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MUNICIPIO AUTONOMO DE HUMACAO
LEGISLATURA MUNICIPAL
HuMACAOQ, PUERTO RICO

PROYECTO NUM. 35

SERIE: 2003-04
ORDENANZA NUM. 30

Presentado por: Administracién

“PARA APROBAR EL REGLAMENTO ADOPTADO POR EL ALCALDE
ESTABLECIENDO LA ADMINISTRACION DE PRUEBAS A LAS PERSONAS QUE
LABORAN EN LA RAMA EJECUTIVA A FIN DE DETECTAR EL USO DE SUSTANCIAS
CONTROLADAS Y DE ALCOHOL EN EL EMPLEO, CON EL PROPOSITO DE
TRATAMIENTO Y REHABILITACION AL USUARIO O USUARIA; DELINEAR LAS
CIRCUNSTANCIAS BAJO LAS CUALES SE PERMITIRA ADMINISTRAR TALES
PRUEBAS; DISPONER SOBRE LAS ENTIDADES QUE PODRAN ADMINISTRAR LAS
PRUEBAS; FIJAR LAS GARANTIAS MINIMAS NECESARIAS PARA PROTEGER LA
INTIMIDAD E INTEGRIDAD PERSONAL DE QUIENES ESTAN SUJETO A LAS
PRUEBAS; FIJAR PENALIDADES; DEROGAR LA ORDENANZA NUMERO 4, SERIE
1992-93 APROBADA EL 14 DE OCTUBRE DE 1992; Y LA RESOLUCION NUMERO

3, SERIE 1999-2000 APROBADA EL 12 DE AGOSTO DE 1999 Y PARA OTROS
FINES.”

PorR CUANTO:  El Articulo 12.005 de la Ley NtGm. 81 de 30 de agosto de 1991,
enmendada, en adelante Ley Nam. 81, autoriza a los Alcaldes a
establecer, mediante reglamento, programas permanentes para la
detecci6n de sustancias controladas y de alcohol por medio de
pruebas confiables que permitan identificar a los funcionarios y
empleados usuarios de drogas y alcohol en el empleo a fin de
tratarlos y rehabilitarlos.

POR CuanTO: Afiade el citado Articulo de la Ley Nam. 81 que la implantacién de
programas permanentes para la deteccién de sustancias
controladas y alcohol sera obligatoria con respecto a todo
funcionario o empleado municipal que ocupe un puesto o cargo en
el Cuerpo de la Policia Municipal; a toda persona que labore en el
municipio y que ocupe un puesto o cargo sensitivo y como requisito
de empleo. Tocante al resto de los recursos humanos éste Articulo
nos dice que cada municipio determinar4 mediante ordenanza y de
acuerdo a los recursos fiscales y operacionales disponibles, la
inclusién de funcionarios o empleados municipales de otras
divisiones o unidades administrativas en los aludidos programas.

PoRr CuanTo: . El uso y abuso de sustancias controladas y alcohol constituye un
serio problema para la sociedad puertorriquefia contemporéanea, de
cuyas consecuencias el escenario de trabajo no estd inmune. FEI
Municipio Auténomo de Humacao, al igual que el Gobierno de

Puerto Rico, tiene el compromiso y el interés apremiante, ético,
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legal, social y econémico de erradicar el uso, posesion, distribucién
y trafico ilegal de sustancias controladas.

A fin de poder detectar y ayudar a empleados que puedan estar
confrontando este problema, es necesario establecer, mediante
reglamento, el procedimiento a utilizarse para la administracién de
las pruebas de deteccién apropiadas.

Es la intencién del Municipio establecer mediante el reglamento
que se aneja como parte de esta Ordenanza, el programa para la
administracién de pruebas para la deteccién de sustancias
controladas o de alcohol a todas las personas que laboran en el
municipio y candidatos a empleo con el proposito de contribuir al
efecto disuasivo del uso ilegal de sustancias controladas y del abuso
de alcohol, todo ello dirigido a conservar y proteger un ambiente de
trabajo seguro y tranquilo que propenda al bienestar social y laboral
de los funcionarios, empleados y de la ciudadania en general.
Conforme a lo dispuesto en el peniiltimo pérrafo del susodicho
Articulo 12.005 de la Ley Nam. 81, el propuesto reglamento no
entrard en vigor hasta tanto sea aprobado por la Legislatura

Municipal mediante Ordenanza.

ORDENASE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE HUMACAO,
PUERTO RICO:

Se derogan la Ordenanza Ntimero 4, Serie 1992-93, aprobada el 14
de octubre de 1992 y la Resolucién Namero 3, Serie 1999 2000,

aprobada el 12 de agosto de 1999.

Se declara como politica puablica del Municipio Auténomo de
Humacao el proveer y mantener un ambiente de trabajo que
promueva la salud, la seguridad, la productividad y las més altas
normas de trabajo que a su vez propendan al bienestar social y
laboral de todas las personas que laboran en el municipio y de la
ciudadania en general. ,

Se aprueba el reglamento adoptado por el Alcalde estableciendo la
administracién de pruebas a todas las personas que laboran de la
Rama Ejecutiva a fin de detectar el uso de sustancias controladas y
alcohol en el empleo con el proposito de tratamiento y
rehabilitacién al usuario o usuaria, todo ello en armonia y de
conformidad con las disposiciones consignadas en el documento
que se aneja a esta Ordenanza para que forme parte integrante de la
misma.

El Reglamento aprobado aplicar4 a todo candidato o candidata a
empleo; personas que laboran y que ocupen puestos o cargos
sensitivos, que ocupen puestos o cargos en el Cuerpo de la Policia
Municipal, que ocupen puestos o cargos no sensitivos y no formen
parte del Cuerpo de la Policfa Municipal.
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Se dispone que la Oficina de Recursos Humanos del Municipio
Auténomo de Humacao serd responsable de divulgar y poner en
funcionamiento esta Ordenanza.

Copia certificada de esta Ordenanza ser4 enviada a la'Oficina de la
Comisionada de Asuntos Municipales, a la Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos
(OCALARH), al Departamento de Estado y a la Oficina de

Administracién de Recursos Humanos.

Esta Ordenanza entrard en vigor inmediatamente después de ser
firmada por el Alcalde.

Aprobada por la Legislatura Municipal de Humacao,
Puerto Ricohoy 4 de febrero de 2004.

Q)l/m’i/ 4”09’1/026 W
i
Hon. Carmen Lopez Dipini uléll/%f Cl;fstl?é

Presidenta Secretarlo

Sometida ante mi consideracién el dia 5 de febrero de

2004 y firmada por miel dia_s de fohrerg de 2004.

~

karcelo Trujillo Panisse
Alcalde
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INTRODUCCION

La Ley de Municipios Autéﬁomos, Ley Nam. 81 del 31 de agosto de 1991, 21

LPR.A & 4581 et seq., dispone las circunstancias o parametros bajo los cuales se

permitir4 a los Municipios establecer Programas para Administrar Pruebas para la

Deteccion de Sustancias Controladas y/o Alcohol en el Empleo. El Capitulo XII

de la referida ley contiene las garantias minimas necesarias para proteger la
intimidad e integridad personal del funcionario o empleado sujeto a las pruebas.

Ademas, garantiza al maximo la confiabilidad, precision y confidencialidad de éus

resultados; en un contexto de orientacién,,.t;ratamienfo y rehabilitacién encaminado |
al fiel desempefio de las funciones y deberes del servidor pﬁbliéo'.

El Municipio Autc')nomo de Humacao en su interés de mantener una fuerza laboral
- saludable, .competente y dindmica, esfablece medianfe este Reglamento el
Programa para la Administracion de Pruebas para la Deteccién de Sustancias
Controladas y/o Alcohol en el Empleo.

ARTICULO 1: TITULO

Este Reglamento se conocera como Reglamento del Programa para la
Administracion de Pruebas para la Deteccion de Sustaﬁcias Controladas y/o
Alcohol en el Empleo. En adelante, se utilizara la palabra Reglamento al referirse
- a este documento y la palabra Municipio al referirse al Municipio Auténomo de

- Humacao. Para ficil manejo del Reglamento, toda palabra en masculino



significara también el femenino y viceversa. Ademas, donde aplique, toda palabra
en singular significara también el plural y viceversa.

