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POLITICA INSTITUCIONAL PARA MANTENER EL COLEGIO
LIBRE DE DROGAS Y ALCOHOL

INTRODUCCION

Huertas College es una institucion autorizada por la Junta de Instituciones
Postsecundarias y acreditada por la Middle States Commission on Higher Education.
Opera bajo las leyes estatales y federales que aplican a toda instituciéon de educacion
superior y administradora de fondos federales. Entre sus responsabilidades se
encuentra establecer politicas y procedimientos que aseguren el cumplimiento de
normas y leyes estatales y federales.

PROPOSITO

Esta politica se establece con el proposito de crear conciencia en la comunidad
institucional sobre los efectos dafiinos y consecuencias legales relacionadas al uso de
drogas ilicitas y abuso de alcohol. Asi como establecer medidas preventivas y
disciplinarias que permitan a la institucion tratar, en forma efectiva, los casos de uso ilicito
de drogas y abuso de alcohol.

ALCANCE

Esta politica aplica a todos los empleados administrativos regulares y temporeros,
facultad regular y conferenciante, y estudiantes del Huertas College.

BASE LEGAL

Esta Politica se establece en cumplimiento con leyes estatales y federales dirigidas a
asegurar que las instituciones adopten medidas claras para promover ambientes de
estudio y trabajo libres de drogas y alcohol.
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Ley para las Escuelas y Universidades Libres de Drogas de 1989, seccion 1213, 20
U.S.C.A. 1001 hy 10111, segin enmendada (Drug-Free Schools Act)

Drug Free Schools and Communities Act, amendment of 1989 (Public law 101-226)
aprobado el 12 de diciembre de 1989, (24 LPRA) y enmendada, 34 CFR 668.14.

Ley de Lugares de Trabajo Libre de Drogas de 1988, 41 USCA 701, segun
enmendada (Drug Free Workplace Act of 1988)

Los Reglamentos Adoptados por el Departamento de Educacion de los Estados
Unidos para implantar dichas leyes, 34 CFR partes 85y 86; 48 CFR sub parte 23.5.

Ley de Sustancias Controladas de Puerto Rico, Ley Nim. 4 del 23 de junio de 1971,
segln enmendada.

Ley para reglamentar las pruebas de deteccidn de sustancias controladas en el sector
laboral privado, Ley Num. 59 del 8 de agosto de 1997 (das).

POLITICA GENERAL

El Huertas College, en su interés de mantener un ambiente de estudios que propicie el
proceso ensefianza-aprendizaje, establece una politica sobre drogas y alcohol. La
misma esta sustentada en la Ley de Escuelas y Comunidades Libre de Drogas 1989 (Ley
Publica Num. 101-226) y el Reglamento Interno del Departamento de Defensa de los
Estados Unidos.

El uso, manejo o distribucién de sustancias controladas, al igual que el consumo de
alcohol dentro de los predios institucionales, seran consideradas practicas ilegales y
conllevaran las sanciones estipuladas en la Politica Institucional para Mantener el
Colegio Libre de Drogas y Alcohol y el Catalogo Institucional, independientemente de
cualquier otra penalidad que pueda imponerse bajo cualquier ley aplicable en Puerto
Rico.

El interés institucional con respecto a este asunto es garantizar, en la medida posible, un
ambiente de trabajo y de estudios libre de sustancias controladas que propenda a la mas
adecuada y eficiente utilizacion de los recursos del Colegio.

El objetivo principal de esta Politica es proveer a la Comunidad Colegial un mecanismo
para prevenir y atender el uso de drogas y alcohol. Se exhorta a toda la Comunidad
Colegial a dar fiel cumplimiento a esta. Ademas, utilizar programas de ayuda, si ello
fuera necesario, y asi evitar las medidas disciplinarias que procederian en contra de
aquellos que no cumplan.

