CAPITULO 1010

QUEJAS SOBRE ASUNTOS QUE AFECTAN LAS CONDICIONES DE
TRABAJO

Contenido

Subcapitulo 1. Disposiciones Generales

(1) Proposito

(2) Cobertura

(3) Definiciones

(4) Responsabilidades

(5) Permiso Administrativo
(6) Cdculo de Plazos

(7) Represdias

Subcapitulo 2. Procedimiento para Procesar las Quejas

(1) Exclusiones

(2) Plazos parala Presentacion de Quejas
(3) EtapaInformal

(4) Etapa Formal

(5) Consolidacion de Quejas

21/05/02 MPACP 1010-1



Subcapitulo 1. Disposiciones Generales

(1) Propdsito. Desarrollar el procedimiento para que los empleados de la Autoridad del Canal
de Panama (ACP), a través de un sistema eficiente, flexible, equitativo, econémico y
sencillo, puedan interponer quejas sobre asuntos que afectan las condiciones de trabajo,
buscando que las mismas se solucionen a nivel de supervisién mas bagjo posible.

(2) Cobertura. El presente capitulo aplicaa:

(@) Los trabgjadores de confianza permanentes que no estén cumpliendo un periodo de
prueba.

(b) Los trabajadores permanentes que no estén cumpliendo un periodo de prueba y que
pertenecen a una unidad negociadora, solamente para aquellos asuntos excluidos de los
procedi mientos negociados en las convenciones colectivas.

(3) Definiciones. Paralos efectos de este capitulo, las palabras y términos que a continuacion
se expresan tienen el siguiente significado:

(@ Condiciones de trabajo. Politicas, practicas y asuntos de personal que afectan las
condiciones de empleo, salvo lo que expresamente excluye la Ley Organica.

(b) Dias. Salvo que se especifique lo contrario, son dias calendarios.
(c) El/deé/aél/el mismo. Estostérminos se refieren aindividuos de ambos géneros.

(d) Quegja. Reclamo por parte de un empleado, de acuerdo alo que establece e Capitulo X
del Reglamento de Administracion de Personal y este capitulo.

() Representante. Persona designada por escrito por el empleado para que lo represente.
La ACP podra desaprobar dicha seleccion si determina que esta representacion trae
como consecuencia un conflicto de interés o si crea un conflicto con las necesidades del
servicio.

(4) Responsabilidades.

(@) Supervisores. Deben mantener en alto la moral de sus empleados a través de un
liderazgo imparcial y efectivo, y brindarles la oportunidad de presentar sus quejas sobre
asuntos que afectan sus condiciones de trabgo.

(b) Directores de departamento u oficina principal. Deben atender, en la etapa formal,
las quejas presentadas por sus empleados relacionadas sobre asuntos que afecten sus
condiciones de trabgo, considerarlas imparcia y objetivamente y darle respuesta al
empleado 0 a su representante.

(c) Division de Relaciones Laborales. Brinda asesoria en cuestiones que surjan durante el
procedimiento de tramitacion de quejas.
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(6) Permiso Administrativo.

(@) El supervisor le concedera a empleado un nimero razonable de horas de permiso
administrativo para preparar y presentar su queja, siempre que e empleado estuviese
programado para trabagjar. El tiempo otorgado podrd variar dependiendo de la
complgjidad delaqueja.

(b) En aguellos casos en que € representante sea otro empleado de la ACP, se le otorgara
un nimero razonable de horas de permiso administrativo, siempre gque € empleado
estuviese programado paratrabajar.

(7) Calculo de Plazos. Para efectos de calcular los plazos de tiempo establecidos en este
capitulo, € primer dia se contara a partir del dia siguiente de aquello que motivé la quejay
el ultimo dia del plazo sera incluido, a menos que caiga en sdbado, domingo o dia feriado,
en cuyo caso se extendera el término paraincluir € siguiente dia habil.

(8) Represalias. No se tomara ninguna represalia contra el empleado o su representante por
hacer uso de alguno de los derechos establ ecidos en este capitul o.
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Subcapitulo 2. Procedimiento para Procesar las Quejas

(1) Exclusiones. Se excluyen de este procedimiento lo siguiente:

@
(b)
(©

(d)
(€
(f)
(9)
(h)

(i)

()
(k)
()
(m)
(n)
(0)
(P)
(@)
()
(9)

21/05/02

L as propuestas de acciones disciplinarias o de medidas adversas;
Las acciones disciplinarias y las medidas adversas,

El no ser seleccionado para un ascenso de entre un grupo de candidatos correctamente
clasificados como los mejores calificados;

L as amonestaciones verbales,

El no haber sido seleccionado para un ascenso que no esta sujeto a concurso;
La clasificacion de puestos;

L as cartas de advertencia o de instrucciones,

La medida o accion de personal gue termina un ascenso temporal y regresa al empleado
al puesto del cual fue ascendido;

La terminacion de la relacion laboral de un empleado que esta cumpliendo un periodo
de prueba;

Laterminacion de larelacion laboral de un empleado temporal;

Las medidas y acciones tomadas en una reduccién de persona;

L as evaluaciones de desempefio;

L a desaprobacién de un aumento o premio de incentivo o la cantidad de los mismos,

L os reglamentos, normas y politicas de la ACP,

La determinacion de la existencia o forma de pago de una deuda con la ACP;

La no adopcién de una sugerencia;

