Numero 148

Gobierno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

ORDENANZA

Serie 1999-2000

Presentada por: Administracién

PARA DEROGAR LA ORDENANZA NUMERO 130, SERIE 1992-93, Y ADOPTAR UN NUEVO
REGLAMENTO DEL PROGRAMA PARA LA DETECCION DE SUSTANCIAS CONTROLADAS Y
SOLICITUD PARA SOMETER A EMPLEADO O FUNCIONARIO A PRUEBA DE DETECCION DE
SUSTANCIAS CONTROLADAS EN EL EMPLEO DE GUAYNABO.

Por Cuanto

Por Cuanto

Por Cuanto

Por Cuanto

Por Cuanto

Por Cuanto

El dia 13 de mayo de 1993 se aprobd la Ordenanza Ndmero 130, Serie
1992-93, mediante la cual se autorizé la creacion de un programa
permanente para la Deteccién de Sustancias Controladas en el personal
del Municipio de Guaynabo Y para otros fines.

Con posterioridad a la aprobacién de dicha Ordenanza han ocurrido
una serie de cambios que resulta necesario recogerlos en un nuevo
documento que reglamente la deteccién de sustancias controladas a
los empleados y funcionarios del Municipio de Guaynabo.

La Ley Ntmero 30 del 10 de enero de 1999 y la Ley Ntimero 81 de 30 de
agosto de 1991, conocida como la Ley de Municipios Auténomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, le dan facultades a los
municipios para aprobar reglamentacién sobre la presente materia.

El abuso de drogas se ha convertido en un problema que afecta a
nuestra sociedad. De estudios realizados por el Instituto de Abuso de
Drogas, se encontré que un porcentaje significativo de los trabajadores
americanos en el servicio ptiblico utilizan drogas peligrosas.

El uso ilegal de sustancias controladas por funcionarios o empleados
municipales en o fuera del trabajo es contrario e incompatible con la
eficiencia e integridad del servicio ptblico, ademds de constituir una
violacién de ley.

El Presidente de los Estados Unidos aprobd el “Drug Free Workplace
Act”, el cual aplica a aquellas agencias gubernamentales que contratan
con el Gobierno Federal o reciben fondos federales. Para ser elegible
a recibir fondos, la agencia debe certificar lo siguiente:

a) Establecer y publicar una politica prohibiendo la manufactura,
distribucién, dispensa, posesiéon o el uso de sustancias
controladas, expresando las acciones que se tomaran contra los
violadores. ’

b) Establecer un programa que informe a sus empleados de los
riesgos del abuso de drogas en el empleo, la intencién del
patrono de mantener un lugar de trabajo libre de drogas, la
disponibilidad de servicio de consejeria profesional, programa de
rehabilitacién y agenda a empleados y las acciones a tomar
contra empleados por el uso de drogas.

c) Tomar accién apropiada contra convictos.
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d) Hacer esfuerzos de buena fe para mantener un lugar de trabajo
libre de drogas.

Aun cuando el “Drug Free Workplace Act” no menciona requerimiento
alguno ni faculta al patrono a someter a sus empleados a prueba para
detectar el uso de drogas controladas, la Ley Ntimero 81 de 30 de agosto
de 1991, conocida como la Ley de Municipios Auténomos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, segin ha sido enmendada por la Ley
Numero 30 de enero de 1999, hacen mandatorio implantar y
reglamentar, mediante un programa, la deteccién de sustancias
controladas para el personal de esta municipalidad y preparar una
solicitud para someter al empleado o funcionario a Prueba de Deteccién
de Sustancias Controladas en el Empleo de Guaynabo.

ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO
RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARIA HOY, DIA 12 DE MAYO DE
2000.

Derogar, como por la presente se deroga, la Ordenanza Niimero 130,
Serie 1992-93.

Autorizar, como por la presente se autoriza, la creacién de un programa
permanente para la deteccién de sustancias controladas y solicitud para
someter a empleado o funcionario a prueba de deteccién de sustancias
controladas en el empleo de Guaynabo.

Autorizar al Alcalde de Guaynabo a promulgar un reglamento para la
prevencidn y deteccién de sustancias controladas para el personal de la
Administracién Municipal, el cual forma parte de esta Ordenanza.

El reglamento debe cumplir con las disposiciones del “Drug Free
Workplace Act”, con las leyes federales y estatales vigentes, Boletin
Nimero 4787 del Gobernador de Puerto Rico con fecha del 9 de octubre
de 1986, con las Leyes Niimero 81 de 30 de agosto de 1991, Niimero 30
de 10 de enero de 1999 y con la jurisprudencia establecida por los
tribunales federales y locales que salvaguarden los derechos
constitucionales del individuo.

Toda ordenanza, resolucién o acuerdo que en todo o en parte fuera
compatible con la presente, queda por ésta derogada hasta donde exista
la incompatibilidad.

Esta Ordenanza comenzard a regir inmediatamente después de su
aprobacién y copia de la misma le ser4 enviada a las agencias estatales
y municipales que corresponda para los fines de rigor.
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO DE GUAYNABO

REGLAMENTO DEL PROGRAMA PARA LA DETECCION
DE SUSTANCIAS CONTROLADAS DEL MUNICIPIO DE GUAYNARO

Articulo 1 - Titulo
Este Reglamento se conocera como Reglamento del Programa para
la Deteccidn de Sustancias Controladas en el Empleo del Municipio

de Guaynabo.

Articulo 2 - Base legal

Este Reglamento se adopta en virtud de la Ley Num. 30 del 10
de enero de 1999, y de las disposiciones del Capitulo XII de la Ley
de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,

segun enmendada.

Articulo 3 - Aplicabilidad

Este Reglamento sera aplicable a todos los candidatos a
empleo, funcionarios y empleados del Muniéipio de Guaynabo,
incluyendo el Cuerpo de la Policia Municipal. Sera aplicable
igualmente a todas las personas naturales y juridicas privadas

contratadas por el Municipio para la prestacién de servicios.

El Articulo 19 de este Reglamento dispone para la -
administracidn de pruebas de alcohol a los empleados
especificamente <cubiertos por dicho Articulo. Todas 1las
disposiciones de este Reglamento en torno a las pruebas de

sustancias controladas serdn aplicables a las pruebas de alcohol
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contenidas en el Articulo 19 en todo lo gue no contravenga las
disposiciones especificas del mismo y las disposiciones legales y
reglamentarias tanto locales como federales aplicables a las

pruebas de alcohol en el empleo.

Articulo 4 - Politica Pablica

La Ley Num. 81 de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, por
la Ley Nuam. 30 del 10 de enero de 1999, conocida como Ley de
Municipios Autdénomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
establecidé como politica gque el principio de mérito regira todo el
servicio publico municipal, de modo que sean los mas aptos los que
sirvan al gobierno municipal y que todo empleado sea selecciocnado,
adiestfado, ascendido y retenido en su empleo en consideracién al

mérito y a la capacidad.

A fin de asegurar la extensidén y el fortalecimiento del
principio de mérito a todos los sectores del servicio publico
municipal, todos los empleados municipales estarédn cubiertos por un
solo sistema de personal establecido para hacer cumplir el

principio de mérito.