Las prohibiciones expresadas en esta Politica aplican a todas las actividades realizadas
dentro de los predios del Colegio. Asimismo, a todas las actividades oficiales dirigidas a
estudiantes auspiciadas oficialmente por la Institucion que se celebren fuera de la misma
o en caso de profesor que representan a la Institucion en eventos fuera de sus
facilidades.
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PROCEDIMIENTO DE INTERVENCION AL IDENTIFICARSE UN CASO DE DROGAS
O ALCOHOL

La Institucion, segln su Politica Institucional para Mantener el Colegio Libre de Drogas
y Alcohol, establece que todo profesor, estudiante y empleado debera notificar a las
autoridades pertinentes cualquier violacion relacionada con el trasiego de drogas o uso
de alcohol de la cual haya sido testigo en los predios de la Institucion.

Al identificar un caso, este sera atendido por los funcionarios designados para estos
efectos. Para el personal docente y no docente recaera la responsabilidad sobre el
Director Ejecutivo de Recursos Humanos y el Presidente y, para los estudiantes, sobre
el Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles y el Director de Asistencia Econémica.

A. Personal Docente y No-Docente

El Director Ejecutivo de Recursos Humanos entrevistara al empleado identificado para
establecer el plan de accidén a seguir. El Director Ejecutivo de Recursos Humanos se
reunira con el supervisor concernido para determinar como se afecta el nivel de ejecucion
de la labor del empleado.

A-1. DROGAS:

REGLAMENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE UN PROGRAMA DE DETECCION
DE SUSTANCIAS CONTROLADAS EN HC

Introduccion

La gerencia de Huertas College establece el presente Reglamento para la Deteccion de
Sustancias Controladas mediante pruebas confiables que permitan lograr el objetivo de
un ambiente de trabajo libre de drogas y sustancias controladas.

El establecimiento de programas de administracion de sustancias controladas es un
mecanismo efectivo para desalentar el uso ilegal de las mismas en el empleo,
minimizando el riesgo de accidentes y aumentando la calidad de los servicios. La
posesion, distribucién, uso, consumo vy trafico ilegal de sustancias controladas bajo las
leyes del gobierno de Puerto Rico y de los Estados Unidos de América es ilegal y es
conducta prohibida por Huertas College. Este Reglamento esta dirigido a la deteccion y
rehabilitacion del empleado usuario de sustancias controladas y a la proteccion de la
ciudadania contra posibles efectos nocivos como consecuencias de la labor de un
empleado bajo los efectos de sustancias controladas. El mismo ha sido aprobado en
cumplimiento con la politica publica establecida en la Ley Ndm. 59 del 8 de agosto de
1997.

A. Objetivo: El objetivo principal del programa es identificar a los usuarios de
sustancias controladas y lograr su rehabilitacion para que puedan desempenar
fielmente sus fumciones y deberes en el trabajo. Por ello, todos aquellos
empleados que arrojen resultados positivos a las pruebas de sustancias
controladas realizadas conforme con el presente Reglamento se someteran a un
programa de rehabilitacion.
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Las pruebas de deteccion de drogas son recomendables y necesarias, pues en
nuestra Institucion el uso de drogas o sustancias controladas implica un alto riesgo
al publico y los usuarios de nuestros servicios. De esta forma, se mantendra un
lugar de trabajo saludable y unas condiciones de trabajo seguras libre de los
efectos de sustancias controladas para una mejor calidad de servicios que
repercutiran en beneficio de los empleados, la Institucion y la ciudadania en
general. El procedimiento aqui establecido aplicara a todos los empleados
regulares, gerenciales, administrativos, temporeros y aquellos solicitantes de
empleo a quienes se les haya cursado una oferta condicional de empleo.

DEFINICIONES Y PROCEDIMIENTO PARA PRUEBAS DE DETECCION DE DROGAS
A. Definiciones:

1. "Accion disciplinaria” - significa la medida disciplinaria aplicable como sancion.

