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Subcapitulo 1. Disposiciones Generales

(D)

)
3)

Propdsito. Ofrecer evaluaciéon, consgeria y tratamiento a los empleados que
padecen de alcoholismo, usan o abusan de drogas 0 que tienen otros problemas
emocionales 0 personales que afectan la seguridad, productividad, conducta y
desempefio laboral en la Autoridad del Cana de Panaméa (ACP). El Programa de
Asistencia a Empleado (PAE) es un esfuerzo para mantener a los empleados en
condiciones Optimas para €l desempefio de sus labores y proteger su vida, salud y
seguridad, e igualmente la seguridad y productividad de la empresa. Por medio del
PAE, también se busca promover un ambiente seguro de trabajo y la no tolerancia de
violencia, amenazas, acoso, intimidaciéon u otra conducta que altere € orden en €
areadetrabgo.

Alcance. Este programa esta a disposicion de los funcionariosy empleados.

Definiciones. Para los efectos de este capitulo las palabras y términos que a
continuacion se expresan tienen el siguiente significado:

(@ Abusodedrogas. Un problema de salud que se caracteriza por € uso de drogas
de tal manera o grado que afecta negativamente el desempefio de funcionesy la
conducta de un empleado.

(b) Accidente grave. ES un evento no programado con consecuencias de muerte o
lesidén que requiere hospitalizacion inmediata, 0 dafios a patrimonio de la ACP
o alapropiedad privada por un valor estimado que exceda de B/.10,000.

(c) Alcoholismo. Una enfermedad crénica que se caracteriza por la pérdida
paulatina del control sobre laingesta del alcohol y un aumento de latoleranciaa
la sustancia debido a cambios quimicos en e cerebro que llevan a la
dependencia. Dicha enfermedad deteriora € desempefio y la conducta del
individuo. Se diferencia del beber excesivo, en que en e Ultimo, aunque €l
individuo presenta disfuncién e incapacidad al igual que e acohdlico, conserva
la capacidad de parar la ingesta permanentemente cuando las consecuencias asi
selo exigen.

(d) Crisis emocional aguda. Interrupcion del estado normal de funcionamiento
previo, que resulta en confusion, inestabilidad y trastorno significativo del
sistema funcional.

(e) Disminucion de control y juicio. Pérdida del control de los impulsos,
emociones, coordinacién y control muscular; impedimento para evaluar o medir
una situacion determinada con sentido comun y de dar respuesta de manera
aceptable y adecuada.
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(f)

(9)

(h)

(i)

()

(k)

(N

(m)

(n)

(0)
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Drogas ilegales. Sustancias controladas, cuya posesion es ilicita, tal como se
define en el Cédigo Penal. El término “drogailegal” no significa una sustancia
controlada de conformidad con una prescripcion valida u otros usos autorizados

por laley.

El/de é/a él/el mismo. Estos términos se refieren a individuos de ambos
géneros.

Estrés. Un factor fisico, quimico o emocional que puede causar afliccion.
Respuesta no especifica del cuerpo a cualquier demanda que enfrenta. El estrés
es parte natural del proceso cotidiano de vivir, pero se torna problematico
cuando la persona no puede adaptarse de manera satisfactoria a los elementos
que lo ocasionan, causando disturbios sicosomaticos que pueden ser motivo de
enfermedad.

Estrés por incidente. Reaccion natural de una persona normal debido a un
evento anormal o traumético, que sobrepasa las habilidades naturales que tiene
la persona para asimilar o sobrellevar las situaciones dificiles.

Incidente. Evento no programado que tenga o pudiese tener resultados no
deseados cuyas circunstancias hacen creer razonablemente que un empleado no
se encuentra en pleno control de sus facultades al presentarse a trabajo o
durante sus horas laborables.

Prueba confirmatoria. Un examen en el que se utiliza tecnologia compleja (p.
gj. examen de Cromatografia de Gases/Espectrometria de Masas [CG/EM]) para
confirmar un resultado de deteccion de droga e identificar y cuantificar con
certeza los niveles de la droga o los metabolitos producidos durante e proceso
metabdlico de esa droga.

Prueba para la deteccion de drogas ilegales. Un sistema de deteccion de
drogas ilegales disefiado para captar en ciertos fluidos del cuerpo las drogas que
se han usado. No esta disefiado para medir la cantidad de droga en la muestra,
pero si distingue una muestra positiva de una negativa.

Puestos designados para prueba (PDP). Puestos designados por €
Administrador para ser sujetos a pruebas al azar para la deteccion de drogas
ilegales por la naturaleza sensitiva de las mismas.

