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Introduccion

La Oficina de Recursos Humanos presenta el procedimiento a se-
guir en la atencién de la persona trabajadora que se presume o

gue consume sustancias psicoactivas.

DeteCCi()n de fa}oroﬁfemdtica

Si existen indicios de que la persona trabajadora se encuentra en
una situacion de consumo de sustancias psicoactivas (por ejem-

plo: ojos brillantes o enrojecidos, manos temblorosas, sudor por
ansiedad o por el Sindrome de Abstinencia, olor a licor o drogas
analogas como el thinner) la cual repercute negativamente en el desempeno
y ambiente laboral, o bien, si se presenta en estado de embriaguez o si-
tuacion analoga a la Institucion, se debe aplicar el siguiente procedimiento:



A)  Lajefatura inmediata debe reportarlo el mismo dia al superior jerarquico.

B)  Elsuperior jerdrquico solicita acompafamiento del terapeuta en adicciones o su homalo-

go en la Oficina de Recursos Humanos para el abordaje del caso.

C)  Elsuperiorjerdrquicoy el terapeuta en adicciones o su homdlogo de la Oficina de Recur-

sos Humanos, analizan la situacion presentada y elaboran un acta administrativa.

DICHA ACTA DEBE CONTENER:

fil.

Vi

Vii.

Vi,

XI.

Fecha del acontecimiento.

Nombre completo de la persona trabajadora, numero de cédula, puesto actual y des-
cripcion de funciones.

Describir el tipo de condicién o indicios que hacen suponer el consumo de sustancias
psicoactivas (estado de ebriedad, olor a licor, sudoracién, ansiedad u otros signos). Para
fundamentar dicha condicién se debe incluir, si es posible, el testimonio de jefaturas y
comparieros o comparieras de trabajo.

Detallar el tipo de faltas cometidas o bien de conductas que se presume la persona pudo
haber realizado, por ejemplo: tardias, ausentismo, el uso inadecuado de herramientas
de trabajo, deficiente atencidn al usuario, entre otros comportamientos que se vuelven
riesgosos para la salud y el bienestar propios, asi como de otras personas en la Institu-
cidn (companeros y companeras, personas usuarias, estudiantes, entre otros).

Siaplica, dias exactos en los cuales la persona trabajadora se ausentd de su lugar de
trabajo, el reporte debe realizarse dia por dia y no considerando periodos, por ejemplo
dias: 4, 8,9y 12 de mayo de (ano vigente).

Indicar si la persona trabajadora presentd la documentacion correspondiente que cer-
tifique la incapacidad los dias en que se mantuvo ausente de su trabajo. En caso de no
existir documentacion, sefialar las justificaciones que dio la persona trabajadora.

Sefalar las consecuencias que tiene la condicidn de la persona trabajadora en su salud
fisica y mental, sus labores y en el ambiente laboral.

Reportar posibles riesgos laborales asociados al consumo de sustancias psicoactivas.

Informar sobre las acciones que la dependencia estd realizando o ha realizado para
buscar solucién al caso detectado.

Informar sobre cualquier otra situacion relacionada que se considere importante para
clarificar la situacion presentada.

Dicha acta deberd ser firmada por el superior jerdrquico, el terapeuta en adicciones o
su homdlogo en la Oficina de Recursos Humanos, la persona trabajadora si estd en



D)

E)

F)

condicién de hacerlo y una o un testigo. En caso de que la persona trabajadora no esté
en condiciones de firmar o se nieque a hacerlo, se hard constar en el acta respectiva.

En caso de requerirse que la persona trabajadora se retire de la Universidad, debi-
do a que se encuentre en estado de ebriedad o condicién analoga, se incluirdn dentro del
acta estas disposiciones adicionales:

i, Motivo por el cual se solicita el abandono de la Institucion.

ii. — Establecer la negativa o disposicion de la persona trabajadora a ser trasladada a su
casa de habitacion.

iii.  De presentarse conductas agresivas, se coordinard con la Seccién de Seguridad y Trdn-
sito la salida de la persona trabajadora de su lugar de trabajo.