ARTICULO 2: BASE LEGAL

Se adopta este Reglamento conforme a la Ley de Municipios Auténomos de Puerto
Rico, 'Ley Ntm. 81 del 30 de agosto de 1991, 21 LPR.A. & 4581 et séq;, y la
Ordenanza #10, Serie 2003-04, aprobada por la Legislatura Municipal el 2 de

octubre de 2003 y firmada por el Alcalde el 15 de octubre de 2003.
ARTICULO 3: APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicabilidad a todo:

a. Candidato a empleo

b. Funcionario o empleado que ocupe un puesto o cargo sensitivo

c. Funcionario o empleado que ocupe un puesto o cargo en el Cuerpo de la
Policia Municipal. |

d. Funci;)naﬂo o empleado que ocupe un puesto 0 cargo no seﬁsitivo y no
forme parte del Cuerpo de la Policia Municipal.

ARTICULQ 4: DEFWICIQNES

Para los efectos dé este Reglamento, los siguientes términos tendran el

significado que se expresa a continuacion:

1. Abandono — Dejar el lugar sin justa causa luego de haber iniciado el

proceso de muestreo sin permitir completar el mismo. También significara

no continuar o ausentarse a las citas sin causa justificada, luego de haber
' 2



iniciado el tratamiento al cual fue referido por uso y abuso de sustancias
controladas y/o alcohol.

. Accidente — Es cualquier suceso eventual o accién proveniente de un acto o
funci6n de empleado que afecte o ponga en riesgo la salud, la seguridad o la
propiedad de cualquier persona, natural o juﬁdica, segin ha sido
determinado en la jurisprudencia federal o estatal.

. Adulteracién — Un funcionario o empleado que adultere o desnaturalice una
muestra al aﬁadjr cualquier sustancia con el fin de evitar que se pueda
obteﬁer un resultado positivo en la misma.

. Alcohol — Agente intéxicante en las bebidas de alcohol, alcohol etilico o
cualquier otro alcohol de peso molecular bajo, incluyendo metilico o
1sopropilico. |

. Andlisis de Corroboracién — Analisis quimiéo de la misma muestra
tomada, subsiguiente al primer analisis positivo.

. Autoridad Nominadora - El Alcélde o su representante autorizado.

: Cadena de Custodia — Documento que describe el proceso de ﬁansferh el
espécimen (orina) del funcionario o emplf:ado al colector y del representante
al laboratorio.

. Cuerpo de la Policia Municipai — Significa el personal que directamente

| desempefia las tareas encaminadas a mantener el orden y proteger la vida y

la propiedad de los ciudadanos y del Municipio.

w



9.

Droga o Sustancia Contrelada — Toda droga o sustancia comprendida en
ias Clasificaciones I y II del Articulo 202 de la Ley Nam. 4 del 23 de junio
del 1971, segin enmendada, conocida éomo “Ley de. Sustancias Controladas
de Puerto Rico”, 24 LPR.A. & 2202, exceptuando el uso de sustancias

controladas por prescripcion médica u otro uso autorizado por ley.

10. Funcionario Enlace — La persona adiestrada en el drea de la conducta

11.

humana designada por el Alcalde para coordinar todo lo relacionado con el
Programa de Ayuda al Empleado (PAE) y todo lo relacionado con él
Programa establecido en este Reglamento.

Funcionario 0 Empleado — Toda persona que preste servicios a cambio de
salario, sueldo, jornal o cualquier tipo de remuneracién, de carrera (status
regular o probatorio), transitorio, confianza, a tiempo parcial o irregular, en
cualquier municipio, segiun se define en el inciso (15) de esta seccion y
cualquier personalidad natural o juridica que contrate sus servicios con el

Municipio como Guardia de Seguridad.

12. Laboratorio — Cualquier entidad publica o privada que se dedique a realizar

analisis clinicos, o forénsicos, patolégicos o toxicolégicos, que procese
pruebas para la deteccion de sustancias controladas y/o alcohol,

debidamente autqﬁzada y licenciada por el Secretario de Salud de la

- Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccién.



13.Médice Revisor Oficial (NIRO) — Debera ser un doctor en medicina
debidamente certificado como Médiéo Ré‘visor Oficial, entrenado en el uso
de sustancias controladas y/o alcohol y en la interpretacién y evaluacion dé
los resultados positivos, tomando en cuenta el historial médico de la persona
y cualquier} otra informacion pertinente desde el punto de vista médico.

14. Monitor — Persona encargada de administrar la prueba para detectar el uso
de sustancias controladas y/o alcohol provista por el vproveedor de servicios
contratado.

15. Municipio — La Rama Ejecutiva de los municipios de Puerto Rico, sus
oficinas, debartamento’s, agencias o dependencias, incluyendo las de la
Asamblea Muﬁicipal. |

16. Muestra — Se refiere a la muestra de orina, sangre o cualquier otra susta;lcia
del cuerpo que suple el funcionario o empleadd paré ser sometida a analisis,
que se (ietermine que cumple con los criterios de confiabilidad y precision
aceptados por el Registro Federal para las Pruebas de Deteccion de
Sustancias Controladas y/o Alcohol del Departamento de Salud Federal y
reglamentacion del Departamento de Salud de Puerto Rico.

17.Negativa — Constituird negativa sin que esto se entienda una lijnitaci(’)n;
negarse a | someterse a las pruebas .4 ﬁara la deteccién dé sustancias‘
céntroladas y/o alcohol cuando asi se le requiera a tenor con lo dispuesto en

este reglamento; no presentarse al lugar de muestreo sin justiﬁcacién,

5



abandono del lugar donde se toma el muestreo sin una razén valida y sin
notificar donde puede ser localizado; la negativa expresada claramente a

someterse al procedjmiento; y no acatar érdenes del instituto, laboratorio u

~oficial a cargo para que pueda producir la cantidad necesaria para la muestra.

18. Parafernalia relacionada com sustancias controladas — Comprende

cualquier utensilio, objeto, articulo, equipo, producto o material usado,
destinado o disefiado para ser usado en la produccién, empaque,
almacenamiento, prueba, disposicién o uso de sustancias controladas o

drogas ilicitas.

19. Programa — El Programa para Administrar las Pruebas para la Deteccion de

Sustancias Controladas y/o Alcohol en el Empleo. |

20.Programa de Ayuda al Empleade (PAE) — El Programa de Ayuda al

21.

Empleado que mediante reglamentacion es esj;ablecido conforme a las
disposiciones de este Reglamento.

Puestos o cargos sensitivos — Aquellos que retinen uﬁo 0 mas de los
siguientes requisitos: participacion de la fabricacién, custodia, manejo,
distribucién y acceso a sustancias controladas; manejo y acceso a equipos y
materiales peligrosos, téxicos, explosivqs o inflamables ‘o a cableria
eléctrica de alto voltaje o equipo y materiales de naturaleza similar;
transportacion escolar y transporte aéreo, maritimo o terrestre de pasajeros,

carga 0 maquinaria pesada y mecanica de tales vehiculos de transporte o

6



carga; portacion, acceso o incautaciéon de armas de fuego; investigacién o
procesamiento de la actividad criminal y la delincuencia juvenil, el crimen
orgaﬁzado; las situaciones de corrupcién gubernamental y toda situacién de
amenaza a la seguridad mum'cipal; participacion directa en la prestacion de
servicios médicos y de primeros auxilios, rescate o ambulancia; custodia y
prestacion directa de servicios de supervision y rehabilitacion para adictos,
menores, victimas de maltrato, personas con impedimentos, imputados,
convictos o ~conﬁnados; manejo directo de informacién altamente
confidencial referente a asuntos de seguridad publica; relacion djrecta con
las salas de juegos ~d¢ azar o casinos; trabajar en la Oficina del Alcalde, ser
un fun}'cionario designado por el Alcalde para ordenar la administracion de |
pruebas o Funcionario Enlace; o cualeéquiera otras posiciones de alto riego
a la salud, seguridad publica u orden social, en las que una minima
disfuncién de las facultades fisicas o mentales del funcionario o empleado
podria ocasionar un incidente o accidente que ponga eﬁ peligro la vida o
seghridad de otros empleados, de la ciudadania o la suj/a propia.
22.Reglamento — Reglamento del Programa para Administrar las Pruebas paré
Deteccion de Sustancias Controladas y/o Alcohol en el Empleo.
23 Sospecha razonable individualizada — La convicciéon moral de que una
persona especifica estd bajo la influencia o es usuario regular de sustancias

controladas y/o alcohol, independientemente que luego se establezca o no tal

7



hecho. Dicha sospecha debera estar fundamentada en factores observables y
objetivos tales como: (a) observacion directa del uso o posesion de
sustancias controladas y/o alcohol o parafernalia; (b) sintomas fisicos que
adviertan estar bajo la influencia de una sustancia controlada y/o alcohol; (c)
un patréon reiterado dé conducta anormal o comportamiento erratico en el
empleo.