L as alegaciones sobre condiciones de trabajo inseguras o insalubres;

Lacuantiadel salario fijada mediante la aplicacién de las reglas de retencién de salario;

L a desaprobacién de un avance regular de escal6n salarial;
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(2)

3)

(t)

(u)
(v)

(x)

La desaprobacion de un avance de escalon salarial por excelencia de servicio u otro
premio por desempefio sobresaliente;

L os asuntos que no son de competenciade laACP,

La decision de colocar en su puesto anterior 0 en otro del mismo grado y salario a un
empleado que ocupd por primera vez un puesto permanente de supervisor o gerente y
no se desempefid satisfactoriamente durante el periodo de prueba;

L os asuntos que son tramitados para resolucion bajo otro procedimiento; y

Las queas relacionadas con condiciones de trabgo que conllevan aegatos de

discriminacion o acoso sexual. Estas quejas se tramitan de conformidad con el capitulo
de igualdad de oportunidades de este manual.

Plazos para la Presentacion de Quejas.

@

(b)

(©

(d)

El sistema de qugas incluye una etapa informal y otra formal. La queja debe ser
presentada dentro del tiempo establecido para este propdsito. Las quejas presentadas
fuera de los plazos establecidos no serédn admitidas. Cualquier solicitud de extension de
los plazos establecidos se debera presentar al nivel que le corresponde atender la queja.

En la etapainformal una queja debe ser presentada:

1 Siestarelacionada con una practica o condicién de trabajo de duracion continua, en
cualquier momento.

IN

Si esté relacionada con un hecho pasado, dentro de los 15 dias siguientes a la fecha
en gue ocurrié el hecho o siguientes alafecha en que e empleado se enterd o debio
enterarse del hecho.

En la etapa formal una queja debe ser presentada por escrito a mas tardar 15 dias
después de vencer € plazo para la contestacion de la queja en la etapa informal.

Los limites de tiempo podran ser g ustados cuando se determine oportuno usar un medio
alternativo pararesolver las quejas.

Etapa Informal.

@

El empleado agraviado interpondra la queja verbalmente o por escrito a su supervisor
inmediato 0 a siguiente en la cadena de mando, de ser necesario, dentro del tiempo
establecido en la seccion (2)(b) de este subcapitulo. El empleado debe explicar el
motivo de la quegja, la solucién o la compensacion deseada y cuaquier informacion
adiciona pertinente. La solucién o compensaciéon solicitada deberd limitarse a un
remedio personal. En caso de no proporcionar esta informacion, se le devolvera la
gueja a empleado indicandole la informacidn que debe incorporar asu quejay € plazo
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(b)

otorgado para presentarla.  El no hacerlo, puede ser causal para rechazar, sin méas
tramite, laquegja

El supervisor debe:

1 Investigar los hechos en que se fundamenta la qugiay documentar cualquier
informacion relevante; e
2 Informar a empleado de la decisién tomada, en un término no mayor de diez dias

después de recibidala queja.

(4) EtapaFormal.

@

(b)

(©

(d)

Una queja que no se resuelve después de haberse intentado una solucion a nivel
informal deberd ser presentada por escrito a director de departamento u oficina
principal, por conducto del gerente de la division del agraviado. La queja debe
especificar los hechos en los que se basa e agravio, y podra incluir testimonios,
declaraciones juradas u otras pruebas. Se podra rechazar una queja en la etapa formal,
s e empleado se niega a brindar informacion requerida para solucionar la misma.
También se podran rechazar asuntos que no fueron presentados en la etapa informal.

El gerente de la division enviara la queja al director del departamento acompafiada por
su recomendacion o cualquier otra informacion que considere pertinente, ano ser que €l
asunto se resuelva a satisfaccion del agraviado sin necesidad de continuar con el
proceso.

El director de departamento u oficina principal debe:

1 Dar plenaconsideracion alaquejarecibiday a cualquier documento de apoyo;

2 Decidir €l asunto de conformidad con la evidencia recolectada;

3 Informar por escrito al agraviado sobre su decision en un término no mayor de 30
dias después de recibidalaquejaen la etapa formal;

4 Redlizar los tramites necesarios para que se efectdien 1os correctivos necesarios en
caso gue la decision favorezca al agraviado;

5 Informar a empleado, por conducto del gerente de la division correspondiente, que
s no se siente satisfecho con la decision, tiene e derecho de apelar ante €l
Administrador, en un término no mayor de 30 dias después de recibir la decision.

Aungue e empleado interesado no prosiga con la queja, ésta se decidira s se tiene

suficiente informacion disponible.
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(e) S seterminalarelacion laboral de un agraviado cuya queja no incluye una solicitud de
compensacion, la queja sera anulada. Una copia de la decisiéon por medio de la cual se
anul6 laqueja, seincluirden el expediente del caso.

(5) Consolidacion de Quejas.

(@ Cuando dos 0 méas quejas sobre condiciones de trabgjo presentadas por distintos
agraviados contienen aegatos esenciamente similares, dichas quejas pueden ser
consolidadas por la ACP siempre y cuando los agraviados |o autoricen por escrito y
acuerden designar a un solo representante.

(b) Cuando dos 0 mas quegjas surjan de un mismo incidente, las mismas podran ser
procesadas conjuntamente y la fecha de la primera queja presentada controlara los
términos subsiguientes de procesamiento. Ta decision sera notificada por escrito al
agraviado.

21/05/02 MPACP 1010-7