A tenor con la politica publica antes expresada, el Capitulo
XII de la referida Ley establece como condiciones para ingreso y
retencidn de empleo en el servicio publico municipal, entre otras,
estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar las funciones

del puesto y no hacer uso de sustancias controladas.

Conforme con la politica publica del Gobierno del Estado Libre
Asocliado de Puerto Rico, la Administracién Municipal de Guaynabo

tiene sumo interés en mantener un ambiente de trabajo completamente
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libre de sustancias controladas, ademds de fomentar en sus
empleados el respeto y la estricta observacién de las leyes que
prohiben el uso ilegal de las mismas. El uso y trafico ilegal de
sustancias controladas es una de las mayores causas de criminalidad
en Puerto Rico y ha alcanzado todos los niveles de nuestra

sociedad.

Es por tal razdén que el Municipio de Guaynabo ha establecido
que el uso ilegal de sustancias controladas en o fuera del trabajo
0 en los alrededores del mismo por funcionarios o empleados del
Municipio de Guaynabo, es incompatible con el desempefio efectivo de
las funciones y deberes de un puesto o cargo municipal. Ademds, es
una conducta prohibida por ley, sujeta a sanciones penales locales
y federales y a las medidas disciplinarias impuestas por el

Municipio de Guaynabo.

Por tal razdén esta terminantemente prohibido fabricar,
procesar, poseer, preparar, transportar, distribuir, producir o
usar ilegalmente sustancias cocntroladas en o alrededor del &rea de

empleo o durante horas laborables.

Las penalidades y sanciones aplicables bajo las leyes de
Puerto Rico y los Estados Unidos por la preparacién, distribucidn,
posesidén o uso ilegal de sustancias controladas fluctua entre un
(1) afio de carcel por mera posesidén y hasta cincuenta (50) afios por

produccidén y distribucidn.

Articuloc 5 - Propdsito

El propdsito de este Reglamento es establecer un programa

permanente para erradicar el uso de sustancias controladas en el
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empleo y establecer un procedimiento confiable ©para la
administracién de pruebas de deteccién de sustancias controladas,
a fin de poder detectar a los funcionarios, empleados y aspirantes
a empleo que sean usuarios de sustancias controladas. Este
programa establece las medidas disciplinarias a imponerse como
resultado de una violacidén a este Reglamento; asi como ofrecer la
debida orientacidén dirigida a la prevencidn, rehabilitacién y a
mantener un ambiente de trabajo libre de sustancias controladas, de
manera que los funcionarios y empleados del Municipio de Guaynabo
puedan desempeniar efectivamente sus funciones y deberes en el

servicio publico.

Articulo 6 - Definiciones

(a) MAccidente” - es cualquier suceso eventual o accién
proveniente de un acto, o funcién u omisién de algun funcionario o
empleado que afecte o ponga en riesgo la salud, la seguridad o la
propiedad de cualquier persona, natural o juridica, segun ha sido

determinado en la jurisprudencia federal o estatal.

(b) “Candidato a eﬁpleo” 0 “aspirante a empleo” - Toda
persona que haya sido preseleccionada para ingresar al servicio del
Municipio de Guaynabo. Incluira ademés a cualquier empleado o
funcionario del Municipio que ocupe un puesto o cargo no sensitivo
Y que interese ser transferido a un puesto o cargo sensitivo, segun

se define en este Reglamento.

(c) “Funcionario o Empleado” - Toda persona gque preste
servicios al Municipio de Guaynabc a cambio de salario, sueldo,
jornal o cualquier tipo de remuneracidén, de carrera o confianza, a

tiempo completo, parcial o irregular y a toda persona natural o



REGLAMENTO DEL PROGRAMA PARA LA DETECCION DE Pagina -5-
SUSTANCIAS CONTROLADAS DEL MUNICIPIO DE GUAYNABO

persona natural que sea empleado de una persona jﬁridica privada
que contrate sus servicios con el Municipio de Guaynabo, incluyendo
aquellos que brindan servicios de guardia de seguridad. Incluye
también a los participantes de Programas de Adiestramiento
subvencionados con fondos estatales, municipales y federales que

laboran en las facilidades del Municipio.

(d) “Laboratorios” - cualquier entidad publica o privada que
se dedique a realizar anadlisis clinicos o forénsicos, patolégicos
o toxicdlogos, que procese pruebas para la deteccidén de sustancias
controladas, debidamente autorizada y licenciada por el Secretario
de Salud y la Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra

la Adiccién.

(e) “Médico Revisor Oficial” (™M.R.0.”) - médico licenciado
responsable de recibir los resultados del laboratorio, generados
por un programa de deteccidn de sustancias controladas que debe
tener los conocimientos de los desdérdenes ocasionados por el abuso
de drogas; y que haya recibido adiestramiento médico para
interpretar vy evaluar los resultados positivos tomando en cuenta el
historial médico de la persona y cualquier otra informacién

pertinente desde el punto de vista médico.

(£) “Muestra” - se refiere a la muestra de orina que supla el
aspirante a empleo, funcionario o empleado para ser sometido a
analisis, que se determine que <cumple con los .criterios de
confiabilidad y precisidn aceptados por el Registro Federal para la
Pruebas de Deteccién de Sustancias Controladas del Departamento de
Salud Federal y la reglamentacién del Departamento de Salud de

Puerto Rico.
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(g) “"Municipio” - se refiere al Municipio de Guaynabo.

(h) “Negativa Injustificada” - Negativa a someterse a las
pruebas para deteccién de sustancias controladas o cooperar para
que se efectuen, como es, sin excluir otras, el no presentarse o
abandonar sin justificacidén el lugar donde se toma la muestra; la
negativa de la persona expresada claramente de que se niega a
someterse al procedimiento; no acatar o6rdenes o seguir
instrucciones del laboratorio o del oficial a cargo para que pueda

producir la muestra o cuando se altere la misma.

(1) M“Oficial de Enlace” - La persona cualificada designada
por el Alcalde para la coordinacién de este Programa para la
deteccidén de sustancias controladas y alcohol en el empleo del

Municipio de Guaynabo.

(J) “Programa” - se refiere al “Programa para la Deteccién de

Sustancias Controladas en el empleo del Municipio de Guaynabo”.

(k) “Puestos o Cargos Sensitivos” - aquellos que reunen uno
o mas de los sigulentes requisitos: participacién en la
fabricacién, custodia, manejo, distribucién y acceso a sustancias
controladas; manejo y acceso a equipos y materiales peligrosos,
téxicos, explosivos o inflamables o a cableria eléctrica de alto
voltaje o equipo y materiales de naturaleza similar; transportacién
escolar y transporte aéreo, maritimo o terrestre de pasajeros,
carga o maquinaria pesada y mecédnica de tales vehiculos de
transporte o carga; portacidén, acceso o incautacién de armas de
fuego; investigacidén o procesamiento de la actividad criminal y la
delincuencia juvenil, el crimen organizado, las situaciones de

corrupcidén gubernamental y toda situacidén de amenaza a la seguridad
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municipal; participacién directa en 1la prestacidén de servicios
médicos y de primeros auxilids, rescate 0 ambulancia; custodia y
prestacién directa de servicios de supervisién Yy rehabilitacién
para adictos, menores, victimas de maltrato, personas con
impedimentos, imputados, convictos o confinados: manejo directo de
informacidén altamente confidencial referente a asuntos de seguridad
publica; relacién directa con' las salas de Juegos de azar o
casinos; trabajar en la Oficina del Alcalde; ser funcionario
designado por el Alcalde para ordenar la administracién de pruebas
O ser Funcionario Enlace; o cualesquiera otras posiciones de alto
riesgo 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 en peligro la vida o seguridad de otros empleados, de la

ciudadania o la suya propia.