24 Urinalisis — Analisis de la orina para determinar la presencia (ie sustancias
controladas y/o alcohol. |

25..Usuario _ Funcionario o empleado que use sustancias controladas y/o
alcohol.

ARTICULO 5: POLITICA PUBLICA

El uso y abuso de sustancias controladas y/o alcohol conétituye un Serio

problema en la sociedad puertomlqueﬁé contemporanea, de cuyas consecuencias

el escenario de trabajo no esta inmune.

El Municipio Auténomo de Humacao al igual que el Gobierno de Puerto Rico

tiene el compromiso y él interés apremiante, ético, legal, social y econdmico de

erradicar el uso, posesion, distribucion y trafico ilegal de sustancias controladas,

asi como del consumo de alcohol. Entre sus compromisos tiene el de velar por

la salud y la seguridad de todos los flmcionarios, empleados y .Ios ciudadanos de

la comunidad en general. A esos fines, entendemos. prudente y razonable



adoptar toda medida necesaria que est¢ encaminada a prevenir los efectos
“adversos del uso de sustancias controladas y alcohol en el area de empleo.

Es politica ptiblica del Municipio Auténomo de Humacao el proveer y mantener
un ambiente de trabajo que promueva salud, seguridad, productividad y las mas
altas normas de trabajo. Por lo tanto, el uso, venta, distn'bﬁcién, manufactura,
posesion y/o dispensa de sustancias controladas, parafernalia y/o alcohol en el
lugar del trabajo o en los alrededores del mis‘mo,‘ estan terminantemente
prohibidos.

Por coﬁsiguiénte, es la intencion del Municipio establecer mediante este
‘Reglamento el Programa para la Administracién de Pruebas para la Deteccién
de Sustancias Controladas y/o Alcohol a ﬁincionan’os o empleados municipales,
candidatos a empleo y a guardias de empresas privadas contratadas» por el
Municipio con el proposito de contribuir al efecto disuasivo del uso ilegal de
sustancias controladas y/o alcohol; todo ello dirigido a conservar y proteger un
ambiente de | trabajo seguro y traﬁquﬂo, que propenda al bienestar social y
laboral de todos los funcionarios, empleados y de la ciudadania en general.

El objetivo pﬁncipal del Programa sera identificar a los funcionarios o
empleados que desempeﬁe,nk sus funciones y deberes bajo los efectos de
sustancias controladas y/o alcohol, y lograr hasta donde por Reglamento se
permita, su rehabilitacién para que puédan desempefiar fielmente sus funciones

y deberes en el servicio piblico.



Cuando se obtenga por primera vez un resultado positivo corroborado en un
funcionario o empleado, mediante una prueba para detectar la presencia de
sustancias controladas y/o alcohol, éste serd referido al Programa de
Orientacién, Tratamiento y Rehabilitacibn y no se tomaran medidas
disciplinarias; excepto cuando el uso ilegal de sustancias controladas y/o
alcohol por funcionarios o empleados del Municipio, sea contrario e
incompatible con el desempefio efectivo de las funciones y deberes del puesto o
cargo municipal que ocupa. Se declara irremediablemente incompatible con el
uso de sustancias controladas y/o alcohol, todo aquel funcionario o empleado
que ocupe un puesto o ‘cargo sensitivo o que pertenezca al Cuerpo de la Policia
Municipal.

Cuando las funciones v deberes del Funcionario o Empleado son

incompatibles con el uso de sustancias controladas y/o alcohol siempre

conllevara destitucion.

No se tomaran medidas disciplinarias contra el funcionario o empleado que
voluntariamente se someta al programa de orientacion, tratamiento y
rehabilitacién, se rehabilite y se abstenga de usar ilegalmente sﬁstancias
controladas y/o aicohol, siempre y cuando la AutoridadNominadora determine
que el uso de sustancias controladas ‘y/o ;cﬂC-OhOI no es incompatible con el
mejor desempefio efectivo de las funciones y debere_s del puesto o cargo que

-ocupa.
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La negativa a participar en el plan de rehabilitacion o a someterse a las pruebas
adicionales a la que sea sometido, se considerara causa para la toma de medidas
correctivas o acciones disciplinarias contra el funcionario o empleado, mas alla
de la mera amonestacién verbal o la reprimenda escrita, disponiéndose que en
tal caso se podra optar por la suspension de empleo y sueldo o destitucion.
La negativa injustificada de un funcionario o empleado para someterse a un
aprueba para la deteccion de sustancias controladas y/o alcohol cuando asi se le
- requiera, a tenor con lo dispuesto en este Reglamento, activara la presuncion
controvertible de un resultado positivo de la prueba. Disponiéndose, que en tal
caso se procedera de acuerdo a las medidas correctivas o acciones disciplinarias
segiin se establece en el Articulo 12 de este Reglamento. En cuanto a las
pruebas pre-empleo, se seguird 16 dispuesto en este Reglamento.
ARTICULO 6: FUNCIONARIO ENLACE
| Seccién 6.01: Designacién
_El Funcionaﬁo Enlace sera la persona designada por el Alcalde o su
representante autorizado para coordinar todo lo relacionado con el Programa
establecido en este Reglamento.
El Municipio podra coordinar con el Instituto de Ciencias Forenses y la
Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion, el

asesoramiento y ayuda necesaria que necesite el Funcionario Enlace para
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implantar y desarrollar el Programa, conforme a lo establecido en este
Reglamento.
'Seccién 6.02: Funciones y Deberes

1. Planificar, organizar, coordinar, supervisar y poner en vigor todos los
asuntos relacionados con el Programa.

2. Determinar las fechas, horas y lugares de las pruebas con el laboratorio que
sea contratado para esos fines.

3. Gestionard la autorizacion del Director de Recursos Humanos para someter
los funcionarios o empleados a pruebas peridicas mediante el sistema de
seleccion al azar; por dependencia o a todos los empleados del Municipio. |

4. Citar a los funcionarios o empleados cuando exista alguna de las siguientes
circunstancias:

a. Cuando ocurra un accidente en el trabajo relacionado con sus funciones
y durante horas de trabajo, atribuibles directamente al funcionario o
empleado. |

b. Cuando exista sospecha razonable de uso de sustancias controladas y/o
alcohol.

- ¢.  Cuando el funcionario o empleado haya dado positivo en una primera
pruebé y se reqliieran prucbas subsiguientes de seguimiento.

d. Cuando la persona decida someterse voluntariamente a la prueba dé

deteccion de sustancias controladas y/o alcohol.
12



e. Cuando se vayan a realizar pruebas periédicas mediante el sistema de
seleccion al azar en todo funcioﬁario o empleado del Municipio
incluyendo aquellos funcionarios o empleados que ocupan puestos o
cargos sensitivos o pertenecen al Cuerpq de la Policia Municipal.

‘5. Recibir los resultados de las pruebas.

6. Notificar los resultados positivos corroborados de las pruebas a la Autoridad
Nominadora o su representante autorizado.

7. Rendir un informe mensual de la labor realizada al Director de Recursos
Humanos. Dichov informe sera de naturaleza‘ estadistica, sin identificacién
de casos particulares. Ademas, se rendiran informes individualizados en los
siguienfes casos:

a. cuando cualquier funéionario o empleado se haya sometido a la
prueba, ya sea en forma compuisoria o Voiuntaria y se corrobore un
resultado positivo;

b. cuando un funciona:rio‘ o empleado se niegue a someterse a una
Iprimera prueba o pruebas siguientes por seguimientd;

c. cuando se tenga sospecha razonable de que un funcionario o
empleado use sustancias controladas y/o alcohol,;

d. cuando el funcionario o empleado rechace o abandone el Programa o

ayuda.
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8. Elaborar, programas de orientacién dirigidos a prevenir el uso de sustancias
controladas y abuso de aléohol, mediante la distribucién de literatura,
realizacién de conferencias, talleres y/o charlas y la utilizacién de otros
medios disponibles. En los mismos, se deberd explicar los efectos y
‘conseculencias del uso prohibido de drogas y alcohol en la salud personal,
seguridad laboral y en el ambiente d'eAtrabajo y los indicadores de uso de
-drogas y/o alcohol en el aspécto fisico, en la conducta v en la ejecucion de
las labores de los empleados.

9. El Funcionario Enlace referira équeﬂos funcionarios o empleados cuya
prueba de sustancias controladas y/o alcohol arroje un resﬁltado positivo
para que participen en el Programa de Ayuda al Efnpleado.

10. Mantener bajo su custodia y control confidencial todos los informes y
documentos recopilados. Soélo tendran acceso a estos documentos el
Funcionario Enlace, el Alcalde, el Director de la Oficina de Asuntos Legales
y el Director de Recursos Humanos del Municipio Auténomo de Humacao.