2. "Administradores" — Decano, Directores Ejecutivos, Directores de Oficinas y
todo empleado con funciones o prerrogativas gerenciales.

3. "Candidato a empleo" - significa cualquier persona que solicite empleo en esta
Institucion, verbalmente o por escrito y a quien se le ofrezca, aun
condicionalmente, un empleo

4. "Empleado” - es cualquier persona empleada por Huertas College e incluye

tanto a los empleados exentos, docentes, administradores, profesionales,
ejecutivos, como a los no-exentos, tales como empleados por hora y
administrativos, “on-call employees”, empleados temporeros, empleados a
tiempo parcial ("part-timers"), en periodo probatorio y a los regulares.
5. "Sustancias Controladas o Drogas" - son aquellas incluidas en las
Clasificaciones | y Il del Articulo 202 de la Ley Num. 4 de 23 de junio de 1971,
segln enmendada, conocida como "Ley de Sustancias Controladas de Puerto
Rico", o cualquier otra legislacion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o
de los Estados Unidos de América, exceptuando el uso de sustancias
controladas por prescripcidon médica u otro uso autorizado por ley.

6. “Muestra" - significa una cantidad suficiente de orina, o de cualquier otro fluido
o tejido del cuerpo que se obtenga de forma no invasiva y que se determine
que cumple con los criterios de confiabilidad y exactitud aceptados por los
laboratorios, para la realizacién de pruebas iniciales y de corroboracion, y para
la retencion de una porcion para permitirle al empleado o candidato de empleo
a realizar su propia prueba de corroboracion.

7. “Negativa injustificada” — consistira en aquella negativa a someterse a las
pruebas para deteccién de sustancias controladas o cooperar para que se
efectlien, como es, sin excluir otras: el no presentarse al lugar donde se toma
la muestra sin justificacion; abandonar el sitio donde se toma la muestra; la
negacion de la persona expresada claramente de que se niega a someterse al
procedimiento; no acatar érdenes o seguir instrucciones del laboratorio o del
oficial a cargo para que se pueda producir la muestra de manera adecuada o
cuando se altere la muestra.
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8. "Sorteo" - consistird en la colocacion de numeros de empleados mediante
loteria, tdmbola o cualquier otro método, se seleccionaran por mera casualidad
o azar aquellos empleados que deberan someterse a la prueba.

9. "Sospecha razonable individualizada" - es la conviccion moral de que una
persona especifica esté bajo los efectos, la influencia o es usuaria de
sustancias controladas, independientemente de que luego se establezca o no
tal hecho. Dicha sospecha debera estar fundamentada en factores
observables y objetivos, tales como:

a. observacion directa del uso o posesion de sustancias controladas;

b. sintomas fisicos que adviertan estar bajo la influencia de una sustancia
controlada:

c. un patron reiterado de conducta anormal o comportamiento erratico en
el empleo. La sospecha razonable e individualizada debe estar
sostenida, en cuanto menos, por dos (2) supervisores del empleado, de
los cuales uno (1) debera ser el supervisor directo.

B. Procedimiento:

1. La Institucion sufragara los gastos de las pruebas de deteccion de sustancias
controladas.

2. Los empleados y candidatos a empleo a quienes se le curse una oferta
condicionada de empleo estaran sujetos a pruebas de deteccion de sustancias
controladas, las cuales seran costeadas por la Institucion.

3. Las pruebas se haran mediante muestra de orina. Toda prueba se conducira
de acuerdo con los procedimientos analiticos y de cadena de custodia de
muestra cientificamente aceptables, de modo que se proteja al maximo la
intimidad del empleado, y de conformidad con el Mandatory Guidelines for
Federal Workplace Drug Testing Program.

4. La muestra no podra ser sometida a ningun tipo de prueba que no sea la
estrictamente necesaria para la deteccion de sustancias controladas.