Solicitante. Cualquier persona seleccionada tentativamente para un
nombramiento gque requiera de una prueba para la deteccion de drogas ilegales.

Sospecha razonable. La creencia manifiesta de que un empleado puede estar
usando drogas ilegales, con base en hechos especificos o deducciones que
provienen de esos hechos. La sospecha razonable de que un empleado usa
drogas ilegal es se puede fundamentar, entre otras cosas, en:
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1 Un patron de conducta o de comportamiento anormal;

2 Detencion o condena por delitos relacionados con drogas, o laidentificacion
de un empleado como centro de una investigacion por delito de posesion
ilicita, uso o tréfico de drogasilegales.

3 Informacion proporcionada por fuentes fidedignas y creibles o corroborada
independientemente; o

4 Evidencia recién descubierta de que el empleado ha aterado un examen

previo de deteccion de drogas ilegales.
(4) Responsabilidades.

(@) Departamento de Recursos Humanos. Es responsable de velar por un
ambiente laboral propicio para la productividad y buen desempefio. Por ende,
puede ofrecer adiestramiento y consgjeria relacionados a una variedad de
problemas que afectan el desempefio en el trabajo o que previene condiciones de
salud como lo son € abuso de alcohol, uso de drogas ilegales, problemas
familiares, estrés y dependencia a la nicotina que interfieren con un ambiente
organizacional saludable. Igualmente, ordena exdmenes fisicos obligatorios.

(b) Division de Salud Ocupacional. Es responsable de la consgieria, evauacion y
asistencia en asuntos de salud en la ACP. También, tiene la responsabilidad de
fomentar un ambiente de trabgo seguro y libre de drogas y acohol y de
promover relaciones armoniosas y ayudar en la solucion de conflictos y baja
moral entre los empleados. Esta a cargo de asegurar € desarrollo, la
implementacion y revision del PAE, de las pruebas para la deteccion de alcohol
y drogasilegales, y del adiestramiento de los supervisores y empleados sobre 10s
servicios que brinda salud ocupacional.

(c) Empleados. Son responsables de:

1 Solicitar asistencia para superar problemas de alcohol, drogas, familiares,
emocionales 0 estrés que tienen un impacto negativo en su conducta y
desempefio. Los empleados inscritos en € PAE tienen la responsabilidad
de dar cumplimiento alos términos del plan de tratamiento.

IN

De considerarlo potencialmente peligroso o inseguro, informar a un
supervisor con prontitud sobre lesiones, incidentes o accidentes que
observen o de |os que tengan conocimiento.

(d) Médico Revisor. El gerente de la Division de Salud Ocupacional, u otro

meédico capacitado designado por dicho gerente, es el Médico Revisor de la
ACP, quien es responsable de recibir los resultados de laboratorio de pruebas
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para la deteccion de drogas ilegales. Interpretay evalla los resultados positivos
de examenes, € historial médico de la persona y cualquier otra informacién
biomédicarelevante.

(e) Supervisores. Son responsables de evaluar €l desempefio de sus subalternos e
identificar problemas de conducta o asistencia, para tomar las medidas
correctivas 'y solicitar el apoyo correspondiente.  Igualmente, tienen la
obligacion de informar y/o investigar incidentes o accidentes que se susciten 'y
solicitar las pruebas o asistencia que permitan determinar si e empleado pudiera
estar bgjo lainfluencia de drogas ilegales o alcohol.

(5) Anotacion del Tiempo durante Evaluaciones. Se concederd permiso
administrativo para que el empleado asista a las evaluaciones iniciales previas a su
ingreso en €l PAE. Posteriormente, el empleado debera utilizar horas de vacaciones,
solicitar licencia sin sueldo o utilizar su tiempo para someterse a tratamiento,
rehabilitacion o consgeria  Se concederd permiso administrativo para que los
empleados cumplan con los exdmenes médicos obligatorios.
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Subcapitulo 2. Pruebas de Consumo de Alcohol y Drogas | legales

(1) Rol del Supervisor. Los supervisores pueden medir e desempefio, conducta y
asistencia de los empleados bajo su supervision y son responsables de corregir las
deficiencias observables. No es el rol del supervisor diagnosticar €l abuso de alcohol
0 uso de drogas ilegales. Si se sospecha que un cambio en la conducta 0 una
disminucion en la productividad del trabajo de un empleado es ocasionado por €l
abuso de alcohol o uso de drogas ilegales, el supervisor debe hacer |o siguiente:

(@ Documentar los problemas especificos, € incidente, la hora y lugar del
incidente, patrones de comportamiento y cualquier otrainformacién pertinente;

(b) Discutir con un médico de salud ocupacional o con uno de los consegjeros del
PAE €l problema de salud o conducta que ha percibido;

(c) Poner a empleado en conocimiento de su desempefio inadecuado de funciones,
conducta y/o asistencia;

(d) Referir al empleado a consgjeria o a una prueba, segun esté indicado.