(1) “Reglamento” - se refiere al “Reglamento del Programa
para la Deteccidén de Sustancias Controladas en el Empleo del

Municipio de Guaynabo”.

(m) “Sospecha Razonable Individualizada” - la conviccidn
moral de que una persona especifica estd bajo la influencia o es
usuario regular de sustancias controladas, independientemente que
luego se establezca o no tal hecho. ©Dicha sospecha deberd estar
fundamentada en factores observables y objetivos tales como: a)
observacién directa del uso o poseéién de sustancias controladas;
b) sintomas fisicos que advierten estar bajo la influencia de una
sustancia controlada; y/o c¢) un patrén reiterado de conducta

anormal o comportamiento erratico en el empleo.
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(n) “Sustancia Controlada” o “Droga” - Las sustancias
controladas o drogas comprendidas en las clasificaciones I y II del
Capitulo II de la Ley Num. 4 del 23 de junio de 1971, Segun
enmendada, conocida como “Ley de Sustancias Controladas de Puerto
Rico”, exceptuando el uso de sustancias controladas por
prescripcién médica u otro uso autorizado por ley. Estas incluyen,
pero no se limitan a, los siguientes: marihuana, cocaina,

narcédticos, anfetaminas o phencyclidine (“PCP”).

Articulo 7 - Notificacidn del Programa v Vigencia

(a) Una vez aprobado este Reglamento por el Alcalde y la
Asamblea Municipal, una copia del mismo serd notificada por escrito
a todos los funcionarios y empleados del Municipio de Guaynabo. La
notificacioén incluira informacién sobre el programa de orientaciédn,
tratamiento y rehabilitacién establecido por el Municipio de
Guaynabo, en conjunto con y otras agencias o entidades que también
ofrecen programas de orientacidén, tratamiento y rehabilitacién del

adicto.

(b) Este Reglamento entrard en vigor treinta (30) dias
después de su notificacién por escrito a todos los funcionarios y
empleados del Municipio. Los candidatos a empleo serdn notificados

de este Reglamento al momento de solicitar empleo con el Municipio.

Articulo 8 - Sometimiento Voluntario

(a) Los funcionarios y empleados del Municipio que soliciten
participar voluntariamente en algun programa de rehabilitaciédn,
orientacidén y tratamiento, no tendrén que someterse, inicialmente,

a las pruebas para detectar la presencia de sustancias controladas.



REGLAMENTO DEL PROGRAMA PARA LA DETECCION DE Pagina -9-
SUSTANCIAS CONTROLADAS DEL MUNICIPIO DE GUAYNABO

Sin embargo, se les requerird gque se sometan a pruebas de
seguimiento para la deteccién de sustancias controladas cuando
finalicen el tratamiento al cual se sometid voluntariamente. No se
considerara como sometimiento voluntario aquel gque solicita un
funcionario o empleado después de requerirsele una prueba de drogas

y antes de administrédrsele la misma.

(b) EI Municipio no aplicara medidas disciplinarias a ningun
funcionario o empleado que se someta voluntariamente a un programa
de rehabilitacidén conforme a lo dispuesto en este Articulo. Sin
embargo, podran aplicarse medidas disciplinarias posteriores como
resultado de la violacidén a cualquiera de las disposiciones de este

Reglamento.

(c) En caso de requerir asistencia de forma voluntaria, el
funcionario o empleado podra comunicarse de forma directa vy
confidencial con el Oficial de Enlace al 720-4040, Ext. 2113 o
visitando su oficina localizada en Oficina de Recursos Humanos,

Area Técnica.

Articulo 9 - Oficial de Enlace

(a) E1 Oficial de Enlace implantard vy administrarad el
presente Programa de Deteccidn de Sustancias Controladas. Para
lograr dicho objetivo, el Oficial de Enlace tendrd las siguientes

funciones:

(1) Proveer informacidén al personal sobre el programa
de pruebas para la deteccidén de sustancias

controladas;
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(2)

Determinar las fechas, horas y lugares de las
pruebas con el Instituto de Ciencias Forenses, la
Administraciéon de Servicios de Salud Mental vy
Contra la Adiccidén u otra entidad calificada que

sea contratada para estos fines;
Recibir los resultados de las pruebas;

Notificar los resultados negativos y positivos

corroborados de la pruebas;

Coordinar Junto con el Oficial Examinador la
celebracidén de vistas administrativas segun se
dispone en 1los Articulos 16, 17 y 19 de este

Reglamento;

Referir funcionarics o empleados al programa de
orientacidn, tratamiento y rehabilitacién y dar

seguimiento a los participantes en dicho programa;

Conservar y asegurar la confidencialidad de toda la
informacién y documentacidédn relacionada con este

Reglamento;

Realizar en adicién a las anteriores funciones,
cualgquier otra funcidn que sea necesaria para
administrar las pruebas de alcohol contenidas en el

Articulo 19 de este Reglamento.

Cualgquier otra funcién que le asigne el Alcalde.
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Articulo 10 - Prueba de Drogas Pre-Empleo

(a) Se administraran pruebas para la deteccidén de sustancias
controladas a todos los caﬁdidatos‘é empleo, segun se define este
término en el Articulo 7 (b) de este Reglamento, gque sean
preseleccionados para ocupar puestos en el Municipio de Guaynabo,
como parte de una evaluacidn fisica médica general, a fin de
determinar gque estan fisica vy mentalmente capacitados para

desempefiar las funciones de los puestos a los cuales aspiran.

(b) Las pruebas _ seran administradas no mas tarde de
veinticuatro (24) horas, contadas a partir de la notificacidén al
candidato a empleo de su preseleccidn. La negativa injustificada
de un candidato a someterse a la prueba, o un resultado positivo
corroborado en la misma, sera causa suficiente para denegar el
empleo o denegar la transferencia al puesto o cargo sensitivo
interesado. Estas pruebas seran costeadas por el Municipio de
Guaynabo, excepto cuando el candidato a empleo esté empleado por
alguna persona natural o Juridica privada contratada por el
Municipio para la prestacidén de servicios. En estos casos, el

patrono privado del candidato a empleo costeard la prueba.

(c) El Municipio requerird a los candidatos preseleccionados
un resultado negativo a una prueba para la deteccidén de sustancias
controladas como requisito previo al empleo. Ningun candidato a
empleo podrd comenzar a trabajar con el Municipio hasta tanto el

Municipio reciba el resultado de su prueba de drogas.