5. Se utilizara la prueba de orina para la cual no habra observador presente
mientras el empleado provee la muestra, pero una persona tomara la muestra
que este le entregue en el momento exacto en que él mismo desaloje el cuarto
de servicios sanitarios.

6. Para mayor confiabilidad, en todos los casos, se tomara la temperatura de la
muestra en presencia del empleado sometido a la prueba, como medida para
determinar si la muestra ha sido adulterada. En caso de que se determine la
adulteracion de una muestra, esta sera descartada y se solicitara al empleado
gue provea una nueva, esta vez ante la presencia de una persona del mismo
sexo, miembro del personal de laboratorio.

7. Toda prueba que arroje resultado positivo sera sometida a un segundo analisis
de corroboracion por el método de cromatografia de espectrometria de gases.

8. Soélo después de haberse obtenido una prueba positiva, corroborada, de
presencia de sustancias controladas en la orina, podra un médico revisor,
contratado por el laboratorio que realiza las pruebas, preguntar a la persona
cuyo resultado fue positivo, si estéd tomando medicamentos que puedan tener
algun efecto sobre el resultado de la prueba, siempre y cuando no haya una
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prueba que permita la diferenciacion de las diferentes sustancias por métodos
analiticos.

9. Al empleado que arroje un resultado positivo le sera notificado por escrito que
tiene el derecho a contratar otro laboratorio para obtener un segundo resultado
de la misma muestra, y que, de asi desearlo, se le transferira a un laboratorio
independiente contratado por él la cantidad minima necesaria de la muestra
obtenida, para realizar las pruebas.

10.Si la prueba realizada por la Institucion arroja un resultado positivo y la
segunda prueba hecha a instancias del empleado resultare negativa, la
Institucion podra sugerir tres (3) laboratorios, de los cuales el empleado tendra
que escoger uno (1) para realizarse una tercera prueba a expensas de la
Institucion. El resultado de esta tercera prueba sera obligatorio para las partes.

11. Todo empleado podra ser sometido a un maximo de dos (2) pruebas al afio, a
menos que en una de estas pruebas se haya obtenido un resultado positivo
debidamente corroborado o como parte de un programa de consejeria,
tratamiento o rehabilitacion.

12.Antes de que la Institucion pueda tomar accion disciplinaria basada en el
resultado positivo de una prueba, dicho resultado tendra que ser verificado
mediante prueba de laboratorio confirmatoria. El empleado tendra derecho de
notificarle a dicho laboratorio cualquier informacion relevante a la interpretacion
de dicho resultado, incluyendo su uso de drogas recetadas o no recetadas.

C. Confidencialidad de los resultados:

Toda informacién y documentacion que se recopile sobre un empleado, incluso el
resultado de la prueba para detectar la presencia de sustancias controladas se
mantendra separada del expediente de personal. Dicha informacion no podra ser
ofrecida o admitida en evidencia en un proceso criminal en contra del empleado, salvo
que sea este quien la ofrezca.

Huertas College, los laboratorios y empleados del programa de rehabilitacion, quienes
tienen acceso a esta informacion, mantendran el caracter de confidencialidad de toda
informacion relacionada.

La informacién no podra ser revelada, excepto:

al empleado que haya sido sometido a la prueba,

a cualquier representante autorizado por escrito por parte del empleado,

a empleados designados por la Institucion para este proposito,

a los proveedores de tratamiento y planes de rehabilitacion para el usuario de
sustancias controladas, cuando el empleado esté acogido a un plan de
tratamiento y rehabilitacion.

g 89 Dol =

La Institucién no podra requerir del laboratorio que se realicen pruebas ajenas a la
deteccion de sustancias controladas con la muestra obtenida del empleado. El
laboratorio tampoco podra realizar por su propia iniciativa ningun otro analisis sobre |a
muestra, que no sea el requerido por el patrono.



