CAPITULO 100

INSTRUCTIVO DEL MANUAL DE PERSONAL DE LA
AUTORIDAD DEL CANAL DE PANAMA
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Proposito del Manual de Personal de la Autoridad del Canal de Panama. El Manual de
Personal de la Autoridad del Canal de Panama (ACP), que en adelante se denominara el
Manual de Personal, tiene como propdsito plasmar las normas, estandares, procedimientos y
métodos necesarios para implementar el Reglamento de Administracion de Personal.
Especificamente, se desarrollan las materias que conforman el plan general de empleo de la
ACP, de acuerdo con lo establecido en el articulo 316 de la Constitucion Politica y el
Capitulo V, Seccién Primera de la Ley Orgéanica.

Aplicabilidad. EI Manual de Personal se aplicard de conformidad con lo establecido en
cada capitulo, a los:

(a) Trabajadores de confianza;

(b) Directores de departamento y oficinas principales, segliin lo establecido en el articulo 4
del Reglamento de Administracion de Personal;

(c) Trabajadores, en aquellas materias que no estdn cubiertas en sus respectivas
convenciones colectivas;

(d) Solicitantes a puestos; y a los
(e) Ex empleados.

Proposito del Instructivo del Manual de Personal. Describir como estd estructurado el
Manual de Personal a fin de facilitar su uso y aplicacién, y definir las pautas que guian su
elaboracion, actualizacion, publicacion y disponibilidad.

Responsabilidades.

(a) Administrador. Aprueba el Manual de Personal de conformidad con el Articulo 5 del
Reglamento de Administracion de Personal. Todos los cambios que se le hagan al
Manual de Personal seran promulgados por el Administrador o su designado.

(b) Departamento de Recursos Humanos. El Director de Recursos Humanos administra
el Manual de Personal. A través de la Unidad de Politicas, Programas y Auditoria de
Recursos Humanos, el Departamento de Recursos Humanos es responsable de revisar,
conservar, actualizar y distribuir el Manual. Ademas, por medio de la Division de
Relaciones Laborales, se asegura de la debida notificacion y negociacion con los
representantes exclusivos en cuanto a cambios o inclusiones al Manual de Personal
sobre asuntos negociables, de conformidad con el articulo 102 de la Ley Organica.
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Disponibilidad. El Manual de Personal estard a disposicion de todos los empleados de la
ACP. Se podra consultar en el Centro de Recursos Técnicos y en INTRANET. Los
oficiales administrativos y las organizaciones sindicales recibiran un ejemplar actualizado
del Manual de Personal.

Estructura del Manual de Personal. Esta compuesto por capitulos, siguiendo el orden y
las materias contenidas en el Reglamento de Administracion de Personal. Cada uno de los
capitulos del Manual de Personal se divide en subcapitulos. El primer subcapitulo incluye
disposiciones generales como el propodsito, el alcance, las definiciones de palabras y
términos tal como son aplicados dentro del contexto de cada capitulo, asi como las
responsabilidades de oficinas o personas en la aplicacion de las disposiciones. Los demas
subcapitulos desarrollan las normas, estandares, procedimientos y métodos particulares
aplicables al tema.

(a) Division de los subcapitulos. Los subcapitulos estan divididos en secciones, las que a
su vez estan subdivididas en subsecciones, parrafos y subparrafos, de la siguiente
manera:

SUBCAPITULO
Secciones

NUMERALES
(1)? (2), (3), etc.

Subsecciones (a), (b), (¢), etc.
Parrafos 1,2, 3, etc.
Subpérrafos a, b, ¢, etc.
Subparrafos 1, 11, i1, etc.

(6)
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(b) Apéndices. Los apéndices del Manual de Personal contienen informacion especifica de
interés para aquellas personas directamente involucradas en la aplicacion o
interpretacion de politicas. Por ejemplo, en el Capitulo 721, Uniformes, se han incluido
dos apéndices, uno que contiene la lista de puestos que requieren el uso de uniforme y
el otro con la lista de puestos que reciben subsidio en concepto de uniformes.

(c) Suplementos. Los suplementos contienen informacion detallada que es de uso regular,
pero que puede cambiar periddicamente. La presentacion de los suplementos es en
hojas sueltas para facilitar su reemplazo y actualizacion. Ej. Suplemento de
Compensacion, el cual contiene las tablas salariales e informacion relacionada.