(d) Si el aspirante a empleo es rechazado por motivo de

alguna violacidén a este Reglamento no podrd solicitar empleo
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nuevamente con el Municipio dentro de un periodo de doce (12) meses

a computarse a partir de su Gltimo resultado positivo a prueba.

Articulo 11 - Circunstancias en las cuales se administrarian
pruebas para 1la deteccidn de sustancias
controladas:

(a) Se podréd someter a un funcionario o empleado o a

cualquier otra persona cubierta por este Reglamento a una prueba

para la deteccidén de sustancias controladas cuando:

1. Ocurra un accildente en el trabajo relacionado con
sus funciones durante horas de trabajo, atribuible
directamente al funcionario o empleado. No se
podréa someter al funcionario o empleado a las
pruebas de deteccidn de sustancias controladas
cuando el mismo no se encuentre en pleno dominio de
sus facultades mentales por motivo del accidente, a
menos gue una orden judicial ordene lo contrario.
En estos casos, las pruebas deberidn administrarse
déntro del periodo de veinticuatro (24) horas desde

que ocurrid el accidente.

En el caso de empleados cubiertos por el Articulo
19 de este Reglamento, la prueba de drogas podréa
realizarse hasta un maximo de treinta y dos (32)
horas después de ocurrir el accidente. Si por
alguna razdn, al empieado no se le administrara una
prueba de drogas durante dicho término, el
Municipio preparard y mantendrd en archivo un
récord indicandec la razdén por la cual la prueba no

fue administrada dentro de dicho término.
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A los empleados cubiertos por el Articulo 19 de
este Reglamento podra requerirsele una prueba de
drogas, aun cuando no esté directamente envuelto en
un accidente, si su actuacién u omisidén pudo haber

contribuido al mismo.

Los requisitos de prueba de sustancias controladas
no demoraran la atencidén médica necesaria para las
personas heridas, ni -tampoco prohibird que un
empleado que realizaba wuna funcidén sensitiva
abandone el lugar del accidente para obtener
asistenclia en respuesta al accidente u obtener la

atencidon médica de emergencia necesaria.

Exista una 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 més tarde de veinticuatro
(24) horas desde la ultima observacién o percepcién
de conducta anormal o errdtica que genera la
sospecha razonable individualizada. Cuando el
Oficial de Enlace entienda que procede administrar
la prueba para la deteccidn de sustancias

controladas, asi lo ordenari.

Cualquiera de 1los dos (2) supervisores deberéd
llevar un récord que permanecerd bajo la custodia
del Oficial de Enlace en el cual se anotaran todos
los incidentes que generen sospechas de gue algun

funcionario o empleado se encuentra desempefiando
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sus funciones o deberes bajo el efecto de
sustancias: controladas. Estos récords estaran
regidos bajo las normas de <confidencialidad

contenidas en este Reglamento.

Los records de los funcionarios o empleados gue no
hayan sido sometidos a pruebas para la deteccién de
sustancias controladas dentro de los seis (6) meses
de haber anotado el ©primer incidente seréan

destruidos.

El funcionario o empleado haya arrojado un
resultado positivo a wuna primera prueba y se
requieran pruebas de seguimiento. Cuando el
funcionario o empleado ocupe un puesto o cargo
sensitivo, se realizaradan un minimo de seis (6)
pruebas de seguimiento no anunciadas durante los
primeros doce (12) meses después de que el empleado
sea reinstalado en su empleo. A partir de dicho
término de doce (12) meses, se podrad someter a
estos empleados a pruebas de seguimiento no
anunciadas por los proéximos veinticuatro (24)
meses. Durante dicho periodo de veinticuatro (24)
meses no se podra someter al empleado a mas de dos
(2) pruebas de seguimiento, excepto cuando el
empleado esté cubierto por el Articulo 19 de este
Reglaménto y sea seleccionado para administrérsele

una prueba de drogas por sorteo.

Cuando el funcionario o empleado no ocupe un puesto

O cargo sensitivc, se administrardn pruebas de
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seguimiento por espacib de veinticuatro (24) meses.
A estos empleados no se le podrédn administrar méas
de dos (2) pruebas de seguimiento ningln periodo de

doce (12) meses.

La persona decida someterse voluntariamente a las
pruebas de deteccidn de sustancias controladas, sin
que ello le haya sido requerido en forma alguna
como condicidén para mantener el empleo o para
disfrutar de los derechos y beneficios que
legalmente 1le asisten. En estos casos, el
Municipio podrd negarse a administrarle la prueba
al empleado. El sometimiento voluntario a una
prueba de drogas no evitara que el Municipio pueda
requerirle al empleado otra prueba de drogas
posterior por cualqguiera de las razones

contempladas en este Reglamento.

Todo funcionario o empleado cubierto por el
Articulo 19 de este Reglamento, estard sujeto a
pruebas para la deteccién de sustancias controladas
por sorteo. Las pruebas por sorteo se haran a
través de un método cientificamente valido v
objetivo como un generador de numeros automatico.
Estas pruebas se haran anualmente al 50% de 1la
totalidad de los -empleados cubiertos por el
mencionado Articulo. El empleado deberd reportarse
inmediatamente al lugar de la prueba después de

haber recibido notificacidén de su selecciédn.
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En caso de que un empleado seleccionado por sorteo
este ausente el dia que se administraran las
pruebas, se le hard la prueba a éste inmediatamente

regrese al trabajo.

6. El empleado solicite reinstalacién a su empleo
luego de aprobar un programa de tratamiento,
orientacidén y rehabilitacién. Se requerird un
resultado negativo a una prueba de deteccidén de
sustancias controladas como requisito previo a la
reinstalacién. De obtenerse un resultado positivo
en la misma se podradn imponer las medidas
disciplinarias correspondientes, incluyendo el

despido.

7. Estaran sujetos a pruebas peridédicas, ademés,
aquellos funcionarios o empleados gque ocupen
puestos o cargos sensitivos, segln se define dicho

término en el Articulo 7 (k) de este Reglamento.

Articulo 12 - Negativa Injustificada

La negativa injustificada de wun aspirante a empleo,
funcionario o empleado a someterse a las pruebas para la deteccién
de sustancias controladas, cuando asi se le requiera a tenor con
este Reglamento, activara la presuncién controvertible de que el
resultado hubiese sido positivo. Dicha negativa injustificada

acarreara la imposicidén de las medidas correctivas aplicables.
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Articulo 13 - Procedimiento para la Administracidn de Pruebas de
Deteccidén de Sustancias Controladas

(a) Las pruebas para detectar la presencia de sustancias
controladas seran administradas y analizadas por cualguier

laboratorio contratado por el Municipio para esos propésitos.

(b) Para cada prueba, el empleado o candidato a empleo deberi
producir una muestra de orina. La muestra sera analizada
utilizando el método de urindlisis con un escrutinio de sustancias
controladas, utilizando el Sistema de Inmuno Ensayo Encimético
Homogéneo (EMIT). Para la corroboracién de aquellas muestras que
arrojen un resultado positivo inicial se utilizard un andlisis de
corroboracién utilizando cromatografia de gases acoplada a un

espectrbémetro de masas.