D. Coordinacion del programa y actividades relacionadas

El Administrador del presente Reglamento lo sera el Presidente de la Institucion y este
ha designado al Director Ejecutivo de Recursos Humanos, en el caso de los empleados
y al Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles, en el caso de los estudiantes, para
actuar como Coordinador entre las organizaciones que prestaran servicios para este
Programa vy el laboratorio designado para realizar las pruebas para detectar sustancias
controladas. La persona designada como Coordinador tendra, ademas de las funciones
de la coordinacion antes mencionada, las siguientes:

1. Mantendra bajo su custodia todo expediente o documento relacionado con la
administraciéon de pruebas y velara por que se mantenga su confidencialidad.
2. Notificara los resultados de las pruebas a los empleados y funcionarios.
3. Supervisara el cumplimiento con los Programas de Deteccion y Rehabilitacion
aprobados de acuerdo con lo dispuesto en la Seccion (d) de este Reglamento.
Le informara al Administrador sobre cualquier incumplimiento.
4. Coordinara programas de orientacion y ensefianza dirigidos a prevenir el uso
de sustancias controladas mediante la distribucion de literatura, conferencias
y otros medios disponibles. Los programas educaran e informaran a los
empleados, entre otros temas, acerca de:
 los peligros del uso indebido de sustancias controladas en el lugar de
trabajo
+ la politica para mantener un lugar de trabajo libre de sustancias
controladas
+ cualquier asesoramiento disponible sobre sustancias controladas,
prohibicion del uso, posesion, distribucion consumo y/o trafico ilegal de
sustancias controladas
« procesos de rehabilitacion y programas de asistencia a funcionarios y
empleados
+ las sanciones y penalidades que pueden ser impuestas a los
funcionarios y empleados por violaciones sobre uso sustancias
controladas
5. Velar por el cumplimiento y ejecucion del programa.
6. Someter informes sobre las actividades del programa al Administrador.
7. Implantar programas de tratamiento y planes de rehabilitacion para el
empleado que sea usuario de sustancias controladas y se acojan a los mismos.

Circunstancias en que los empleados, candidatos a reingreso y candidatos a
empleo estaran sujetos a las pruebas de deteccion de sustancias controladas

Todos los empleados tienen la obligacion de someterse a pruebas mandatorias en las
siguientes actividades:

1. Prueba Pre-empleo - Como parte de un examen meédico general, requerido a
todos los candidatos que se les ha cursado una oferta condicionada de empleo,
como condicidon previa para todas las posiciones regulares, gerenciales,
administrativos y temporeros. Todo este proceso y la posterior confirmacion del
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resultado, se conduce de acuerdo con los procedimientos analiticos y de
cadena de custodia de muestra cientificamente aceptables, de modo que se
proteja al maximo la intimidad del empleado, y de conformidad con el
Mandatory Guidelines for Federal Workplace Drug Testing Program.

Cuando el empleado tenga funciones de seguridad u opere cualquier vehiculo
de motor que se utilice para el transporte de pasajeros, o el acarreo de carga
0 mercancia por cualquier via publica terrestre o carga por agua o aire.

Circunstancias adicionales bajo las cuales se pueden tomar las pruebas

En todos aquellos casos en los cuales no se utilice un vehiculo de motor para el acarreo
de carga por cualquier via publica terrestre, también se podran tomar las pruebas:

L.

Cuando ocurra un accidente de trabajo, atribuible al empleado, relacionado
con sus funciones y durante horas de trabajo. No se sometera al empleado a
las pruebas de deteccion de sustancias controladas cuando este no se
encuentre en pleno dominio de sus facultades mentales por motivo del
accidente, a menos que una orden medica disponga lo contrario. "Accidente
de trabajo" es cualquier suceso eventual o accion proveniente de un acto o
funcion del empleado que afecte o ponga en riesgo inminente la salud, la
seguridad o la propiedad de cualquier persona, natural o juridica.

Cuando exista una sospecha razonable individualizada de que el empleado
esta consumiendo sustancias controladas. La prueba se realizara dentro del
término de veinticuatro (24) horas.