(2) Pruebasde Consumo de Alcohol y Drogas | legales.

(@ Prueba deconsumo de alcohol. La prueba de consumo de alcohol se efectiia a
solicitud del empleado mismo o por instruccion del supervisor, debido a un
incidente o accidente grave.

(b) Prueba de consumo de drogas ilegales. La prueba de consumo de drogas
ilegales se efectla

1

IN

[eM)

[ESN
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Por instruccién o referencia del supervisor debido a un incidente, accidente
grave, por conducta inapropiada, ausentismo o por instruccion del gerente
de la seccién o de mayor jerarquiay en caso de una sospecha razonable.

A los empleados que ocupan un PDP.

Al empleado seleccionado, en forma permanente para un ascenso,
asignacion a otro cargo o funciones, o cualquier otro cambio permanente a
un PDP, y que no se haya sometido a una prueba de deteccion de drogas
inmediatamente antes de la seleccion. La prueba se hara en un plazo no
mayor de 48 horas después de la hora en que se le aviso a empleado de la
seleccion.

A solicitud del empleado mismo. El empleado que desea que se le realicen

periddicamente pruebas por drogas ilegales y que no ocupa un PDP puede
solicitar que su nombre sea agregado a la lista para ser [lamado al azar.
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Dicho empleado permanecera en la lista mientras ocupe € puesto gque tiene
a momento de su solicitud o hasta que el empleado solicite que se retire su
nombre, slempre y cuando esto |o haga con un minimo de 48 horas previo a
la programacion de una prueba. Los resultados de |as pruebas se manejaran
de manera confidencial y solo podran revelarse de ocurrir un incidente o
accidente o de & empleado autorizar larevelacién de lainformacion.

5 Al empleado inscrito en € PAE y durante € primer afio después de
completarlo, como seguimiento.

6 A lossolicitantes seleccionados:
a Parapuestos permanentes;
b  Para puestos temporales, que no sean de la categoria no manual, con

excepcion de lo que establezca lalistade PDP. En el caso de ayudantes
estudiantiles sblo aguellos que realizan funciones manuales y de
recreacion, o que tengan gque conducir vehiculos oficiales.

(3) Referidospara Pruebasde Alcohol y Drogas I legales.

@

(b)

(©

(d)

El supervisor que refiere a un empleado para prueba de alcohol o drogasilegales
debe llevar personalmente al empleado parareadlizar |a prueba.

Si e empleado no esta en condicion de desempefiar su trabajo de manera segura
y eficiente, el supervisor debe separarlo, con o sin su consentimiento, por €l
resto del turno, con cargo a vacaciones. Cuando el supervisor considere que el
empleado puede poner en peligro a su propia persona, a otros o causar dafo ala
propiedad, |0 separara provisionalmente con cargo a vacaciones, hasta recibir la
notificacion del médico de salud ocupaciona de que € empleado esta en
condicion de realizar sus funciones de manera seguray eficiente.

Si un supervisor refirio a un empleado para una prueba de alcohol o de droga
dentro de los Ultimos 12 meses y los resultados fueron negativos, € mismo
supervisor no podra ordenarle a mismo empleado otra prueba sin la aprobacion
de un supervisor de mayor jerarquia, @ menos gque sea en relacion con un
accidente grave en el trabgjo.

L os resultados de |la prueba de alcohol o droga a la que se sometio un empleado
por referencia o instruccion de un supervisor, le seran informados a ese
supervisor, por conducto del gerente de la division respectiva.

(4) Accidentes Graves. En caso de un accidente grave, €l supervisor debe solicitar que
se realicen pruebas para la deteccion de alcohol y drogas ilegales de manera
inmediata, a cualquier empleado que é considere que pudo haber causado o
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contribuido al accidente. El supervisor debera presentar la documentacion que
sustente su apreciacion.

(5) Pruebas al Azar. Este sistema para la deteccion de drogas ilegales se impone sin
tener sospecha individualizada de que un empleado en particular esté consumiendo
drogasilegales. Las pruebas al azar se notificardn el mismo dia de la prueba.