En caso de que la persona trabajadora refiera que su condicién se relaciona con un diag-
ndéstico médico distinto a una adiccién, deberd presentar epicrisis extendida por un pro-
fesional de las ciencias médicas en cumplimiento de todos los aspectos legales para el
ejercicio de su profesion y documentacion relacionada.

La Direccion o Decanatura, segun aplique, remite esta acta a la Oficina de Recursos Hu-
manos de la Sede Rodrigo Facio durante los siguientes 5 dias habiles posteriores al evento.
En el caso de sedes regionales o recintos universitarios se remitird el acta a la Direccion
respectiva y se enviara copia a la Oficina de Recursos Humanos en el plazo antes mencio-
nado. Esta acta se archivara en el expediente del Area de Desarrollo Humano, Oficina de
Recursos Humanos, correspondiente a la persona trabajadora afectada (ver articulo 13).



Intervencion

inicial

B)

Q)

D)

E)

A) Elterapeuta en adicciones o suhomalogo en la Oficina de Recursos Hu-

manos realiza una reunion inicial con la persona que presuntamente se

encuentra en situacién de consumo de sustancias psicoactivas y con la jefatu-

rainmediata. En esta reunion se le informa acerca de la solicitud de apoyo remitida

a la Oficina de Recursos Humanos y de las alternativas para favorecer la recuperacion
(ver articulo 05 de este protocolo).

Si dicha acta no se efecttia en tiempo y forma, queda bajo responsabilidad de la
jefatura inmediata las eventuales afectaciones, y su superior jerarquico debera tomar
las medidas disciplinarias que correspondan, por incumplimiento del procedimiento
sefalado.

El terapeuta en adicciones o su homdlogo en la Universidad de Costa Rica puede
realizar en ese momento o posterior, una evaluacion que permita identificar el grado
de intoxicacion y droga que se estd utilizando, asi como dependencia psicoldgica, lo
que puede incluir: entrevista, pruebas escritas, pruebas de laboratorio y recopilacion
de informacién proveniente de fuentes colaterales.

A partir de los resultados obtenidos, se programa y comunica la intervencion que se
va a implementar, con la disposicion que la persona trabajadora para iniciar el pro-
ceso y mantener el compromiso de participacion en las actividades planteadas para
favorecer su recuperacion.

La persona trabajadora en situacion de adiccion puede acudir de forma voluntaria a
la Oficina de Recursos Humanos y solicitar por cuenta propia, el apoyo para iniciar un
proceso de recuperacion.



Alternativas

para favorecer la recuperacion

i




Este tratamiento puede incluir el internamiento en un centro es-

pecializado de rehabilitacion que ofrezca tratamiento residencial,

la asistencia a grupos de autoayuda A.A, N.A, JA, entre otros, el

acompafamiento psicosocial semanal por parte del terapeuta en
adicciones o su homologo en la Oficina de Recursos Humanos, la evaluacion
médica y pruebas de laboratorio de manera periddica (articulo 23, inciso j, Re-
glamento Interno de Trabajo), entre otras alternativas que se valoren pertinen-
tes al caso particular.

Si'la primera accion a tomar es el internamiento, una vez ingre-
sada la persona trabajadora al centro especializado de rehabili-

tacion con tratamiento residencial, ésta o bien un representante
(familiar o allegado a la persona afectada) remite al terapeuta en
adicciones o su homologo en la Oficina de Recursos Humanos, la documenta-
cién que acredite su ingreso y tiempo de permanencia en dicho centro, dentro
de un maximo de cinco dias habiles posteriores a su ingreso. El terapeuta en
adicciones o su homologo en la Oficina de Recursos Humanos informa a la
unidad de trabajo respectiva.

Se sigue el mismo procedimiento de requerirse prorrogar el internamiento.

Este internamiento en el centro especializado de rehabilitacion

es gestionado por la Universidad de Costa Rica, asimismo la inca-

pacidad de la persona trabajadora es extendida por el centro de

salud respectivo, por cada mes calendario cumplido, por lo que,
de abandonar el tratamiento, se contabilizardn estos dias como ausencia de la
persona trabajadora a su dependencia universitaria.