Pruebas de seguimiento: Si un empleado en el curso de su trabajo ingresa en
un programa de rehabilitacion, la Institucion puede requerir al empleado que
se someta a las pruebas de seguimiento necesarias.

Obligaciones de los empleados

Todos los empleados de la Institucién tienen la obligacion de participar, en la medida que
se le requiera, en el Programa Permanente para Deteccion de Sustancias Controladas y
tendran las siguientes obligaciones:

1

Todos los empleados ofreceran la informacién y colaboraciéon que se le
requiera para permitir la administracion de las pruebas para detectar el uso de
sustancias controladas.

Todos los empleados deberan informar al Administrador sobre la existencia de
uso, distribucion y trafico ilegal de sustancias controladas por cualquier
funcionario o empleado.

Todos los empleados estan obligados a guardar la confidencialidad de
cualquier dato, récord o resultado de las pruebas para detectar el uso de
sustancias controladas

Todos los empleados a quienes se les conceda la oportunidad de someterse a
un programa de asistencia y rehabilitacién para combatir el uso de sustancias
controladas tendran la obligacion de cumplir y colaborar con todos los
requisitos de tal programa, con el fin de lograr su rehabilitacion dentro del plazo
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mas breve posible. A esos efectos se le concedera una licencia sin sueldo de
30 dias, luego de agotada cualquier licencia de vacaciones o enfermedad
disponible. El resultado positivo de prueba confirmada de un empleado que
ha participado en un programa de rehabilitacion se considerara como justa
causa para ser despedido.

5. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones aqui enumeradas
constituye conducta que conlleva la suspension, despido o aplicacién de
severas medidas disciplinarias.

Programas de prueba por sorteo

La Instituciéon conducira pruebas de deteccion de sustancias controladas para promover
la salud y el bienestar de sus empleados, segun métodos de seleccién por sorteo, que
escoja de manera objetiva y sujeto a las condiciones aqui expuestas.

REGLAMENTO DISCIPLINARIO

1. No constituira justa causa para el despido de un empleado el primer resultado
positivo de uso de sustancias controladas, sin que antes la Institucion le permita
y exija asistir a un programa de rehabilitacion apropiado.

2. Se le podra exigir, ademas, a un empleado cuya prueba tenga un resultado
positivo que se someta periddicamente a pruebas adicionales como parte del
programa de rehabilitacion.

3. Se podra tomar accion disciplinaria, la cual podria incluir el despido, en caso de
que el empleado:

a. se negare de manera expresa a participar en dicho programa de
rehabilitacion o,

b. el resultado de pruebas adicionales a un primer positivo fuere positivo o,

c. se negare injustificadamente a someterse a la prueba de orina, cuando
asi se le requiera, lo que constituira evidencia "prima facie" de un
resultado positivo

d. no cumpliese cualquiera de las obligaciones impuestas por el programa
de rehabilitacion.

4. La severidad de la medida disciplinaria, la cual puede incluir la separacion de
empleo, dependera de:

a. Larelacion de la conducta del empleado con sus funciones, v,
b. Su efecto en el buen y normal funcionamiento de la Institucion, v,
c. Elriesgo de la seguridad de otros empleados y del publico en general.

5. Todos los empleados a quienes se le conceda la oportunidad de someterse a
un programa de asistencia y rehabilitacién para combatir el uso de sustancias
controladas tendran la obligacidén de cumplir con todos los requisitos del
programa, con el fin de lograr su rehabilitacion dentro del plazo mas breve
posible.
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A-2. ALCOHOL.:

1. En caso de que se confirme que el empleado esta consumiendo bebidas
alcoholicas en los predios de la Institucion o esté bajo los efectos del alcohol en
horas laborales, se notificara a la Oficina de Recursos Humanos para aplicar las
medidas disciplinarias de acuerdo con la gravedad del caso. El Director Ejecutivo
de Recursos Humanos referira al empleado a los servicios del Centro de Servicios
de Salud o agencias externas para recibir ayuda profesional.