11.Evaluar y recomendar al labératorio a cargo de las pruebas para detectar el
uso de sustancias controladas y alcohol, y requerirle al mismo qué certifique
que conoce toda la reglamentaéién estatal y federal aplicable a la

recoleccién y analisis de pruebas.
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12. Contestar .todas las interrogantes que puedan surgir a empleados
ﬂmcioﬁarios, supervisores y directores de departamentos u oficinas
municipales sobre el Programa.

13. Preparar y mantener al dia la lista de puesfos o cargos sensitivos e identificar
aquellos funcionarios 0 empleados que realizan funciones sensitivaé.

14.Evaluar la calidad de los servicios provistos por el Laboratorio, Monitor,
Médico Revisor Oficial, incluyendo el mantenimiento de registros, los
adiestramientos recibidos y los de su equipo de trabajo.-

15 .Recomendaf al Director de Recursos Humanos, para que se determine las
medidas disciplinarias correspondientes.

16. Participar en cualquier procedimiento de naturaleza administrativa o judicial
cuando asi le sea requerido.

17. Cualquier otra funcién que le asigne el Director de Recursos Humanos

ARTICULO 7: DIVULGACION DEL REGLAMENTO

La Oficina de Recursos Humanos en coordinacién con el Funcionario Enlace

utilizara el siguiente procedimiento para la divulgacion de este Reglamento:

1. Se le entregara a cada funcionario o empleado una notificacién en
la que se le informar4 la implantacién del Programa, por lo menos
treinta (30) dias antes de su fecha de vigencia. Igual término y

condiciones aplicaran a las notificaciones y entregas de copias que
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se hagan con respecto a subsiguientés enmiendas que se realicen al
Reglamento treinté (30) dias antes de su fecha de vigencia.

2. Se orientara a todo funcionario o empleado del Municipio sobre el
contenido de este Reglamento. Como parte del proceso d¢
orientacién se le entregara una copia del Reglamento a todo
funcionario o empleado. Este debera firmar un recibo indicando-
que conoce ia existencia del mismo y que le fue entregadg una
copia. Dicho recibo | debera ser archivado en su expediente de
personal a los eféctos de que conste que estd enterado de su
existencia ¥ conoce su leigacién de cumplir con éste. |

ARTICULO 8: RESPONSABILIDADES DE  DIRECTORES Y
SUPERVISORES

Los directores y supervisores vendran obligados a notificar de inmediato cualquier
situacién o sospecha de uso, venta, distribucion, manufactura, posésién, aceptacion
y/o disposicién de sustancias controladas, parafernalia y/o alcohol por parte de
ﬁmcionarigs o empleados. Ademas, deberan informar inmediatamente al
Funcionario Enlace cuando un funcionario o empleado ocasione un accidente en el
trabajo relacionado con sus funciones y durante horas de trabajo. Al no cumplir
con estas respbnsabﬂidades, la Autoridad Nominadora podra procedér a imponer la

medida disciplinaria que entienda apropiada contra el director o supervisor.
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ARTICULO 9: CRITEROS PARA LA ADMINISTRACION DE PRUEBAS
PARA LA DEi‘ECCION DE SUSTANCIAS CONTROLADAS Y/O
ALCOHOL

Secci(m 9.01: Candidatos a Empleo:

‘Como requisito previo al empleo, .todo candidato para ocupar un puesto en el
Municipio Auténomo de Hulﬁacao sera sometido a una prueba de sustancias
controladas y/o alcohol como parte de una evaluaciéon médica general, a fin de
determinar que esta fisica y mentalmente capacitado para desempefiar las
funciones de dicho puesto. Dicha prueba sera administrada por el laboratorio
designado pof el Municipio no mas tarde de veinticuatro (24) horés- a partir de que
el Municipio se lo requiera al candidato. La misma serd costeada por el Municipio.
La negativa de cualquier candidato a empleo a sometefse en dicha prueba o un
resultado positivo en la misma sera causa suﬁcient; para denegarle el empleo. | De
obtenerse un resultado positivo en la prueba pre-empleo, el supervisor del area de
reclutamiento serd responsable de mantener un control de confidencialidad para el
“archivo de ese resultado.

Seccion 9.02: Funcionaﬁo o Empleados que ocupen o no puestos o cargos
- sensitivos y que sean o no parte del Cuerpo de la Policia Municipal.

Se podrd administrar 'pruebas periddicas para la deteccién dé sustancias
controiadas y/o alcohol a todos los funcionarios y empleados del Municipio, por lo

menos una vez al afio, pero no méas de dos veces en el mismo afio.
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También se podrd ordenar que se administren pruebas para la deteccion de

sustancias controladas y/o alcohol a ciertos funcionarios y empleados, aunque sean

mas de dos (2) veces al afio, en las siguientes circunstancias:

a.

Que ocurra un accidente en el trabajo relacionado con sus funciones y
durénte horas de trabajo, atribuible directamente al funcionario o
empleado. No se podra someter al funcionario o empleado a las
pruebas der deteccion de sustancias controladas y/o alcohol cuando el
mismo no se encuentre en pleno dominio de sus facultades mentales por
motivo del accidente, é menos que una orden judicial ordene_ Io

contrario. En este caso, las pruebas deberan administrarse dentro del

‘periodo de veinticuatro (24) horas desde que ocurri6 el accidente.

Que exista sospecha razonable individualizada de por lo menos dos (2)
supervisores del funcionario o empleado, de los cuales uno (1) debera
ser supervisor directo. En este caso, las pruebas deberan administrarse

no mas tarde de veinticuatro (24) horas desde la dltima observacién o

percepcién de conducta anormal o erratica que genera la sospecha

razonable individualizada. Los ‘récords’ de los funcionarios o
empleados que no hayan sido sometidos a pruebas para la deteccién de
sustancias controladas y/o alcohol dentro de los seis (6) meses de haber

anotado el primer incidente seran destruidos.
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¢. Que el funcionario o empleado haya dado positivo a una primera prueba
y se requieren prﬁebas subsiguientes de seguimiento.

d. Que la ‘persbna decida someterse voluntariamente a las pruebas de
deteccion de sustancias controladz_ls y/o alcohol, sin que ello le haya
sido requerido en forma alguna como condicién para mantener el
empleo o péra disfratar de los derechos o beneficios que legalmente le
asisten.

Seccién 9.02.1: Proceso a seguir para determinar que existe una sospecha
razonable

Ninguna persona | réacciona de manera idéntica a otra al utilizar sustancias
controladas y/o alcohol. Sin embargo, cieﬁos indicios, sefiales, sintomas y/o
‘conducta reiterada pueden considérarse como sospecha razﬁnabie de su uso para
ordenar una prueba de sustancias controladas y/o alcohol con causa. Se entendera
como sospecha razonable individualizada cuando por lo menos dos (2)
supervisores del funcionario o empleado, de los cuales uno (1) deBe Ser supervisor
directo, tengan la conviccion moral de que una persona especifica eété_t bajo la
influencia o es usuario regular de sustancias controladas y/o alcohol. Dicha
sospecha debera estar fundamentada en factores Qbservables y objetivos tales

como:

1. observacion directa del uso o posesion de sustancias controladas y/o

alcohol;

19



sintomas fisicos que adviertan estar bajo la influencia de una sustancia

controlada y/o alcohol;

un patrén reiterado de conducta anormal o comportamiento erratico en el

trabajo.

Sin que se entiendan como una limitacion, los siguientes son ejemplos de indicios,

sefiales, sintomas y/o conducta Que de haberse convertido en un patrén podrian dar

lugar a una sospecha razonable:

1.

2.

10.
11.

12.

hablar incoherente;

hiperactividad;

actividad inapropiada;

tambaleo, tropezar, caerse;

ejecucion torpe de habilidades mecéanicas que requieren coordinacion

de las funciones motoras;

cambios de personalidad (por ejemplo: de agresivo extrovertido se

convierte en calmado introvertido y viceversa);
ausentismo croénico;

tardanza cronica;

frecuentes viajes al bafio (o fuera de su area de trabajo); -
cambios en.apariencia fisica;

cambios, deterioro en salud general;

cambios inapropiados en su estilo de vestir;
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13. cambio en temperamento;

14. hostilidad y agresion, coﬁ compaiieros, empleados y supervisores;

15. falle en seguir instrucciones;

16. pérdida de interés en’obj etivos comunes;

17. pupilas dilatadas o constrefiidas;

18. sommnoliento; |

19. pérpados caidos;

20. mirada fija, en blanco;

21. olor a alguna sustancia controlada o alcohol; entre otros
Seccién 9.02.2: Proceso a seguir al surgir la sospecha razonable
Cualquier supervisor que observe en un funcionario o empleado algunas de las
circunstancias o conductas  sefialadas aﬁteriormente, debera notiﬁcarlo
inmediatamente al supervisor directo. Cuando sea el supervisor directo ¢1 que
observe la conducta deber4 notificarlo a otré SUPETVISOr O a un funcionario de
mayor jerarquia dentro del departamento donde trabaja ese funcionario o einpleado.
Este proceso es requisito para corroborar la circunstancia o coﬁducta observada.
El supervisor directo deberda redactar un | mmforme por cada incidente ‘que
permanecera bajo la custodia del Funcionario Enléce, en él cual anotara todos los
incidentes que géneren sospechas de que el funcionario o empleado se encuentra

desempefiando sus funciones o deberes bajo el efecto de sustancias controladas y/o
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alcohol. Estos ‘récords’ estardn regidos bajo las normas de confidencialidad
expresadas en este Reglamento.