Un empleado esta sujeto a ser llamado a pruebas al azar cuando:

(@ Ocupa un puesto que ha sido identificado como PDP. La seleccion de estos
empleados se hace utilizando una muestra estadistica a azar basado en un
criterio neutral como el nimero de identificacion de la ACP o e nimero de
Seguro Social.

(b) El mismo solicita que se le hagan pruebas periddicas de deteccion de drogas
ilegales. Este empleado estara sujeto a pruebas en fechas a azar.

(0 Ha completado satisfactoriamente e PAE a cua fue referido
administrativamente. En este caso, el empleado esta sujeto a pruebas al azar por
espacio de un afio.

(6) Examenes Médicos Obligatorios. La Divisién de Salud Ocupaciona fijara con
prontitud una cita para un examen medico obligatorio, cuando las pruebas de
alcoholemia o la prueba confirmatoria de consumo de drogas ilegales resultan
positivas; cuando e empleado se niega a someterse a la prueba; o cuando hubo un
accidente grave y exista sospecha que &l consumo de alcohol o drogas por parte del
empleado pudo ser € factor causante o contribuyente. Estos examenes se realizan
para determinar si el empleado esta en capacidad de trabajar sin restricciones; 0 si su
adiccion ha causado darios a su salud.

(7) Consecuencias de los Resultados de las Pruebas para la Deteccion del Abuso de
Bebidas Alcohdlicas 0 Uso de Drogas | legales.

(@ Cuando € resultado de una prueba de drogas ilegales realizada a un solicitante
resulta positiva, no sera contratado.

(b) Cuando mediante una prueba para la deteccion del abuso de alcohol se
determind que el empleado se presentd al trabajo o estaba trabajando bajo la
influencia de bebidas alcohdlicas podra estar sujeto a una accion disciplinaria o
medida adversa.

() El empleado podra ser destituido después de una prueba positiva por uso de
drogasilegales.

(d) Basado en la determinacion de un médico de salud ocupaciona, se puede
requerir que un empleado sea restringido de aquellas funciones que presenten un
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(€

particular riesgo o peligro al realizarse en condiciones de intoxicacion. Durante
el periodo de restriccion, se podra asignar a empleado a funciones que no son
de riesgo, 0 se le podra conceder vacaciones o licencia sin sueldo. Se le puede
asignar trabago liviano por un plazo limitado, s lo hay disponible, de
conformidad con los reglamentos aplicables.

El empleado que ocupa un PDP cuya prueba de drogas ilegales resulte positiva
serd puesto en vacaciones o0 en licencia sin sueldo hasta que € Gerente de la
Division de Salud Ocupacional determine que el desempefio de sus funciones
regulares no representa un peligro alasalud publica o la seguridad, en cuyo caso
el empleado podra regresar a sus funciones mientras se tramita la medida
adversa.

(8) Relacion con Acciones Disciplinariasy M edidas Adver sas.

(&) Aquellos empleados a quienes se les detecte que consumen drogas o alcohol seran

referi

dos a PAE. El ingreso a PAE no implica una proteccion contra acciones

disciplinarias 0 medidas adversas debido a faltas que tengan o no, relacién al uso de
alcohol o drogasilegales.

(b) El empleado sera destituido al segundo hallazgo de consumo de drogas ilegales, por
no abstenerse de su consumo.

(c) Cuando un empleado rehGsa a someterse a una prueba de drogas o alcohol se

consi

derara como un resultado positivo y € empleado podria estar sujeto a

destitucion. Al solicitante que se niegue a someterse a una prueba de drogas se le
retirara la oferta de empleo. Todo intento de alterar o sustituir una prueba de drogas
serd considerado como una negativa a someterse a la prueba requerida, por 1o que
podra resultar en la destitucion del empleado o en € retiro de la oferta de trabajo del

solici

tante.

(d) El empleado que admite voluntariamente que consume droga antes de que se le
detecte por otros medios, completa con éxito el plan de tratamiento del PAE y en
adel ante se abstiene de consumir droga, no sera sancionado por su previo consumo de
drogailegal.
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Subcapitulo 3. Asistencia en la Rehabilitacion del Uso de Drogas
llegalesy Abuso de Alcohal

(D)

2

Entrevista y Evaluaciéon. Al empleado que tiene o cree tener un problema de uso
de drogas ilegales 0 abuso de alcohol, se le alienta a buscar consegjeria e informacion
para tratar e mismo. El empleado que acepta que tiene un problema y esta
interesado en ingresar a programa de rehabilitacion puede contactar cualquier centro
de salud ocupacional o puede ser referido a programa por su supervisor u otra
persona. En caso de ser referido por un supervisor, éste debe proporcionarle al
personal del programa la informacion necesaria referente al desempefio en € cargo,
conductay asistencia del empleado. El empleado sera entrevistado por un psicologo
0 consgero, y examinado por un médico. A pesar de que pueda requerirse
hospitalizacion inicial, el programa de rehabilitacion pone éenfasis en e cuidado
ambulatorio. Se pueden utilizar pruebas psicolégicas como parte de la evaluacion
clinicadel caso.