2. El empleado que fue referido por la Institucion para recibir ayuda profesional de
alguna agencia externa tendra un tiempo razonable para demostrar que esta
recibiendo servicios conducentes hacia su rehabilitacion. Se le exigira que someta
evidencia médica de la asistencia a sus citas.

3. Si el empleado fue referido por la Institucion para recibir ayuda profesional de
alguna agencia externa, tiene que presentar evidencia medica por escrito que
certifique que esta capacitado para reintegrarse a su trabajo. Esta evidencia la
entregara personalmente a la Oficina de Recursos Humanos antes de comenzar
sus labores. El Director Ejecutivo de Recursos Humanos notificara por escrito al
supervisor concernido la autorizacion para reintegrarse a sus labores.

4. Si el empleado persiste en el consumo de bebidas alcohélicas, aun habiendo
recibido orientacion y ayuda profesional, el Director Ejecutivo de Recursos
Humanos aplicara las sanciones disciplinarias de acuerdo con la gravedad del
caso esbozadas a continuacion.

O Suspension de empleo y sueldo
O Despido

Estudiantes

1. El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles entrevista al estudiante y
determina la accién a seguir.

2. El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles inicia un proceso de
investigacion sobre los eventos que se ha visto involucrado el estudiante en torno
al uso, manejo o distribucion de drogas o alcohol.

B-1. DROGAS

1. El Decano, o su representante en ausencia de este, nombrara un Comité de
Disciplina “Ad Hoc” dentro del término de tres (3) dias luego de ocurrido el
incidente para investigar internamente la situacion; compuesto por un profesor, un
estudiante, el Director de Asistencia Economica y el Consejero Profesional.

2. El Comité de Disciplina se reunira y escuchara todas las partes afectadas, asi
como los testigos que estime conveniente y sometera a la consideracion del
Decano de Asuntos Academicos y Estudiantiles su informe y recomendacion,
dentro de los siguientes cinco (5) dias de haber escuchado las partes.

3. El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles tomara la decision final e
informara a todas las partes dentro de un plazo de cinco (5) dias después que el
Comité de Disciplina le rinda su informe.
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4. La decision final puede incluir una de las siguientes sanciones:

O Amonestacion verbal documentada al estudiante.

O Amonestacion escrita al estudiante con copia al expediente

O Aplicacion de un estado de probatoria por un periodo de tiempo
determinado

O Suspension por el resto del semestre, por uno 0 mas semestres, pero no
permanente.

O Suspension permanente de la Institucion.

O Intervencion policiaca, de ser necesario.

B-2. ALCOHOL

1.

Aquellos casos en que un estudiante esté activo en el uso de alcohol dentro de
los predios institucionales o en actividades oficiales dirigidas a estudiantes
auspiciadas por la Institucion que sean celebradas fuera de la misma, sera referido
al Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles.
El Decano, o su ayudante en ausencia de este, nombrara un Comité de Disciplina
“Ad Hoc” dentro del término de tres (3) dias luego de ocurrido el incidente para
investigar internamente la situacion; compuesto por un profesor, un estudiante y
el Consejero Profesional.
El Comité de Disciplina se reunira y escuchara todas las partes afectadas, asi
como los testigos que estime conveniente y sometera a la consideracion del
Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles su informe y recomendacion,
dentro de los siguientes cinco (5) dias de haber escuchado las partes.
El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles tomara la decision final e
informara a todas las partes dentro de un plazo de cinco (5) dias después de que
el Comité de Disciplina le rinda su informe.
La decision final puede incluir una de las siguientes sanciones:

O Amonestacion verbal documentada al estudiante.

O Amonestacién escrita a los estudiantes con copia al expediente.

O Aplicacion de un estado de probatoria por un periodo de tiempo

determinado.
O Suspension por el resto del semestre, por uno o mas semestres, pero no
permanente.
O Suspension permanente de la Institucion.