El supervisér directo énviaré inmediatamente el informe en sobre sellado a la mano
al Funcionario Enlace y éste notificara al Director de Recursos Humanosx sobre el
referido realizado y sobre sus recomendaciones al respecto. |

Seccién 9.03: Procedimientos para llevar a cabé pruebas periddicas

Las pruebas periddicas se podran 1levar a cabo mediante el sistema de seleccion al
azar, en cualquier dependenéia 0 dependeﬁcias del Municipio. Cuando se tome la
alternativa de someter a funcionarios o empleados por dependencia, es requisito
indispensable que esa dependencia tenga un minimo de diez (10) funcionarios o
empleados. No obstante, cuando una dependencia no cuente con ese minimo, se
podra agrupar con otra u otras dependencias.

Seccién 9.03.1: Coordinacion de pruebas periédicas mediante el sistema al
azar ‘

a. Cada vez que se vayan a reaijzér pruebas periddicas, el
Funcionario Enlace coofdinaré con la bersona designada por el
Di;ector de Recursos Humanos, para que produzca una lista al
azar mediante los sistemas de informaci(’)n’ de todos los
Funcionarios o empleados activos en las vdepeﬁdencias en que se
vayan a efectuar las pruebas. Cada funcionario o empleado tendra |

un numero asignado que correspondera a uno de los numeros
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depositados en la témbola. El Funcionario Enlace nunca tendra

acceso a esta lista.

i Los’m’]meros se depositaran en una témbola prepafada para esos

fines, la cual permanecera bajo custodia del Funcionario Enlaoe.

. El dia seleccionado para realizar la muestra, el Funcionario Enlace

procedera a obtener la cantidad de mimeros correspondientes al

iO% dél universo.

. Si como resultado de la muestra algin o algunos empleados
estuvieran acogidos a alguna licencia especial, €stos no seran

sometidos a la prueba en esta ocasién, sin embargo, se

consideraran como parte de la muestra para 1os efectos del proceso.

. Una vez seleccionada la muestra, el Funcionario Enlace le enviard.
la- misma a la persona designada por el Director de Recursos

Humanos.

. La persona designada por el Director de Recursos Humanos

procedera a identificar los empleados de la lista con los nimeros

de 1a muestra. Este marcara e im'ciaré en la lista cada uno de los

nombres correspondientes a la muestra. Luego procederd a enviar

al Func‘ionari.o ~Enlace una lista de aquellos empleados

seleccionados por medio de la muestra. Finalmente, éste archivara
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| en un sélo expediente la lista de empleados, la muestra al azar y la
lista enviada al Funcionario Enlace. |

g. El Funcionario Enlace citard al empleado personalmente a la
Oficina de Recursos Humanos para hacerle entrega del referido
para el laboratorio concediéndole 24 horas i)ara que se realice las
pruebas.

h. Un funcionario o empleado puede ser seleccionado parzi una
prueba al azar mas de una vez durante el afio, pero no excedera de
dés (2) veces por el mismo concepto. (Entiéndase pruebas de
sustancias controladas y pruebas de alcohol).

Seccién 9.04: Guardias de empresas privadas contratadas por el Municipio

Toda empresa privada a ser contratada por el Municipio con el

proposito de de ofrecer servicios de seguridad, debera someter aquellos empleados
que asigne a prestar servicios en el Municipio a pruebas para la deteccion de
sustancias controladas y/o alcohol. Posteriormente, durante la vigencia del
contrato debera someterlos a pruebas periddicas segun le sea requerido por el
Municipio. Los resultados de las mismas deben ser entregados al Funcionario
Enlace. Estas seran administradas y costeadas por la compafiia para la cual trabaja.
Seccion 9.05: Presunciéon Conﬁoverﬁble |

La negativa injustificada de un funcionario o empleado
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someterse a las pruebas para la deteccion de sustancias controladas y/o alcohol,

cuando asi se le requiera a tenor con lo dispuesto este Reglamento activara la

presuncion controvertible de que un resultado hubiese sido positivo. La negativa

injustificada de un funcionario o empleado a someterse a las pruebas para la

deteccion de sustancias controladas y/o alcohol, cuando asi se le requiera incluye:

1.

2.

No comparecer ante el Funcionario Enlace cuando sea citado.

No compareéer a tomarse la prueba en el dia y lugar indicado.

Negarse a tomar una prueba una vez haya llegado al lugar establecido.

Cualquier otra accién que impida tomarse la prueba que no tenga

justificacion ante la consideracion de la Autoridad Nominadora.

Disponiéndose que en tal caso se procedera de acuerdo a lo establecido en el

* Articulo 12 de este Reglamento. |

Seccion 9.06: Sustancias a Detectarse

Las sustancias a ser detectadas son las siguientes:

1.

2.

Marihuana

Cocaina-Crack

Amphetaminas
Narcéticos (ej. codeina)
Penciclidina (PCP)
Opiaceos (ej. heroina)

Extasy
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8. Alcohol

Aunque usualmente las pruebas de drogas efectuadas por el Municipio
estaran dirigidas a las ocho (8) sustancias mencionadas, el Municipio se Teserva el
derecho, conforme a su declaracion de politica publica y a su propia autoridad, de -
requerirle a los empleados que se sometan a pruebas de otras sustancias

controladas, segiin permita la ley.

ARTICULO 10: ADMINISTRACION DE PRUEBAS PARA LA
DETECCION DE SUSTANCIAS CONTROLADAS Y/O ALCOHOL

Seccién 10.01: Coordinacién para obtener muestras de sustancias controladas
y/o alcohol

El Funcionario Enlace seleccionara los dias y horas en que se recolectaran
muestras, tomando en consideracién diferentes horarios o turnos de los
funcionarios o empleados. El dia seleccionado para recolectar las muestras, el
oficial a cargo del laboratorio, de ahora en adelante el Monitor, recibird evideﬁcia
del referido si aplica de los funcionarios y empleados que habran de ser sometidos
a las pruebas ese dia.

El Municipio se reserva el derecho de coordjﬁar las pruebas en sus |
facilidades o djrectamente en el laboratorio seleccionado.

El laboratorio que conduzca las pruebas se asegurara que el acceso al lugar

esté restringido durante la prueba, que personas no autorizadas no estén presentes y

que no hajfa ningun tipo de acceso que no esté controlado por el laboratorio que.

26



conduzca la prueba. Ademés, el Municipio asegurara que los procedimientos han
de ser minimamente invasivos, en lugares que protejan la intimidad del empleado y
| la confidencialidad de los resultados. |
Secciéon 10.02 — Procedimiento para obtener pruebas
El procedimiento a utilizar, ya sea en las facilidades del Municipio de -
Humacao o en ¢l laboratorio sera el siguiente:
| 1. EI funcionario o empleado se trasladari al lugar que el Funcionario
Enlace le indique. Se considerard como tiempo trabajado el que fuere
necesario para que el funcionario o empleado sea sometido a las pruebas
de deteccion de sustancias controladas y/o alcohol.

2. Una vez en el lugar, el Monitor se identificara. Este sera responsable de
orientar al funcionario o empleado én cuanto al tipo de prueba que se 1é
practicara; sea urinalisis, aliento u ofra aceptada. Ademas, sera
responsable de mantener la integridad de las muestras que se obtengan y
del proceso de transferencia al Iaboratoﬁo. Por tal razon, sélo podra
atender a un examinado a la vez para evitar conﬁisién en la
identificacion precisa de las muestras.