Plan y Duracion del Tratamiento.

(@ Plan detratamiento. Lainscripcion en este programa es voluntaria. Una vez
inscrito, el empleado y e consgero desarrollardan un plan individual de
tratamiento con el cua €l empleado debera cumplir. El plan de tratamiento
puede involucrar:

1 Abstinenciatotal de alcohol y/o drogas;

2 Tratamiento ambulatorio que incluya terapia individual, de grupo, de pargja

o defamilia;

3 Tratamiento ingtitucional o residencia si o amerita;

4 Referencias para tratamiento residencia en una sala de dependencia
quimica hospitalaria, 0 tratamiento residencial en agun centro de
rehabilitacion no clinico;

5 Pruebas periddicas de deteccion de drogas;

6 Consgeria de nutricién, actividades de acondicionamiento fisico y
asistencia al Programa de Fortalecimiento parael Trabgjo; y

7 Asistencia a reuniones de grupos de apoyo, como por gemplo, Alcohdlicos

Andénimos, Narcéticos Andnimos, etc.

El plan individua de tratamiento también puede incluir una referencia a un
psiquiatra para determinar s existe un doble diagndstico que afecte la evolucion
del problema.
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(b) Duracién del tratamiento. Normamente, la duracion del programa es de un
ano. En agunos casos, se puede requerir de un plazo mayor, a fin de que €
empleado reciba el méximo beneficio. Si el tratamiento que recibe es individual,
éste seré de mas intensidad durante |os tres primeros meses, aunque la frecuencia
de | as sesiones de consegjeria dependera de cada caso en particular.

(3 Cumplimiento con € PAE.

(@) Se considerard que un empleado ha culminado con éxito € programa luego de
haber participado activamente en el mismo y cumplido con los requisitos del plan
de tratamiento. S e empleado ha dado su autorizacion de revelacion de
informacion, se le enviara una notificacion a supervisor informandole que €
empleado complet6 e programa. Aguellos empleados que fueron referidos por
la via administrativa, permaneceran sujetos a pruebas de deteccion de drogas
ilegales durante un periodo de seguimiento de un afio.

(b) Aquel empleado que no coopera 0 que no cumpla con € plan de tratamiento sera
removido del programa.

(4) Reinscripcion. El empleado que complete con éxito el PAE puede ser reinscrito. El
reingreso a PAE puede ser provisional para aquellos empleados que fueron
removidos del programa por incumplir o negarse a cooperar 0 por declinar los
servicios que se le ofrecieron anteriormente. Las decisiones sobre elegibilidad para
reinscripcion las tomara el equipo de rehabilitacion compuesto por un meédico, un
enfermero, los consgjeros y e coordinador del PAE. Los factores que se toman en
consideracion para la reinscripcion incluyen el desempefio del empleado en sus
funciones, la motivacion del empleado para € tratamiento, la recomendacién del
supervisor y e plazo de tiempo transcurrido desde la dltima inscripcion del
empleado en el programa, entre otros factores.
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Subcapitulo 4. Asistencia para Problemas Emocionales, Relacionados
con Asuntos de Salud y Organizacionales

(D)

(2)

3)

Asistencia para Problemas Emocionales o Relacionados con Asuntos de Salud.
El PAE puede proporcionar adiestramiento y consegjeria sobre problemas
emocionales o relacionados con asuntos de salud que desmejoran el desempefio en €
trabajo, tales como € ma manejo del estrés; adicciones a la comida, €l cigarrillo o
los juegos de azar; y los problemas personales, conyugales o familiares. Como parte
de esta asistencia se podran hacer referencias a otras fuentes de tratamiento
adecuado.