(c) En todo momento se'protegeré al maximo la intimidad del
candidato a empleo o empleado que sea sometido a una prueba. Una
persona contratada por el laboratorio que administre la prueba
tomara la muestra que el candidato o empleado le entregue en el

momento en que el mismo desaloje el cuarto de servicios sanitarios.

(d) Todo empleado tiene derecho a que se le entregue a un
laboratorio de su seleccidn, parte de la muestra para efectuar un

analisis independiente de la misma.

(e) El1 aspirante a empleo o empleado podréd informar con
anterioridad a la prueba cualquier dato que estime relevantes para
la interpretacidn del resultado, incluyendo el uso de medicamentos

con © sin receta médica.
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(f) Las muestras de orina obtenidas sdélo se utilizaréan para
detectar la presencia de sustancias controladas. Las muestras
negativas serdn destruidas. Las que den un resultado positivo en

el primer andlisis serdn sometidas a un segundo analisis de
corroboracidén, el cual serd revisado y certificado por un médico
revisor oficial. Como parte de la corroboracidédn de una prueba
positiva, el médico revisor oficial entrevistard al aspirante a
empleo o empleado concernido para determinar si éste ingiridé alguna
sustancia que pudiese haber arrojado un resultado positivo. Estas

muestras seran conservadas por un periodo no menor de un (1) afo.

(g) Las pruebas de deteccidn de sustancias controladas seréan
costeadas por el Municipio. Cuando el funcionario o empleado
interese someter su muestra a una segunda prueba a un laboratorio
de su seleccidén, el empleado costearada dicha prueba. Las personas
naturales o juridicas privadas contratadas por el Municipio para
prestar servicios a éste seran responsables de costear las pruebas
de deteccidén de sustancias controladas que sean requeridas a si o

a sus empleados, respectivamente.

Articulo 14 - Derechos de los Participantes

(a) Se le advertird a cada funcionario, empleado o aspirante
a empleo, que de asil solicitarlo, se entregard parte de la muestra
obtenida a un laboratorio de su seleccidn para un segundo andlisis,
siempre gque la misma exceda el minimo necesario para realizar la

prueba.

(b) El funcionario, empleado o el aspirante a empleo que se
someta a una prueba para detectar la presencia de sustancias

controladas, tendré& derecho a gque se le notifique el resultado de
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la prueba y se le indique su derecho a obtener copia del informe
gue contenga el resultado del anadlisis de la muestra obtenida en
dicha prueba. Para obtener una copia del resultado de su prueba el
candidato a empleo o empleado deberd solicitar la misma por

escrito.

(c) Todo empleado tendra derecho a impugnar la determinacidn
de sospecha razonable que dio lugar a la prueba; a impugnar 1los
resultados positivos corroborados en una vista y a presentar prueba
demostrativa de que no ha utilizado 1ilegalmente sustancias

controladas.

(d) Los resultados positivos corroborados ante el médico
revisor oficial, serédn notificados al Oficial de Enlace para dque
proceda conforme lo disponen los Articulos 15 y 16 de este

Reglamento.
(e) Todo el tiempo gue sea necesario para la administraciodn
de una prueba de drogas bajo este Reglamento sera considerado como

tiempo trabajado y debera compensarsele al empleado como tal.

Articulo 15 - Referimiento

(a) Cuando se obtenga un - primer resultado positivo
corroborado a una prueba para detectar la presencia de sustancias
controladas, se suspenderd inmediatamente al empleado o funcionario
de su empleo, sin privarle de su sueldo o remuneracidn, hasta tanto
se realice una vista con las garantias procesales minimas
contempladas en el Articulo 17 de este Reglamento. De sostenerse
el primer resultado positivo corroborado en dicha vista, el

funcionario o empleado serad referido por el Oficial de Enlace al
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programa de orientacidn, tratamiento y rehabilitacidn ofrecido por
el Municipio de Guaynabo, en coordinacidén con la Administracidn de
Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccidn o por cualquier otra

agencia o entidad privada.

(b) El Municipio aseguraréa a todo funcionario o empleado que
seguird trabajando, mientras éste cumpla con el programa de
tratamiento, orientaciéh y rehabilitacién, Siempre que no
represente riesgo a la salud y seguridad publica de éste o la de
los deméds empleados del Municipio. De suspenderse al funcionario
o empleado de su empleo, se aplicaréan las condicilones establecidas

en el inciso (c) de este Articulo.

(c) Al suspenderse a un funcionario o empleado de su empleo
con el propdsito de referir a éste a un programa de orientaciodn,
tratamiento y rehabilitacidén, el funcionario o empleado tendra
derecho a agotar las siguientes licencias en el siguiente orden: su
licencia regular de enfermedad acumulada, si alguna, beneficio de
tiempo compensatorio acumuiado, si alguno, licencia por vacaciones
acumuladas, si alguna, o una licencia sin sueldo hasta un término
maximo de sels (6) meses. El empleado podréd agotar ademéas la
licencia provista por la legislacidn federal “Family and Medical
Leave Act of 1993", de cumplir con los requisitos para el disfrute

de la misma.

(d) Todo empleado que sea referido al ©programa de
orientacidén, tratamiento y rehabilitacidén antes mencionado, podra
ser relevado de sus tareas corrientes y ubicado conforme determine

el Oficial de Enlace o algun representante autorizado por éste.



REGLAMENTO DEL PROGRAMA PARA LA DETECCION DE Pagina -21-
SUSTANCIAS CONTROLADAS DEL MUNICIPIO DE GUAYNARBO

(e) Se garantizard la confidencialidad de la identidad de los
funcionarios vy empleados que sean referidos al programa de

orientacidn, tratamiento y rehabilitacidn.

(f) Cuando un funcionario o émpleado referido a un programa
de tratamiento, orientacioén y rehabilitacidén finalice el
tratamiento correspondiente serd sometido a pruebas de deteccidn de
sustancias controladas de seguimiento como requisito para

permanecer en el empleo.

(g) El1 funcionario o empleado podrd optar por someterse a
dicho programa de tratamiento, orientacidén vy rehabilitacidén en
cualgquier institucidén publica o privada certificada para ello. En
el caso de optar por esta ultima, el funcionario o empleado seréa
responsable por el costo del tratamiento y rehabilitacidén, a menos
que éste pueda ser sufragado bajo los términos de su pdliza de

seguro de salud.

(h) Se requerira un certificado de rehabilitacién del
programa de tratamiento, orientacidn y rehabilitacidn, al cual fue
referido el empleado, como requisito previo para la reinstalacidn

al empleo.