3. El monitor seleccionars e inspeccionar el servicio sanitario a utilizarse,

el cual se mantendra para uso exclusivo de los funcionarios o empleados
a someterse a la prueba. También se asegurara que el acceso al lugar

esté restringido a personas no autorizadas. * El servicio sanitario debera
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tener el' lavamanos separado del inodoro. Sin embargo, de no estar de
esa manera tendra que estar atento a la recoleccion de la muestra (pero.
no observarla) evitando que la misma pueda ser adulterada con agua.

El Monitor procedera a Hlamar a los funcionarios o empleados en el
orden en que aparecen en la lista. |

Se le solicitara al funcionario o empleado identificacién (vigente) con
foto >y firma. (licencia de conducir, tarjeta electoral y/o tarjeta de
empleado). Si el funcionario o empleado no tiene tarjeta de
identificacion, el mismo podra ser identificado por el patrono.

. El Monitor solicitar4 al Funcionario o empleado el referido (si aplica) y
le explicara el propdsito de la prueba con las instrucciones necesarias
para ¢l manejo de la muestra. Este le brindard la oportunidad. al
funcionario o empleado de informar con anterioridad a la prueba
cualesquiera datps que estime relevantés para la interpretaciéon de dicho
resultado, incluyendo el uso de drogas por prescripcioén médica y de las
no recetadas. De proveer alguna informacion, el Monitor procedera a
llenar el formulario o acta de inciglencias diseﬁado para estos fines.

. El Monitor solicitara al funcionario o empleado todas sus pertenencias,
luego lo instruira a lavarse las manos antes de tomar la muestra, en caso

de ser una de orina.
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8.

10.

El Monitor le entregard al funcionario o empleado un envase con su
nimero de control y éste procedera é ir al servicio sanitario seleccionado
para la recoleccion de la muestra. El Monitor le advertiré al funcionaﬁo
o empleado por escrito que de asi desearlo, se le proveera un segundo
envase con el mismo nimero de control para que recolecte parte de la
muestra para ser enviada a un laboratorio de su seleccion para un analisis
independiente a su costo, siempre que la muestra exceda el minimo
necesario para efectuar la prueba. |

En el caso de la prueba de aliento, se procederd a realizar la misma
conforme a los pardmetros ﬁtﬂizados por el laboratorio en este tipo de
prueba. Si laAprueba prelimjﬁar revela un nivel de concentracién d¢
alcohol en la sangre d»e' 0.02 o mas, se debera hacer una prueba de
corroboracion en los proximos treinta (30) minutos de haberse
completado la prueba preliminar. |

Se garantizara al funcionario o empleado el derecho a la intimidad y
privacidad no habiendo un observador presente mientras éste proyeé la
muestra, de ser ésta una de orina. No obstante, de haber razones para
creer que el examinado puede alterar o sustituir la muestra, el observador
tendra que ser del mismo género que el examinado, siempre y cuando no

sea un personal médico.
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11.

Una vez el funcionario o empleado haya obtenido su inuestra,. el Monitor
tomard la temperatura de la misma en presencia del funcionario o
empleado y éste wltimo cerrara el envase y se lo entregara al Monitor.
Ambos iniciaran la cinta adhesiva de seguridad y el Monitor pfocederé a

sellar el envase con la cinta, pasandola sobre el borde del nimero control

~ y la tapa; y fijandola en el extremo opuesto del envase, garéntiiado asi la

12.

13.

14.

15.

integridad de la muestra.

El Monitor le éntregaré al funcionario o empleado una copia de
formulario de relevo de responsabilidad, orientacion e informacion
brindada a éste. Esta copia sera la constancia de que el funcionario o
empleado fue muestreado.

Una vez terminado el muestreo el Monitor certificard el acta de
incidencias y enviara al Funcionario Enlace.

Ademas, entregaré al Funcionario copia del Acta de Incidencias; ast
como la lista utilizada de los funcionarios empleados que fueron
muestréades.

El Monitor se asegurara que se cumpla con lo siguiente:

a) Que el funcionario o empleado entienda el proceso a llevarse a cabo.
b) Que el formulario utilizado paraA llevar a éabc; la prueba esté

completo y claro.



¢) Requerir informacién de medicamentos que esté usando el
funcionario o empleado. | \

d) Que la muestra para uriné]iéis no sea menor de 45 mililitros (30 ml
para la muestra primaria y 15 ML para la muestra dividida) y que la
cinta adhesiva de seguridad esté debidamente iniciada.

¢) Tomar la muestra a todos los funcionarios o empleados
seleccionados.

f) Que el funcionario o empleado no abandone el 4rea de muestreo
hasta tanto se haya recolectado la muestra.

g) Cerciorarse que las muestras sean depositadas en una caja que se

~ identificard como la caja de muestras; y que una vez s€ concluya el
proceso de muestreo se selle e inicie la misma por parte del Monitor.

Seccién 10.03: Confidencialidad de los Resultados de las Pruebas
El laboratorio contratado mantendra en estricta conﬁdenéialidad los
resultados de las pruebas que se le practiquen a los funcionarios o empleados del
Municipio. Todo resultado debera ser certificado por el laboratorio que hubiese
analizado la muestra antes de ser reportado al Municipio. Cuando se trate de un
resultado positivo el laboratorio someterd la muestra a un segundo analisis de
corroboracion y el Médico Revisor Oficial certificara el resultado de acuerdo a sus
observaciones y andlisis. El laboratorio sélo le rendira el informe sobre dichos

resultados al Funcionario Enlace y éste sometera un informe al Director de
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Recursos Humanos con la informacién pertinente para darle cumplimiento a lo
dispuesto en este Reglamento. De solicitarlo el funcionario o empleado, el
Director de Recursos Humanos le proveera copia del informe del resultado del
analisis de la muestra obtenida.

Secci("m 10.04: Intervencién del Médico Revisor Oficial (MRO)

Todos los resultados positivos de las pruebas de drogas y/o alcohol seran
sometidos a un segundo analisis de corroboracion. El Médico Revisor Oficial tiene
como funcién esencial el revisar los resultados positivos corroborados de las
pruebas de sustancias controladas y/o alcohol y determinar si existe explicacién
médica para esos resultados. Sus responsabilidades principales son las siguientes:

1. Recibe, revisa e interpreta cada resultado positivo corroborado de
sustancias controladas y/o alcohol del laboratorio.

2. Verifica los resultados positivos del laboratorio y la cadena -de
custodia.

~ 3. Cita al funcionario o empleado con relacion al resultado de la prueba

y le provee la oportunidad de discutir dicho}esultado.

4. Revisa el ]ﬁstorial médico del funcionario o empleado de ser necesario.

5. Siel resultado del analisis es un positivo justificado, el MRO informa
el resultado como negativo al funcionario o empleado y al

Funcionario Enlace.
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6. Notifica por escrito los resultados positivos corroborados al Alcalde,
Funcionario Enlace, o al Director de Recursos Humanos.

Este médico no podra ser un empleado o agente ni derivar ningin beneficio
ﬁnémciero qué bueda constituir un conflicto de interés.
Seccién 10.05: Control de Muestras Confirmada Positivas

El laboratorio mantendra en un sitio seguro, pﬁr un minimo de un (1) afio,
todas las muestras confirmadas positivaé en sus envases con sus etiquetas
debidamente marcadas a menos que el Municipio solicite mantenerlas por un
tiempo adicional. Las muestras bajo impugnaciéon legal y los documentos
relacionados, se tendran que mantener por un tiempo indeﬁm'do. Cuando el
laboratorio tenga que notificar al MRO los resultados de las pruebas, lo hara
utilizando los medios electronicos que tenga disponible con la mayor
confidencialidad posible. No se podra u‘uhzar el teléfono para compnicar el
resultado de la prueba. El laboratorio tiene que garantizar lé seguridad de sus
instalaciones todo el tiempo para evitar que el personal no autorizado gane acceso
a los procesos que se llevan a cabo en el mismo o dreas donde se almacenen los
registros o archivos. También deberan usar los procedimientos relacionados con la
cadena de custodia para mantener control y contabilidad de las muestras obfemdas
desde su recibo hasta su disposicion final.
| ARﬁCUL() 11: PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO (PAE)

Seccién 11.01: Descripcion del Programa

W
(O]



El Municipio Auténomo de Humacao cuenta con un Programé de Ayuda al
Empleado, el cual identifica y ofrece ayuda profesional a todo empleado cuyas
ejecutorias en el trébajo se vean afectadas por problemas personales, incluyendo
adiccion a drogas y/o alcoholismo». |
Seccion 11.02: Participacion en el Programa

a) Todo aquel funcionario o empleado, que no ocupe un puesto o cargo
sensitivo o pertenezca al Cuerpo de la Policia Municipal, cuya prueba
de deteccion de sustancias controladas y/o alcohol an‘ojé un resultado
positivo corroborado por primera vez, tendra que participar en un plan
de orientacién, tratamiento y rehabilitacién, referido por el
Funcionario Enlace. Fl funcionario o empleado podra optar por
someterse a dicho tratamiénto y rehabilitacion en cualquier institucion
publica o privada» certificada para ello. En el caso de optar por esta
filtima, el funcionario o empleado serd responsable por el costo del
tratamiento y rehabilitacién, a menos que‘ éste pueda ser sufragado
bajo los términos de su péliza de seguros de salud y de entregar una
certificacion de tratamiento al Funcionario Enlace.