Problemas Psicoldgicos y Emocionales ante una Crisis Emocional Aguda. Se
pueden realizar intervenciones en casos de estrés o trauma debido a un incidente
critico para permitir que los involucrados puedan asimilar la pérdida o afliccién,
ayudar alas personas afectadas en la aceptacion de la experienciay para estimularlas
a gque compartan sus sentimientos con la finalidad de facilitar y aligerar el recobro de
los efectos del incidente critico. La intervencion tiene el propdsito de conversar
acerca de lo sucedido, indagar si dicho incidente ha sucedido con anterioridad,
determinar e efecto que ha tenido € evento y los sentimientos de los empleados
afectados, y recomendar cualquier ayuda o medidas atomar.

(@ Intervencion ante un incidente de crisis. Se podra proporcionar apoyo y
consgjeria inmediata para aquellos empleados que experimentan una crisis
emocional aguda. Laintervencion se realizara cuando lo determine apropiado €l
Director del Departamento de Recursos Humanos o el Gerente de la Division de
Salud Ocupacional o a solicitarlo un director o gerente de la ACP, luego de
ocurrir un incidente critico, tal como, pero no limitado a:

1 Unincidente violento en el lugar de trabajo.

2 Unaccidente grave en € lugar de trabgjo.

[oM)

El suicidio o lamuerte de un compariero de trabajo.
4 Undesastre.

(b) Constitucion del equipo de intervencion. El Gerente de la Division de Salud
Ocupacional designard a los miembros del equipo de intervencion, que
generalmente se constituira de un médico o enfermera y dos consgeros,
capacitados en asuntos de crisis.

Consgeria. Se podra ofrecer consgeria individua y de grupo para ayudar a los
empleados con problemas de estrés a lograr un cambio de actitud, expectativas y
manegjo del estilo de vida; para construir los sistemas de apoyo apropiados y trabajar
en las destrezas necesarias para resolver problemas; para trazar metas y planes para
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(4)

(5)

(6)

()

(8)

9)

el futuro; y para aumentar la aptitud para comunicarse y la adaptacion a ambiente.
En casos especiales, se podra apoyar a empleado en € mejoramiento de sus
relaciones, orientando alafamilia en lacomprensién y solucién de sus problemas.

Educacion Preventiva. Se podra proporcionar educacion en temas tales como
mangjo del estrés, fatiga cronica, autoestima y desarrollo de una comunicacion
efectiva, con la intencién de que haya una mayor conciencia de los problemas en
potencia y su deteccion temprana, considerados claves para e funcionamiento del
Canal. Se evalua psicologicamente a empleados con problemas referidos por el
Supervisor.

Asistencia para Degar de Fumar. ElI PAE puede coordinar asistencia para
empleados que deseen dgjar de fumar. La asistencia para dejar de fumar esta
disponible en funcién de los mejores intereses de salud de aguellos empleados
fumadores y estd disefiado para contribuir al meoramiento del desempefio y
productividad de la organizacion. La asistencia a las clinicas para dejar de fumar
serd durante las horas no laborables. La participacion de los empleados es
voluntaria

Intervencion en Casos de Maltrato al Menor/Conyuge o de Negligencia
Familiar. Bajo este programa se asiste a los empleados a vencer problemas que
resultan de relaciones familiares disfuncionales los cuales pueden afectar el
desempefio eficiente y seguro de los empleados, reducir su confiabilidad o redundar
en descrédito parala ACP. El PAE proporciona |os servicios de apoyo necesarios a
los empleados y sus familiares, como parte del proceso de tratamiento.

Intervencion Organizacional. Cuando asi lo solicite un supervisor, se podran
realizar andlisis y diagndsticos en la organizacion, a fin de determinar las posibles
causas de afliccion o baja moral debido a factores organizacionales. Se daran
sugerencias y se harén intervenciones para mejorar la eficiencia 'y la productividad.
También se ofrece asesoria para determinar los criterios psicoldgicos de seleccion
maés apropiados con relacion acierto tipo de puestos.

Pruebas Psicolégicas. El PAE utiliza pruebas psicol 6gicas como una herramienta
eficaz para realizar un diagndstico clinico y organizacional més rgpido y objetivo.
Ofrecen también asesoria para determinar |os criterios psicol 6gicos de seleccidén méas
apropiados con relacion a cierto tipo de puestos.

L as pruebas psicologicas pueden ser estandarizadas o confeccionadas a la medida de
las necesidades de la organizacion. Incluyen pero no se limitan a pruebas de
personalidad, aptitudes, intereses, actitudes, motivacion o de opinion.

Clima Organizacional. Los estudios de clima organizacional tienen como objetivo
investigar €l nivel de satisfaccion de la fuerza laboral y su impacto en la
productividad y en la motivacion del empleado. Estos estudios presentan
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alternativas a las unidades sobre estrategias a utilizar haciendo énfasis en los puntos
algidos que requieran mayor atencion conforme alos resultados obtenidos.