Articulo 16 - Despido o Destitucidn

(a) Se podréd despedir o destituir a un funcionario o empleado

de su puesto cuando:

1. El empleado o funcionario ocupe un puesto o cargo
sensitivo, incluyendo, pero sin limitarse al Cuerpo

de la Poliéia Municipal vy al Ofiéial de Enlace. EL
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uso de  sustancias controladas resulta
irremediablemente incompatible con el desempefio
efectivo de las funciones y deberes del puesto o
cargo sensitivo. Eh estos casos, se podréd optar
por la suspensién sin sueldo o cualgquier otra

sancidén o medida correctiva que se disponga en este

Reglamento.
2. El funcionario o empleado se niegue a participar en
el programa de orientaciédn, tratamiento Y

rehabilitacién adoptado cuando asi se le requiera u
obtenga un resultado positivo a drogas en una
prueba de deteccidédn de sustancias controladas gque
se le realice como parte de dicho programa. En
tales casos, se podrd optar por la suspensidén sin
sueldo o cualquier otra sancidén o medida correctiva

que se disponga en este Reglamento.

3. Cuando se trate de un funcionario o empleado
reincidente. En tales casos, se podra optar por la
suspensidn sin sueldo o cualquier otra sancién o

medida correctiva qgue se disponga en este

Reglamento.
Articulo 17 - Vista Administrativa
(a) En todos los casos en donde se disponga tomar medidas

correctivas, accilones disciplinarias, suspensiones, destituciones
o despido se deberd cumplir con las garantias procesales minimas de
notificacidén y vista, en donde el funcionario o empleado tenga la

oportunidad de ser oido, pueda presentar evidencia a su favor e
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impugnar la evidencia presentada en su contra y donde pueda
presentar las defensas que 1le asistan. Dicha wvista debera
celebrarse no méas tarde de veinte (20) dias a partir de 1la
notificacién de 1la medida correctiva, accidén disciplinaria,

suspensién, destitucidén o despido.

(b) De no solicitar el empleado la vista dentro de los veinte
(20) dias que establece este Articulo, se informard al Oficial de
Enlace de este hecho dentro del término de cinco (5) dias
siguientes a la expiracidén del plazo de veinte (20) dias. E1
Alcalde o su representante autorizado notificard su decisién final
dentro del término que esté obligado el Alcalde a someter su

decisién final.

(c) Si el empleado Solicita vista dentro del término de
veinte (20) dias, la misma deberd celebrarse dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la peticidén. La recomendacién del Oficial
Examinador se hard dentro de los diez (10) dias siguientes a la
vista. El Alcalde o su representante autorizado notificara al

empleado la decisidéon final.

(d) Si la decisiédn final que en su dia emita el Alcalde o su
representante autorizado fuera adversa al empleado o funcionario,
se le advertira por escrito de su derecho a apelar ante la Junta de
Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal, dentro del
término de treinta (30) dias, a partir del recibo de la

notificacidn.
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Articulo 18 - Confidencialidad

(a) Toda la informaciédn, formularios, informes y demés
documentos gque se recopilen en relacidén con este Reglamento,
inclusive, los resultados de las pruebas para detectar la presencia
de sustancias controladas, seran confidenciales y no podrdn ser
utilizados en contra del funcionario, empleado o candidato al
empleo concernido en ningun procedimiento administrativo, civil o
criminal, salvo cuando se trate de la impugnacién de dicho

resultado o del procedimiento bajo el cual se obtuvo el mismo.

(b) Solo tendrén acceso a la informacidn mencionada en este
Articulo, el Oficial de Enlace o cualquier persona designada por
éste, el funcionario, empleado o aspirante a empleo objeto de la
prueba, en cuanto a su caso en especifico; su representante legal,
cuando asi lo solicite o cualquier otra persona designada por éste
por escrito para recibir dicha informacién; y los proveedores de
tratamiento vy planes de rehabilitacidén para el usuario de
sustanclas controladas, cuando el funcionario o empleado preste su

consentimiento expreso.

Articulo 19 - Pruebas de Alcohol

Se incorporan por referencia al presente Articulo todas las
disposiciones de este Reglamento, para hacerlos aplicables a las
pruebas de alcohol aqul contempladas en todo lo gue no contravenga
las disposiciones especificas de este Articulo y las leyes Vv

reglamentos citados en el inciso (b) del mismo.

(a) Este Articulo sera de aplicacidén unicamente a los

siguientes empleados o funcionarios del Municipio:
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1. Aquellos que como parte de sus funciones
conducen un vehiculo de motor, incluyendo pero
sin limitarse a, choferes, choferes de guagua,
choferes que como parte de sus funciones
conduzcan vehiculos para la transportacién
terrestre de personas o cosas, aquel personal
al que se le requiera una licencia de chofer,
y cualquier persona gque repare, provea
mantenimiento u opere los vehiculos a 1los

cuales hace referencia este inciso;

2 Personal de envio o despachadores de 1los
vehiculos a los que hace referencia el inciso

anterior;

3. Todos los miembros del Cuerpo de la Policia

Municipal;

4. Todo guardia de seguridad que porte un arma de
fuego como parte de las funciones de su

empleo;

5. Los supervisores directos de los empleados que
se mencionan en los subincisos a(l) a la a(4)

de este Articulo;

6. Cualgquler persona que aspire a un empleo con
el Municipio en cualquiera de las posiciones
mencionadas en los subincisos a(l) al a(5) de
este Articulo ¢ que sea empleado del Municipio

e linterese ser transferido a cualquiera las
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posiciones incluidas en los citados
subincisos.
7. Las personas naturales privadas que hayan sido

contratadas por el Municipio personalmente o a
través de una persona juridica privada para
realizar cualquiera de las funciones
enumeradas en los subincisos a(l) a la a(4) de

este Articulo.

(b) Todas las disposiciones de este Articulo y de lo_
deméds Articulos de este Reglamento que hagan referencia al presente
Articulo son adoptadas de conformidad con las leyes y reglamentos
aplicables a la Administracidén Federal de Transito (“Federal
Transit Administration” (en adelante “FTA”)) Dbajo el Omnibus
Transportation Employee Testing Act of 1991 y sus correspondientes

reglamentos.

(c) Por la presente se declara irremediablemente
incompatible con el desempeﬁo de las funciones sensitivas de las
posiciones y cargos a los cuales aplica este Articulo, el consumo
de alcohol: 1) durante horas laborables; 2) mientras efectuien
funciones sensitivas; 3) cuatro (4) horas antes de efectuar sus
funciones sensitivas; o (4) hasta ocho (8) horas después de ocurrir
un accidente, o hasta que se le administre una prueba al empleado

luego del accidente, lo gue ocurra primero.

(d) “Alcohol” significa el agente intoxicante en las
bebidas embriagantes, alcohol etilico o cualquier otro alcohol de

peso molecular bajo, incluyendo alcohol metilado o isopropilico.
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(e) Todo funcionario o empleado que haya consumido
alcohol cuatro (4) horas antes de efectuar sus funciones sensitivas
debera notificar dicho consumo a su supervisor directo previo a

comenzar a realizar dichas funciones.

Si el empleado cree que no es capaz de cumplir con
su funcién sensitiva, éste deberd ser excusado de llevarla a cabo.
En este caso, no sera necesario someter a éste a una prueba de
alcohol. En este caso, se podran imponer las medidas correctivas

contempladas en este Articulo.