Todo estudiante que no esté de acuerdo con la decisidon tomada tiene el derecho de
apelar por escrito acorde con el procedimiento de apelacion en caso de sancion
disciplinaria establecido en el Catalogo Institucional vigente (www.huertas.edu).

PROCEDIMIENTO DE APELACION EN CASO DE SANCION DISCIPLINARIA

El estudiante o empleado tendra derecho a apelar dentro de los siguientes diez (10) dias
después que se haya notificado la sancion. Para ello, debera someter su recurso por
escrito y dirigido al Presidente.
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El Presidente podra: revocar, sostener o modificar la decision adoptada por el Comité
correspondiente. Se le notificara por escrito la decision a las partes concernidas dentro
de los proximos veinte (20) dias después de la firma de la Resolucion por el Presidente.
Esta decision es final.

ORIENTACION

Cuando un estudiante necesita orientacion tiene varios recursos en la Institucion que le
pueden ayudar:

O Consejero Profesional

0 Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles
0 Director de Admisiones

0 Director de Asistencia Econdmica

Un empleado docente o no docente puede solicitar orientacion a la Oficina de Recursos
Humanos y al Decano de Asuntos Academicos y Estudiantiles.

La Institucion tiene a la disposicion material de orientacién impreso relacionado a la
prevencion del uso de drogas y abuso de alcohol. Ademas, la Oficina de Orientacién y
Consejeria estan debidamente preparados para ofrecer informacion sobre el tema a nivel
individual. Se ofrecen orientaciones y charlas para discutir dichos temas, tanto en horario
diurno como nocturno, como mecanismo proactivo de prevencién. Por otro lado, la
Institucién contrata recursos externos para brindar informacién a la comunidad colegial
en torno al tema.

NORMA PARA LA DIVULGACION E IMPLANTACION DE LA POLITICA

Por delegaciéon del Presidente es responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos,
en caso de empleados y del Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles en caso de
estudiantes asegurar: 1) divulgar esta politica al momento de la contratacion de personal
administrativo o docente; 2) divulgar esta politica entre los estudiantes de nuevo ingreso
semestralmente una vez el estudiante es admitido; 3) divulgar esta politica anualmente
entre toda la comunidad institucional, incluyendo empleados, facultad y estudiantes
activos por medios electronicos, copias deben estar disponibles en las Oficinas de
Recursos Humanos o Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles, de ser solicitadas;
4) asegurar la implantacion seguin formulada en los manuales de procedimiento de las
respectivas areas. Con la colaboracion del area de Sistemas de Informacion deben
establecer medios para documentar la divulgacion por medios electronicos anual.

El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles tendra la responsabilidad de
documentar e informar anualmente la evaluacién y los resultados de las actividades
incluidas en el plan comprensivo de prevencion al Decanato de Asuntos Académicos y
Estudiantiles, quien a su vez tendra la responsabilidad de compilar los datos estadisticos
que se incluiran en el informe de efectividad bianual. Elinforme bianual debe presentarse
al Presidente de la Institucidén para su revision.
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Tanto la politica como el plan comprensivo se revisaran cada dos (2) afios.
CLAUSULA DE EXCLUSION
Previa notificacion y autorizacion escrita del Presidente, se podra permitir el manejo de
bebidas alcohdlicas en los laboratorios de aguellos programas o cursos de Educacion
Continua que sea asi requerido como parte fundamental del proceso ensefianza
aprendizaje.
VIGENCIA
La Politica Institucional para Mantener el Colegio Libre de Drogas y Alcohol tiene vigencia

inmediata y sera revisada anualmente.

Revisado por:

\gé“‘t ifmail D%%/%\j/?alg\a#i

Directora Ejecutiva de Recursos Humanos

Aprobado por:

Dr. Isaac Esquilin Castro
Presidente

20 de mayo de 2025