L as evaluaciones periddicas del clima organizaciona permiten determinar €l impacto
de los esfuerzos redlizados por la administracion y conocer si los objetivos
estratégicos de la empresa y la cultura organizaciona estén alineados con €l clima
laboral; ayudan a determinar e momento adecuado para llevar a cabo los cambios; y
proporcionan un canal directo de comunicacion entre los empleados y la gerencia
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Subcapitulo 5. Confidencialidad

(1) Revelacion delnformacion. Lainformacion sobre los empleados que participan en
el PAE se mangarda de manera confidencial y solo podra revelarse en las
circunstancias autorizadas contenidas en € presente capitulo. Se respetara la
confidencialidad de la informacion ain cuando € empleado haya terminado el
tratamiento o su servicio con la ACP.

(2) Revelaciéon con Consentimiento del Empleado. Cuando € empleado ha dado su
consentimiento por escrito, el personal del PAE podra comunicarle alos supervisores
y a otras personas, tales como examinadores de audiencia, arbitros y funcionarios
con la facultad de recomendar, tomar o diferir medidas, la informacion referente al
ingreso y progreso de un empleado en el PAE.. Aquellas personas con acceso a esta
informacion deberan manegjarla de manera confidencial.

(3) Revelacion sin Consentimiento del Empleado. Indistintamente de si el empleado
firma o no & formulario de autorizacién de revelacion de informacion, se podra
revelar informacion de su expediente en el PAE a las personas indicadas, en las
siguientes circunstancias:

(@ A personal médico para hacer frente a urgencias medicas;

(b) Al personal calificado con € propésito de llevar a cabo una investigacion
cientifica, auditoria financiera o evaluacion del PAE. En estos casos se
entregara la informacion relevante y se debera remover de los documentos toda
lainformacién de identidad personal; o

(c) Por orden judicial.

(4) Revelacion de los Resultados de Pruebas. Los resultados de prueba de
alcoholemia o drogas ilegales se pueden comunicar a supervisor que refierey a otras
personas, tales como examinadores de audiencia, érbitros y funcionarios con la
facultad de recomendar o tomar medidas. El empleado podra tener acceso a los
resultados de sus pruebas de alcohol y/o drogas ilegales o de la certificacion, revision
0 revocacion de procesos pertinentes, si asi |0 solicita por escrito.

(5) Comunicacion que no Constituye Revelacion de Informacion.

(@ Informacion interna del PAE. El persona del PAE puede tener acceso al
expediente de un empleado en e programa para e cumplimiento de sus
funciones.

(b) Informacion para una organizacion de servicio calificada. Se podra

suministrar informacién gue solicite una organizacién calificada necesaria para
prestar sus servicios a PAE.
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() Informacion que protege la identidad de los empleados. Se puede revelar
informacion protegiendo informacién de identidad personal de los empleados en
el PAE, por ggemplo, en informes anuales del programa.
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Subcapitulo 6. Prevencién dela Violenciaen e Areade Trabajo

(1) Servicios. Con € propdsito de prevenir la violencia en € area de trabagjo, € PAE
proporciona cursos de prevencion y consgjeria, evalla la informacion de cada
incidente de violencia reportado, para determinar si se requiere una investigacion
adicional y hacer las recomendaciones pertinentes. En casos de crisis, se realizan
sesiones de ventilacion con los empleados envueltos o afectados.

(2)

Manej o de Situaciones.

@

(b)

(©

No se permitirdn actos de violencia, pelea, bromas peligrosas, agresion verbal,
amenazas, hostigamiento, intimidacion, ni ningin otro tipo de conducta que
altere el orden o la tranquilidad en las éreas de trabagjo o0 en las areas bajo la
responsabilidad de la ACP, que afecten o involucren a empleados de la ACP.

El empleado que muestra una conducta intencional lo suficientemente grave,
ofensiva, 0 amenazadora como para que un individuo tema por su seguridad
personal, la seguridad de otros, o la seguridad de bienes personales o dela ACP,
sera separado inmediatamente de su puesto. El empleado podra ser asignado
temporalmente a otro puesto o podra ser separado provisionamente con pago,
sin cargo a vacaciones. Ademas, el empleado podra estar sujeto a una accion
disciplinaria o medida adversa de acuerdo con € Reglamento de Administracion
de Personal.