Por el contrario, si el empleado cree que es capaz
de cumplir con su funcidn sensitiva, éste serd sometido a una
prueba de alcohol. Si el nivel de concentracidén de alcohol en la
sangre es menor a 0.02, se le permitird al empleado realizar sus
funciones. Si el resultado es mayor de 0.02 pero menor a 0.04, se
permitira al empleado realizar sus funciones cuando una prueba de
alcohol subsiguiente realizada el mismo dia refleje que la
concentracién de alcohol en la sangre ha disminuido a menos de
0.02. De lo contrario, el empleado tendréd que esperar un minimo de

ocho (8) horas previo a reanudar su funcién sensitiva.

(f) Las pruebas de alcohol se administrarédn conforme a
los reglamentos de la FTA. Las pruebas de alcohol seréan efectuadas
mediante el uso de un método de pruebas no evidenciaria (i.e., non-
evidential screening device) y/o un método de prueba evidenciario
(1.e. evidential breath testing device o “EBT”) aprobado por. el
‘National Highway Traffic Safety Administration. Un técnico de
pruebas (i.e., screening test technician o “STT”) administrara las
pruebas no evidenciarias (i1.e. non-evidential screening tests)

incluyendo pruebas de saliva. Solo un técnico de pruebas de
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aliento (Breath Alcohol Technician o “BAT”) administrara la prueba
EBT.! Las pruebas de alcéhol seran administradas en un lugar que
ofrezca privacidad, tanto visual como auditiva, al efectuarse la
prueba al empleado de manera tal gque evite gue personas no
autorizadas vean o escuchen la administracién y/o los resultados de
las pruebas. Si la prueba preliminar revela un nivel de
concentracidédn de alcohol en la sangre de menos de 0.02, entonces,
la prueba es negativa y seré& reportada como tal. Si la prueba
preliminar revéla un nivel de concentracién de alcohol en la sangre
de 0.02 o mas, entonces, se deberd hacer una prueba de
confirmacidn. Las pruebas de confirmacién se llevardn a cabo
utilizando un EBT y serd administrada en los préximos treinta (30)
minutos de haberse completado la prueba preliminar. Si el empleado
debe ser transportado del lugar de la prueba preliminar al lugar de
confirmacidédn de las pruebas, el 'empleado permanecera bajo 1la
observacién directa de un BAT, STT o cualquier otro representante
del Municipio. Estos pasos seran tomados para proteger al empleado
vy la integridad dél proceso de prueba, asl como para salvaguardar
la validez de los resultados de las pruebas y asegurar que los

mismos son atribuibles al propio empleado.

(g) Se podran realizar pruebas de alcohol en cualquiera
de las circunstancias contempladas en los Articulos 11 y 12 de este
Reglamento con las sigulientes disposiciones adicionales vy/o

modificaciones:

'Los oficiales de la policia certificados por el estado o por el gobierno
local para 1llevar a cabo pruebas de aliento para detectar alcohol estéan
cualificados como BATs. Para que una prueba hecha por tal agente sea aceptable
bajo las regulaciones de pruebas de alcohol de la FTA, el oficial deke estar
certificado por el gobierno estatal o local para usar el EBT particular que se
usa para las pruebas. Los oficiales que administren estas pruebas de alcohol
deberan conservar la confidencialidad del proceso seguin se dispone en el Articulo
18 de ese Reglamento. :
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1. Accidente - Se incorporan a la presente las
disposiciones de Articulo 11 (a) (1) de este
Reglamento en lo que no sean contrario a 1lo
que se dispone a continuacién. Ademas del
empleado directamente involucrado en un
accidente, podra requerirse una prueba de
alcohol a aquellos empleados cubiertos por
este Articulo que pudieron haber contribuido
al accidente indirectamente. Esto incluye,
por ejemplo, el personal de mantenimiento, vy
los despachadores. Todas 1las pruebas de
alcohol deberan de administrarse dentro de un
periodo de ocho (8) horas luego del accidente.
De no administrafse la prueba de alcohol
dentro de un periodo de dos (2) horas de
ocurrir el accidente, el Municipio preparara y
mantendra en archivo un documento indicando la
razén por lo <cual las pruebas no fueron
administradas dentro del término provisto para
ello. De no administrarse la prueba de
alcohol dentro de un periodo de ocho (8) horas
de ocurrir el accidente, el Municipio cesaré
de hacer esfuerzos para realizar la misma vy
preparara y mantendrd en archivo un documento
en el cual se indicard la razdédn por la cual no

se realizd la prueba dentro del plazo.

2. Sospecha Razonable Individualizada - Se
incorporan a la presente las disposiciones del
Articulo 1l (a) (2) de este Reglamento. Cuando

se ordene a un empleado o funcionario a
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someterse a una prueba de alcohol por sospecha
razonable, la prueba deberd ser administrada
dentro de las prdéximas ocho (8) horas
siguientes a la determinacién de que existe
tal sospecha razonable. Si no se hace la
referida prueba dentro de dos (2) horas de
hacerse dicha determinacidén, el Municipio
preparara y mantendrd un récord indicando las
razones por las cuales la prueba no fue
administrada con prontitud. El empleado no
podra_reanudar sus funciones sensitivas hasta
tanto se reciban los resultados de la prueba
de alcohol. Si el resultado es negativo, o si
la concentracién de alcohol en la sangre es
menor de 0.02, el empleado seréd reinstalado al
empleo. Si el resultado es mayor de 0.02, el
empleado tendréd que esperar por lo menos ocho
(8) a partir del momento en gque se hizo la
determinacién de sospecha razonable para poder

regresar a su empleo.

3. Pruebas de alcohol por sorteo - Se incorporan
a la presente las disposiciones del Articulo
11(a) (5) de este Reglamento. Se realizaréan
pruebas de alcohol por sorteo anualmente al
10% de todos los empleados cubiertos por este
Articulo. Los empleados cubiertos por este
Articulo podran ser seleccionados para una
prueba de alcohol por sorteo mas de una vez al

ano.
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4. Prueba de Regreso al Empleo - Se incorporan a
la presente las disposiciones del Articulo
11(a) (6) de este Reglamento. Se requerird un
resultado negativo a una prueba de alcohol
como requisito previo a la reinstalacién al
empleo luego de aprobar un programa de
tratamiento, orientacién vy rehabilitacién. De
obtenerse un resultado positivo en la misma se
podran imponer las medidas disciplinarias

correspondientes, incluyendo el despido.

(h) Las disposiciones del Articulo 10 referentes a pruebas de
deteccidn de sustancias controladas.pre—empleo aplicaran de igual
forma a las pruebas de alcohol pre-empleo. Todo aspirante a uno de
los puestos o cargos cubiertos por este Articulo deberédn obtener un
resultado negativo a una prueba de alcohol de preempleo como

requisito previo a obtener el mismo.

(1) De obtenerse resultados positivos a pruebas de alcohol,
se aplicarén las medidas disciplinarias \% los procesos
administrativos dispuestos en los Articulos 15, 16 y 17 de este

Reglamento.