b) El Municipio asegurara a todo funcionario o empleado que seguira
trabajando, mientras éste cumpla con el tratamiento y la rehabilitacion,

siempre que no represente riesgo a la salud y seguridad publica.



c) Se podfé someter peﬁédicamente a dicho funcionario o empleado a
prucbas adicionales como paﬁe del plan de tratamiento  y
rehabilitacion.

d) Todo funcionario o empleado, segiin se dispone en esta seccion, que:

1. se niegue a participar o abandone el .plan de orientacidn,
rehabilitacion y tratamiento; o
2. se njegue a someterse a las pruebas que como parte del
tratamiento se le requieran; o
3. obtenga un resultado positivo en las pruebas adicionales a las
que sea sometido.
Estara sujeto a la toma de medidas correctivas 0 acciones disciplinarias mas alla
de la mera amonestacién verbal o la reprimenda escrita, conforme a la legislacion
aplicable y a lo dispuesto en este Reglamento.
| e) En aquellos casos en donde la permanencia del funcionario o
empleado en el empleo _répresente un riesgo a la salud o a la seguridad
de éste o a los demas empleados del Municipio, aplicardn las mismas
condiciones establecidas en el inciso (f) de esta seccion.

f) En aquellas circunstancias en que el funcionario o empieado requiera
tiempo para asistir al tratamiento en los casos provistos en el inciso
anterior de este Reglamento se Ie cargarid el tiempo ausente, en

primera instancia, a la licencia por enfermedad acumulada. Cuando
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éste no tenga balance acumulado en dicha licencia, se le cargara en
tiempo compensatorio o a la licencia por vacaciones acuinul&das y en
tltima instancia, se le concedera una licencia sin sueldo hasta un
término méxirﬁo de seis (6) meses.
g) Enel casolde que se trate de un funcionario o empleado reincidente, el
- Municipio no tendrd que cumplir con el requisito de orientacion,
tratamiento y rehabilitacion establecido en este Reglamento. En este
caso, el Municipio no tendra que otérgar los beneficios de tiempo
compensatorio, licencia por vacaciones y licencia sin sueldo
dispuestos en este Reglamento, ni absorber los costos del tratamiento
y la rehabilitacién. En eété caso, se procederd de acuerdo a lo
dispuesto en la Seccidn 12.02 inciso (b) de este Reglamento.
ARTICULO 12: MEDIDAS CORRECTIVAS O .ACCIONES
DISCIPLINARIAS
Seccién 12.01: Candidatos a Empleo
Todo candidato para ocupar un puesto en el Municipio que arroje un
resultado positivo o se niegue a someterse a la prueba se le denegara el empleo.
Secci()n. 12.02: Funcionarios o Empleados que no ocupan puestos 0 cargos
sensiﬁvos o que no forman pai‘te del Cuerpo de la Policia Municipal:
Todo funciqnario o empleado que no oéupe un puesto o cargo sensitivo 0

que no- forme parte del Cuerpo de la Policia Municipal, y que se obtenga por
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primera vez un resultado positivo corroborado mediante una prueba para detectar
la presencia de sustancias controladas y/o alcohol, serd suspendido sumariamente
sin i)ﬁvarle de su sueldo hasta tanto se realice una vista con las garantias
procesales minimas contempladas en la Seccién 12.05 de este Reglamento. Si
luego de la celebracion de la vista se ﬁlan‘tiene la determinaci6n original adversa al
funcionario o empleado, éste sera referido al Programa de Ayuda al Empleado

(PAE).

a) No se tomaran medidas disciplinarias contra el funcionario o empleado que
voluntariamente se someta al PAE o se rehabilite y se abstenga de usar
ilegalmente sustaﬁcias controladas y/o alcohol, siempre y cuando la Autoridad

~ Nominadora determine que el uso de sustancias controladas y/o alcohol no es
incompatible con el mejor desempefio efectivo de las funciones y deberes del
| puesto que ocupa, en cuyo caso la Autoridad Nominadora procedera segin se
establece en la seccion 12.03 de este Reglamento.

b) La Autoridad Nominadora podra iniciar acciones disciplinarias en las siguientes
circunstancias:

1. cuando el funcionario o empleado se niegue a participar o abandone el
PAE; o
2. cuando el funcionario o empleado se niegue a sometersé a las pruebas

para detectar la presencia de sustancias controladas y/o alcohol; o



3. se niegue a someterse a las pruebas que como parte del tratamiento se le
requieran; o
4. cuando arroje un resultado positivo en las pruebas adicionales a las que
sea sometido; o
- 5. cuando se trate de un funcionario o empleado reincidente; 0
6. cuando el funcionario o empleado descomponga, falsiﬁque, sustituya o
altere una muestra o inte;:lte hacerlo.
Disponiéndose, que en tales casos se ‘podré optar por la suspehéién de
. empleo y sueldo o destitucion.
Seccién 12.03: Funcionarios o Empleados que ocupen puestos o cargos
sensitivos 0 que forman parte del Cuerpo de la Policia Municipal o que el uso
de sustancias controladas y/o alcohol sea contrario e incompatible con el
desempeiio efectivo de las funciones y deberes del puesto que ocupa:

Todo funéionario o empleado que ocupe un puesto 0 cargo sensitivo o que
pertenezca al Cuerpo de la Policia Municipal, que arroje un resultado positivo
corroborado en una prueba para la deteccién de sustancias con;croladas y/o alcohol
o que el uso de sustancias contfoladas y/o alcohol sea contrario e incompatiblé ooh
el desempefio efectivo de las funciones y 'deberesv del puesto que ocupa, sera
suspendido sumariamente sin privarle de su sueldo hasta tanto se realice una vista
con las garantias procesales minimas contempladas en la Seccién 12.05 de este

Reglamento. Si luego de la celebracion de la vista se mantiene la determinacion
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original adversa al funcionario o empleado, la Autoridad Nominadora procedera a
destituiﬂd
Seccién 12.04: Guardias de empresas privadas contratadas por el Municipio

| Todo guardia de vempresé privada contratada por el Municipio cuya prueba
administrada por la misma para la deteccion de sustancids controladas y/o alcohol
arroje un resultado positivo, debera ser removido inmediatamente.
Seccién 12.05: Vista Administrativa Informal

" En todos los casos en donde se disponga tomar medidas correctivas,
acciones disciplinarias, suspensiones, destituciones o despidos se debera cumplir
coﬁ las garantias procesales minimas de notificacién y vista, en donde el
funcionario o empleado tenga la ,dportlmidad de ser oido, que pueda presentar
evidencia a su favor e impugnar la evidencia presentada en su contra y donde
pueda presentar las defeﬁsas que le asistan. Dicha vista debera realizarse no mas
tarde de veinte (20) dias a partir de la notificacion de la medida correctiva, acci(’)ﬁ
disciplinaria, suspensién, destitucion o despido.

Si luego de efectuada la vista se confirma la medida disciplinaria que se

haya toma&o, ésta 'seré notificada por escrito y se le advertird de su derecho a
apelar ante la Jujlta de Apelaciohes d¢1'Sistema de Administracién de Personal
(JASAP), dentro del término de treinta (30) dias contados é partir de la fecha de

recibo de la notificacion.



ARTICULO 13: | CONF]])ENCIALIDAD DE LOS RESULTADOS Y DE
LOS EXPEDIENTES DE INCIDENTES |

Toda informacién, formulario, informe, entrevista o declaracion relacionada
con el r¢sultado de las pruebas de sustancias confroladas y/o alcohol, y los
‘récords’ de incidentes que generen sospechas de que algin funcionario o
‘empleado se encuentra desempefiando sus ﬁmcionés o deberes bajo el efecto de
sustancias controladas y/o alcohol, se mantendra separado del expediente de
personal, serd considerada informacién “Confidencial” y no podra ser revelado,
excepto:

a) al funcionario o empleado sometido a la prueba que lo solicite por escrito;

b) a cualquier persona designada por éste por escrito para reéibif diohé
informacion;

¢) a funcionarios o empleados designados por la Autoridad Nominadora para
ese proposito ;

d) alos proveedores de tratamiento y planes de rehabilitacion para el usuario de
sustancias controladas y/o alcohol, cuando el funcionario o empleado preste
su consentimiento €XpIeso.