Los empleados deberan avisar a sus supervisores sobre cualquier detalle
potencialmente violento, posesion de armas en € area de trabajo o amenazas.
Igualmente, se deben informar al guardia de seguridad de turno mas cercano a
area, sobre amenazas y agresiones que requieren de atencion inmediata. En caso
de que alguien resulte lesionado, se debera llamar a la Division de Mangjo de
Emergencias y Contingencias.
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Apéndice. Criterio del Puesto Designado para Prueba (PDP)

(1) Determinacion de los PDP. Para determinar los puestos sujetos a pruebas, €
Administrador toma los siguientes factores en consideracion:

2

3)

(4)

(@)
(b)
(©)
(d)
(€

Laseguridad del Canal;

La confidencialidad de lainformacion que se manegja;
Laresponsabilidad por la proteccion de vidas y bienes;
L os puestos que involucran la salud o seguridad publica;
Si el puesto es de naturaleza sensitiva.

Categoriasdelos PDP. Las siguientes son las categorias generales de los PDP:

@

(b)

Categoria 1. Los puestos que involucran la proteccion de vida y de bienes,
salud y seguridad publica. Esta categoria incluye, entre otros, a los operadores
de equipo, gruas y vehiculos de motor, personal de equipo flotante; bomberos;
trabgjadores de electricidad de alto voltaje; trabajadores de altura; asignados a
bucear; aparejadores; guardias de seguridad; personal de transito por € Canal;
personal de seguridad y salud; personal de tratamiento de agua; y personal de
estacion hidroeléctricay de generacion.

Categoria 2. Puestos que requieren un ato grado de confianza y
confidencialidad.

Frecuencia de las Pruebas de Detecciéon de Drogas llegales al Azar. Cada afio
aproximadamente 10% del total de los empleados que ocupan un PDP serén
seleccionados al azar y examinados para detectar € uso de drogasilegales.

Notificacion a los Empleados en un PDP.

@

Se dara una notificacion por escrito a los empleados nuevos contratados en un
PDP; a los empleados seleccionados para un cambio permanente a un PDP; asi
como a los empleados de cualquiera ocupacion cuyo cargo se agregue al listado
de PDP. Lanoatificacion incluirala siguiente informacion:

1 Qued puesto de tal empleado se ha determinado como un PDP, y por tanto,
queda sujeto a pruebas a azar parala deteccion de drogasilegales,

2 El propésito de las pruebas a azar;

3 Que € puesto del empleado estara sujeto ala prueba al azar no antes de 30
dias calendarios.

4 Que de negarse a someterse atal pruebaresultaraen el inicio de una medida

adversa;
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(b)

ol

o

I~

[oe]

[©

10

Que la valoracién de laboratorio consiste de una serie de pruebas altamente
precisas y confiables y que como una garantia adicional, los resultados de
laboratorio se revisan por e Médico Revisor;

Que los resultados positivos de la prueba que se verifican por  Médico
Revisor pueden divulgarse solamente al empleado y a otras personas a
quienes les compete, tales como examinadores de audiencia, arbitros y
funcionarios con la facultad de recomendar o tomar medidas.

Que todos los expedientes medicos y de rehabilitacion del PAE serén
considerados expedientes confidenciales del “paciente” y no se podrén
divulgar sin el consentimiento previo por escrito del paciente;

Ladisponibilidad y procedimientos necesarios para obtener asesoramiento y
rehabilitacion mediante el PAE;

Que e empleado tendra la oportunidad de identificarse voluntariamente
como consumidor de drogas ilegales y de recibir asesoramiento o
rehabilitacion, y no serd sujeto a medida disciplinaria por uso de drogas
ilegales durante el periodo de inscripcién voluntaria en rehabilitacion; y

Que de resultar positivo en una prueba, podra ser destituido, y en el caso de
una nueva contratacion, se suspenderala misma.

El empleado debera leer y firmar la notificacion. Si el empleado se niega a
firmar la constancia de recibo, se anotara en e formulario que e empleado
recibio la notificacion.

(5 Recurso Administrativo. S un empleado considera que su puesto ha sido
designado en forma incorrecta como un PDP, podra solicitar a Administrador, por
conducto del Director de Recursos Humanos, la revisién de su puesto para que sea
removido del listado de PDP. Esta solicitud debe ser presentada por escrito dentro
del plazo de 15 dias calendarios de la fecha de la notificacion, exponiendo toda la
informacion relevante. La solicitud se revisara basandose en € criterio aplicado para
la designacion del puesto del empleado a un PDP. La decision que se tome sera la
final y no estara sujeta a unafuturarevision administrativa.
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