Reinsercion laboral
cfe [ajoersona tmﬁajac[om

Una vez que la persona trabajadora retome nuevamente sus acti-
vidades laborales y sin que se encuentre bajo los efectos de nin-
guna sustancia, la unidad de trabajo coordinara una reuniéon con

la participacion de la persona trabajadora, la jefatura inmediata y
el terapeuta en adicciones o su homaologo de la Oficina de Recursos Humanos.
Se le expondrd a la persona trabajadora los siguientes puntos:

A)

B)

Q

D)

Los riesgos y consecuencias a los que se exponen tanto la persona trabajadora como ter-
ceras personas ante su comportamiento.

La perturbacién que ocasiona su comportamiento al ambiente laboral.
Los dafos o riesgos al patrimonio institucional.

El terapeuta en adicciones de la Oficina de Recursos Humanos o su homdlogo en la Ofici-
na de Recursos Humanos emitird sus recomendaciones para el tratamiento.



E)  Elpermiso de la jefatura inmediata para asistir a las actividades recomendadas.

F)  En caso de no existir documentacion que demuestre el internamiento de la persona
trabajadora en el centro especializado de rehabilitacion, deberdn constar los motivos de
la omision.

G) Detodo loanterior se levantard un acta que deberd ser firmada por todas las personas que
participan en el proceso.

La jefatura inmediata y superior jerdrquico llevaran registros de

ausencias, llegadas tardfas y otros comportamientos susceptibles

de ser tipificados como faltas de la persona trabajadora, asi como
de posibles recaidas en el consumo de sustancias psicoativas que repercuten
negativamente sobre su comportamiento laboral.

Esta informacion deberd reportarla el superior jerdrquico periddicamente a la
Oficina de Recursos Humanos y realizar el traslado de los cargos a la instancia
disciplinaria correspondiente si es necesario.



Seguimiento

La Oficina de Recursos Humanos realizard el seguimiento del
proceso de recuperaciéon de la persona trabajadora en condi-

cion de adiccion y de la unidad de trabajo de adscripcion.

La jefatura inmediata serd
trabajadora comprobantes de asistencia a las distintas atencio-
nes recomendadas para favorecer su recuperacion (grupo de

a encargada de solicitar a la persona

autoayuda y acompafiamiento individual, por ejemplo).

En caso de que la persona trabajadora deje de asistir al acompafiamiento
grupal o individual brindado por la Universidad en mas de dos ocasiones
consecutivas o mas de tres en el mes calendario, la Oficina de Recursos Hu-
manos lo reportara a la unidad de trabajo.



Otras Todo proceso de in-
C{:’:.?]OOSl’Cl’O”neS tervencion y abor-

daje en el tema de

consumo de sus-

tancias psicoactivas relacionado con

las personas trabajadoras de la Insti-

tucion, deberd ser informado al Area de

Desarrollo Humano de la Oficina de Recur-

sos Humanos, la cual elaborara un registro de los

casos, e identificara tendencias en la manifestacion de

este fendmeno (grupos ocupacionales, grupos etarios, géne-

ro, entre otros), lo anterior con el fin de orientar los procesos de detec-
Cion, abordaje y prevencion en esta problematica.

El manejo de informacion sensible relativa al proceso de recu-
peracion de personas trabajadoras de la Institucion en situacion

de alcoholismo u otras adicciones, es resguardada en el expe-
diente a nombre de la persona trabajadora a cargo del Area del
Desarrollo Humano de la Oficina de Recursos Humanos.

La Oficina de Recursos Humanos realizard anualmente acti-
vidades de concientizacién y prevencion sobre adiciones, di-
rigidas a la comunidad Universitaria en las distintas sedes y
recintos universitarios.

La Universidad de Costa Rica se reserva el derecho de agregar
o modificar las disposiciones del presente protocolo, con suje-
cion a las disposiciones legales vigentes que sean aplicables.
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