El Municipio debera emplear el mayor grado de diligencia en custodiar y
preservar la confidencialidad de los resultados.
ARTICULO 14: MANTENIMIENTO DE REGISTROS, DOCUMENTOS Y

ARCHIVOS
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Seccién 14.01: Responsabilidad del Funcionério Enlace
El Funcionario Coordinador Enlace serd responsable de mantener en un
lugaf seguro; con écceso controlado y separados de los expedientes de personal,
todos los registros, documentos y archivos relacionados con el Progéma. Estos
tendran un periodo minimo de duracién que se contara a partir de su creacion.
Seccién 14.01.1: Periodo de Duracién
El periodo minimo de tiempo sera el siguiente:
a) Tres (3) afios |
Toda informacién, formulario, informe, entrevista o declaracién relacionada
con el resultado de las pruebas de sustancias controladas y/o alcohol, y los
‘récords’ de incidentes ‘que generen sospechas de que algin funcionario o
empléado se encuentra de_sempeﬁado sus funciones o deberes bajo el efecto de
sustancias controladas y/o alcohol.
b) Dos (2) afios
1. Evidencia de adiestramientos impértidos a empleados y
SUpErvisores.
- ¢) Un (1) afio
1. Registros de resultados negativos de pruebas de drogas y alcohol.
'ARTI'CULO 15: DISPOSICIONES GENERALES

Seccién 15.01: Cboperaci(m con el Personal del Programa
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Todos los funcionarios y empleados ofrecerdn la cooperacion necesaria al
personal del Programa y al personal del laboratorio seleccionado para llevar a cabo
sus funciones.

Seccion 15.02: Contratacién de Proveedores de Servicios

La Autoridad Nominadora serd responsable de seleccionar y contratar al
laboratorio y a los proveedores de servicios profesionales dirigidos a la orientacion,
tratamiento y rehabilitacién de usuarios de sustancias controladas y/o alcohol.
Seccion 15.03: Aplicacién del Programa a Contratistas Independientes

Los requisitos relacionados con el Programa seran aplicables a los
contratistas del Municipio que efectien funciones sensitivas u.ofrezqan Servicios
catalogados como éens’itivos y estaran sujetds a lo dispuesto en la seccién 9.04 y
12.04. ‘El Municipio, a través de su Funcionario Enlace, se asegurard que €stos
cumplan con los mismos.

Seccion 15.04: Sustitucion del Fuﬁcionario Coordinar Enlace

| Cuando el Funcionario Enlace tenga que someterse a pruebas al azar, el
Director de Recursos Humanos lo sustituird. De éste tltimo tener que someterse a
este tipo de prueba al mismo tiempo que el Funcionario Enlaée, el subdirector o
directores auxiliares de Recursos Humanos asumirén sus responsabilidades. En su
defecto, lo hara la persona que la Autoridad Nominadora designe.

Seccién 15.05: Adiestramiento Requerido para Supervisores
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Todos los supervisores deberén ser educados y adiestrados en cuanto al tipo
de conducta observable en el funcionario o empleado que pueda haber sido
inducida por el uso de sustancias controladasyfo alcohol, a los fines de configurar
la sospecha razonable individualizada. Esfo aplicard a supervisores de nuevo -
reclutamiento y a funcionarios o empleados que pasen a realizar funciones de
supervisién. Disponiéndose, que si los supervisores no reciben educacion y el
adiestramiento aqui requeridos, sus sospechas de presunci()ﬁ se presumiran
controvertiblemente irrazonables. Si el Municipio cuenta con los recursos
disponibles, podra efectuar readiestramientos.

Seccion 15.06: Uso de resultados en procedimiento administrativo, civil o
criminal |
‘Ningun resultado positivo a pruebas de deteccién de sustancias controladas
y/o alcohol, podra ser utilizado como evidencia en un proceso administrativo, civil
o criminal contra el funcionario o empleado, excepto cuando se | trate de la
impugnacién de dicho resultado o del procedjmiento bajo el cual se obtuvo el
mismo. _.
Seccién 15.07: Derechos |
a) Las pruebas para la deteccion de sustancias controladas se efectuaran
libres ‘de costo para los funcionarios y empleados, durante horas

laborables, v el tiempo que sea necesario para administrar dichas
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pruebas a los funcionarios y empleados se considerara como tiempo
trabajado.

b) El funcionario o empleado podra solicitar que se le entregue parte de
la muestra a un laboratorio de su seleccién, para que efectie un
analisis independienté de la misma, a su propio costo. El laboratorio
seleccionado por el ﬁmcionarié o empleado deberd efectuar el
analisis mediante el mismo método utilizado por el laboratorio que
efectia el analisis para el Municipio.

¢) El funcionario o empleado podr4 anotar al dorso de su copia del
Formulario de Control y Custodia de Pruebas para la Deteccion de
Sustancia Controladas y/o Alcohol los medicamentos que esté
utilizando al momento de la prueba.

d) Si el andlisis de la muestra p’rodube un resultado positivo corroborado,
el Médico Revisor Oficial se comuhicaré con el funcionario o
empleado para citarlo a entrevista y verificar los medicamentos que
este haya estado tomando al momento de la prueba y que puedan
tener algﬁn efecto en el reélﬂtado de la prugba. Si el funcionario o
empleado no asiste a dicha cita, tendra cinco (5) dias laborables para
excusarse y coordinar una nueva fecha para la cita. De no excusarse,

el resultado de la prueba se calificara como positivo corroborado.
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e) El funcionario o empleado podra solicitarle al Médico Revisor

Oficial un re-analisis de la muestra positiva corroborada en un

laboratorio de su seleccion. El re-andlisis sera efectuado a costo del
funcionario o empleado.

f) Se garantizara el derecho de la intimidad del funcionario o empleado‘
que se someta a la prueba, y no habra un observador presente en el
cubiculo sanitario mientras se provee la muestra.

2) El.ﬁmcionario o empleado que se someta_a la prueba tendra derecho a
obtener copia del informe que contenga el resultado del ané.ljsis de la
muestra obtenida en dicha prueba.

h) Cuando se obtenga un resultado positivo corroborado, el funcionario
o empleado concernido tendra derecho a una vista administrativa para
impugnar dicho resultado y presentar prueba para demostrar que no

ha usado ilegalmente sust_;mcias controladas y/o‘alcohol.

ARTICULO 16: SEPARABILIDAD

Si cualquier parte de este Reglamenfo fuere declarado nulo por un Tribunal

competente, tal declaracién de nulidad no afectard a las demés disposiciones del

* mismo, las cuales continuaran vigentes.

ARTICULO 17: SANCIONES Y PENALIDADES

La wviolacién de cualesquiera de las disposiciones de este Reglamento

conllevara la 1imposicion de cualesquiera de las siguientes sanciones
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administrativas:  amonestacién escrita, suspension de empleo y sueldo, la
destitucién o despido.

No obstante, toda persona que a sabiendas y voluntariamente divulgue o
haga uso indebido de la informacién relacionada, o de los resultados obtemdoé en
el proceso de la admjnistraqi()n de pmeﬁas para detectar el uso de sustancias
| controladas y/o alcohol, segin dispone este Reglamento, o que ﬁolare sus
disposiciones o la reglamentaciéon que se promulgue a su amparo; incurrird en
delito grave. De ser procesado en el Tribunal competente por dicha conducta y de
encontrarse culpable de la misma, sera separado permanentemente del empleo.

Toda persona asi convicta, quedara inhabilitada para desempefiar cualquier
cargo o empleo municipal o estatal, sujeto a lo dispuesto en la Léy de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, para lo cual se entendera supletoria. |
ARTICULO 18: VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente después de su

aprobacion.
Aprobado por :

Hon. Marcelo Trujillo Panisse Fecha:
Alcalde
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ORIENTACION REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE PRUEBAS
PARA LA DETECCION DE SUBSTANCIAS CONTROLADAS Y/O ALCOHOL EN EL
: EMPLEO

Yo, ’ , seguro social ,
nombre en letra de molde

certifico que recibi orientacion y copia del Reglamento para la Administracién Pruebas para
la Deteccién de Substancias Controladas y/o Alcohol en el Empleo, adoptado en conformidad
con la Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Num. 81

del 30 de agosto de 1991, segiin enmendada y mediante la Ordenanza Nimero _ Serie

aprobada el , con la intencién de mantener un

ambiente de trabajo libre de drogas y alcohol.

Firma del Empleado Fecha
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