Enumeracion de Capitulos. Los capitulos del Manual de Personal estan numéricamente
relacionados con los capitulos y secciones del Reglamento de Administracion de Personal.
El primer numero corresponde al nimero del capitulo del Reglamento de Administracion de
Personal; el segundo niimero corresponde al numero de la seccidon del respectivo capitulo, y
el tercer nimero indica una secuencia de asuntos tratados en una misma seccion del
reglamento. En el caso de los capitulos 1010 y 1020 los dos primeros nimeros indican que
corresponden al Capitulo X del reglamento. Ejemplos:
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(a) Capitulo 620. Evaluacion del Desempeiio

6 = Identifica el Capitulo VI, Capacitacion, Evaluacion del Desempeiio y Premios e

Incentivos, del Reglamento de Administracion de Personal.

2 = Identifica la Seccion Segunda, Evaluacion del Desempeiio, del capitulo

correspondiente.

0 = Identifica un subtema dentro de la seccion correspondiente.

(b) Capitulo 721. Uniformes

7 = Identifica el Capitulo VII, Salarios, Remuneraciones Adicionales, Salarios Caidos,

Retencion de Salario y Grado, Deducciones al Salario, del Reglamento de
Administracion de Personal.

2 = Identifica la Seccién Segunda, Remuneraciones Adicionales, del capitulo

correspondiente.

1 = Identifica el primer subtema que se desarrolla dentro de la seccion correspondiente.

(7) Formato. El Manual de Personal se imprime en hojas sueltas utilizando un solo lado. Con
el fin de facilitar la actualizacién del manual, los capitulos y los subcapitulos comienzan
siempre en pagina aparte. Dentro del texto del Manual se utiliza espacio sencillo y letra
“Times New Roman”, tamafio 12.

(a) Portada. Cada capitulo lleva una portada que identifica el niimero, titulo y tabla de
contenido del capitulo.

(b) Margenes. Debe haber un margen izquierdo y derecho de aproximadamente 3
centimetros, y superior e inferior de 1.5 centimetros. Los margenes se justifican de
ambos lados.

(c) Enumeracion de paginas.

1

N

[98)

Las paginas de los capitulos estan enumeradas consecutivamente con las siglas

MPACP, el ntimero del capitulo, seguido de un guién y el nimero de la pagina, por
ejemplo, MPACP 310-1, MPACP 310-2, etc.

Las péaginas aparecen enumeradas en la esquina inferior derecha.

Las paginas de los apéndices estdn enumeradas consecutivamente con el nimero
del capitulo, seguido de un guion, la letra correspondiente al apéndice, otro guion y
el nimero de la pagina, a saber, MPACP 310-A-1, MPACP 310-A-2, etc.

(d) Pie de pagina. La fecha (dia/mes/afio) de aprobacion se anota en el margen inferior
izquierdo de las paginas. Cuando se hace un cambio, la pagina con el cambio debe
contener las siglas N.R. (nota remisoria) y el nimero y fecha de la nota.
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(8) Revisiones.

(a)

(b)

(©)

Notas remisorias. Todas las adiciones y revisiones seran promulgadas mediante notas
de remision enumeradas, a saber, “N.R.001”, “N.R.002”, etc, las cuales contendran la
fecha de revision.

Identificacion de adiciones, revisiones y eliminaciones. Cuando se publiquen paginas
que contengan revisiones, la informacion que sea de mayor consecuencia que se
agregue o revise generalmente ira sefialada con una flecha apuntando a la derecha (=)
al inicio y por una flecha apuntando a la izquierda (€) al final de la informacion que se
estd modificando. La eliminacion de parte de un parrafo se indica con dos estrellas
consecutivas (% %); y la eliminacion de todo un parrafo, con una linea de estrellas.

Historial de Revisiones. Tabla en la tltima pagina de cada capitulo la cual lista la
version original y todas las revisiones hechas al procedimiento. Las revisiones al
MPACP se identificaran por medio de nimeros secuenciales y la fecha debera aparecer
en formato de espaiol (dia, mes y afio). Se utilizara una tabla como el ejemplo que
aparece a continuacion.

Revision | Fecha Descripcion de la Revision Ubicacion del
cambio

04/05/02 | Version Original

1 11/06/02 | Correccion de Encabezado Subcapitulo 2
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