Articulo 20 - Deber de Notificar Violaciones de Lev

Conforme a los requisitos del Drug-Free Workplace Act, los
empleados cubiertos por Reglamento deberan notificar al Municipio
dentro de un término de cinco (5) dias cualquier conviccidén por
violacidén a una ley relacionada con el uso de drogas y/o alcohol
ocurrida durante horas laborables. En estos casos, el empleado

deberd informar dentro del referido plazo dicha conviccidén al
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Oficial de Enlace del Municipio. El término se computard a partir

de la fecha de la convicciédn.

Articulo 21 - Educacidén v Entrenamiento

El Municipio hara disponible y distribuird a los empleados
cubiertos por el Articulo 19 de este Reglamento materiales
educacionales explicando los requisitos de la Reglamentacidén para
Pruebas de Drogas y Alcohol de 1la FTA y su politica vy

procedimientos.

A todos los empleados y supervisores del Municipio se les
proveera por los menos sesenta (60) minutos de entrenamiento al afio
sobre los efectos e 1indicaciones del uso de drogas. Se le
requerird a los empleados y supervisores que firmen un formulario
indicando que han recibido wuna copia del Reglamento. Este
formulario se mantendra en el expediente de personal de empleado o

supervisor.

Los supervisores que supervisen a empleados cubiertos por el
Articulo 19 de este Reglamento, recibirédn por los menos sesenta
(60) minutos al afio de entrenamiento de reconocimiento de conducta
relacionada al alcohol y al menos sesenta (60) minutos al afio de
entrenamiento de reconocimiento de conducta relacionada a las

drogas.

Articulo 22 - Orientacidn

De tener cualquier pregunta en torno a cualquier parte del
presente Reglamento puede comunicarse directa y confidencialmente

con el Oficial de Enlace al 720-4040, Ext. 2113 o visitar
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personalmente las oficinas del Oficial de Enlace localizadas en la

Oficina de Recursos Humanos, Area Técnica.

Articulo 23 - Derogacidn

Cualquier norma, reglamento o parte de reglamento gque sea
contrario a, o esté en conflicto con este Reglamento, gqueda por la

presente derogado.

Articulo 24 - Separabilidad

Si cualquier parte, articulo, parrafo, seccidn o clausula de
este Reglamento fuere declarado nulo o inconstitucional por un
Tribunal con jurisdiccidén competente, dicha declaracidén de nulidad
0 1nconstitucionalidad no afectéré las demés disposiciones del

mismo, las cuales continuaran vigentes.
Articulo 25 - Salvedad

Ninguna de las disposiciones de este Reglamento se debera
entender como gque impide al Alcalde o su representante autorizado
determinar, mediante los procedimientos legales correspondientes,
si un funcionario o empleade utiliza ilegalmente sustancias
controladas, por conviccién en un caso criminal, o cualqguier
investigacidén administrativa que practique, luego de lo cual podré

tomar las accilones que procedan.

En Guaynabo, Puerto Rico, a de de 2000.

HECTOR O'NEILL GARCIA
ALCALDE



GOBIERNO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO DE GUAYNABO

SOLICITUD PARA SOMETER A EMPLEADO O FUNCIONARIO
A PRUEBA DE DETECCION DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

Este documento ser4 utilizado para documentar las razones por las cuales se interesa someter a un funcionario
o empleado del Municipio de Guaynabo a una prueba de deteccién de sustancias controladas. Debera contestar
solo aquellas preguntas aplicables al caso particular del funcionario o empleado. De ser necesario, aneje a la
presente paginas adicionales o copia de documentos relevantes.

Nombre del empleado o funcionario

Cargo o puesto que ocupa

Escuela o lugar de empleo

Distrito escolar

A. ;Ocurri6 un accidente o incidente? [0 Si O No

Fecha Hora

2. Descripcién del accidente o incidente

3. (Es atribuible el accidente o incidente al funcionario o empleado? O Si O No

Si "Si", explique

4. Descripcion de dafios a individuos

5. Descripcion de dafios a la propiedad




6. Cantidad estimada de dafios a la propiedad

7.

2-

¢Esta el funcionario o empleado inconsciente o ha fallecido? O Si O No

Indique

B. ;Ocupa el funcionario o empleado un puesto o cargo sensitivo?

C. Observaciones sobre el funcionario o empleado:

(Marcar con X las caracteristicas observables)

Fecha

1.

CAMINAR

0 secae

a
a

se balancea
se aguanta de objetos
para mantener equilibrio

PARARSE

a
O

pies muy separados
tambaleante

HABLA

u
g
g

no habla (mudo)
se babea
habla en secreto

APARIENCIA

oogoo

calmado(a)
excitado(a)
sarcastico(a)
hablador(a)

Hora

O Si | No

00 se tambalea
0 no puede caminar

O rigido
O se balancea

incoherente
lento
se niega a hablar

ood

cooperativo(a)
desafiante o pelea
no habla (mudo)

oo

ooao 0od o

ooo

se tropieza
inestable

flexién marcada de rodillas
no se puede parar

grita o habla en voz muy alta
pronuncia indistintamente
usa lenguaje vulgar u ofensivo

lloroso(a)
amable
sofioliento



5. FORMA DE ACTUAR

0 calmado [J sofoliento O errético
U desatiante o pelea O hostil O hiperactivo
(0 se niega a hablar [0 amenazante O wusa lenguaje vulgar u ofensivo
6. OJOS
O inflamados O cerrados O ensangrentados (rojos)
O dilatados O sofiolientos O vidriosos
L] lagrimosos
7. CARA
] enrojecida 0 palida 0 sudorosa
8. VESTIMENTA
O sucia 00 desarreglada U inapropiada
0 mal oliente O limpia 0 parcialmente vestido(a)
0 Manchas de excremento
y/o orina en la ropa
9. ALIENTO
O olor a alcohol O leve olor a alcohol U no huele a alcohol
O olor a marihuana O leve olor a marihuana [0 no huele a marihuana
10. MOVIMIENTOS CORPORALES
0] torpeza O hiperactividad U nervioso
0 espasmddico O normal O lento
11. COMER/MASCAR
0 dulces (0 goma de mascar 0 menta
U no come
1 otros

D. Historial

1. (Hasido el empleado o funcionario disciplinado anteriormente por problemas relacionados al uso o
abuso de sustancias controlados en el empleo? O Si O No [0 No tengo conocimiento.



4.

2. Si su contestacion a la pregunta anterior fue que "Si" indique la fecha en que fue disciplinado.

E. Asistencia

1. Indique el namero de lunes y viernes en que el funcionario o empleado se ha ausentado a su empleo
en los ultimos dos (2) meses:

2. Total de ausencias en los tltimos dos (2) meses:

3. Total de tardanzas en los ultimos dos (2) meses:

4. Numero de veces en que el empleado o funcionario salié temprano del empleo en los tltimos dos (2)
meses: ‘ i

F. Desempeno en el empleo

1. (Ha habido un cambio reciente en el desempefio del empleado o funcionario en su trabajo?
O Si O No

2. Siindicd que "Si", describa

G. Otras observaciones:

H. De haberlos, nombre de testigos:

Nomore (en letra de molde) Firma

Fecha



Aprobado:

Aprobado:

Oficina del Oficial de Enlace o Personal
Autorizado

Oficina del Alcalde o Personal Autorizado




