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Subcapitulo 1. Disposiciones Generales

(D

)

)

Proposito. Establecer los criterios de los siguientes programas de la Autoridad del Canal de
Panama (ACP):

(a) Programa para Solicitantes Discapacitados, a fin de que se brinde oportunidad de
empleo a solicitantes discapacitados;

(b) Programa de Colocacion Especial, a fin de facilitar la colocacién y retencion de
empleados que por lesiones o enfermedades no pueden desempefiar las funciones de sus
puestos;

(c¢) Programa de Recontratacion Prioritaria, para la recontratacion de ex empleados
despedidos por causa no imputable a ellos; y el

(d) Programa de Ascenso Prioritario, que busca facilitar el ascenso de empleados que han
sido colocados en grados inferiores.

Alcance. Este capitulo aplica a solicitantes con discapacidades fisicas o retardo mental, a
empleados permanentes que como resultado de lesiones o enfermedad no puedan
desempefiarse en sus puestos, y a empleados que por causa no imputable a ellos fueron
colocados en puestos de grados inferiores o despedidos. También aplica a los empleados
despedidos por reduccion de personal y a ex empleados que se han recuperado
completamente de una enfermedad o lesion relacionada al trabajo.

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

(a) Acomodo razonable. Medidas que no impacten adversamente las operaciones, la
seguridad o el presupuesto, que permitan que un empleado o solicitante con una
discapacidad que es del conocimiento de la ACP, pueda ocupar o competir para un
puesto. Estas medidas pueden incluir: modificacioén de las instalaciones para que sean
facilmente accesibles y utilizables por personas discapacitadas, reestructuracion del
puesto, modificacion de horarios, adquisicion o modificacion de equipos o artefactos,
ajuste o modificacion apropiada de exdmenes, y otras acciones similares.

(b) Area geogrifica. El sector en el cual el empleado estd permanentemente asignado. El
area geografica de un empleado que usualmente labora en mas de un sector sera el
sector designado por el respectivo director de departamento u oficina principal.

(c) Certificacion selectiva. El referir en un certificado de elegibles exclusivamente a
solicitantes que estan registrados en el Programa para Solicitantes Discapacitados.
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(d)
(e)

&)

(&)

(h)

Dia. Salvo que se especifique lo contrario, son dias calendario.

Discapacidad fisica. Condicion fisica severa permanente que limita a un individuo a
competir para un empleo, en las mismas condiciones que otros solicitantes.

Maximo beneficio del tratamiento médico. Punto en que, posterior a una enfermedad
o lesion incapacitante, el médico encargado determina que la persona ha obtenido el
recobro maximo que se puede esperar o lograr.

Oficial de seleccion. Gerente o supervisor encargado de seleccionar a solicitantes para
puestos bajo su responsabilidad.

Retardo mental. Una condicidon cronica y de por vida que involucra una habilidad
limitada para aprender, ser educado, y ser adiestrado para empleo util y productivo,
segun certificacion de una institucion autorizada.

Trabajo liviano o limitado. Funciones que son fisica, mental o sicoldégicamente
menos exigentes que las del puesto permanente del empleado. Los trabajos livianos o
limitados se asignan temporalmente y deben resultar en trabajo que al realizarse, sea de
beneficio para la unidad donde labore el empleado.

(4) Responsabilidades.

(a)

(b)

(©)

(d)
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Director de Recursos Humanos. Es responsable de emitir las notificaciones de
terminacion de la relacion laboral por causas no imputables al empleado.

Division de Operaciones de Recursos Humanos. Es responsable de la administracion
del Programa de Colocacion Especial para empleados lesionados en el trabajo o que
padecen de una enfermedad.

Seccion de Reclutamiento y Colocacion. Es responsable por la coordinacion del
Programa de Colocacion Especial y de administrar el Programa para Solicitantes
Discapacitados. Asesora y asiste a los empleados que estén inhabilitados para llevar a
cabo las funciones de su puesto, tratando de evitar la separacion por incapacidad cuando
sea factible que el empleado continte laborando en otro puesto, sin detrimento para €l o
para la ACP. También es responsable de mantener las listas de empleados y ex
empleados para los Programas de Ascenso Prioritario y Contratacion Prioritaria.

Oficial de Seleccion. Escoge entre los elegibles disponibles para llenar las vacantes de
acuerdo a los procedimientos prescritos en este capitulo. EI oficial de seleccion es
responsable de tomar las precauciones necesarias para asegurar el cumplimiento de la
confidencialidad del contenido de los certificados.
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Subcapitulo 2. Programa para Solicitantes Discapacitados

(1) Estructura del Programa para Solicitantes Discapacitados. El Programa para
Solicitantes Discapacitados estd disenado para asegurar que las personas calificadas que
tengan discapacidades fisicas permanentes o retardo mental tengan oportunidades de ser
reclutadas, referidas y contratadas para puestos en la ACP de acuerdo a sus habilidades,
nivel de destreza y capacidad para desempenar el trabajo de una manera segura y eficiente.

(2) Elegibilidad. Solamente podran ingresar en este programa, aquellos solicitantes que
padezcan de una discapacidad fisica o retardo mental que, con acomodo razonable, puedan
llevar a cabo las funciones del puesto sin poner en riesgo su salud y seguridad o la de otros.

(a) Discapacidades fisicas:

1

N

|2

I~

12/12/03

Impedimentos auditivos:

a  Sordera total en ambos oidos, con habla entendible;
b  Sordera total en ambos oidos, y sin poder hablar claramente.

Impedimentos visuales:

1

Incapacidad de leer impresos de tamafio ordinario, que no puede corregirse con
anteojos;
b  Ceguera en ambos 0jos.

Extremidades faltantes:

Un brazo;

Una pierna;

Ambas manos o ambos brazos;

Ambos pies 0 ambas piernas;

Una mano o un brazo y un pie o una pierna;

Una mano o un brazo y ambos pies o ambas piernas;

Ambas manos 0 ambos brazos y un pie o una pierna;

Ambas manos o ambos brazos y ambos pies o ambas piernas.

=0 "o alo o e

Paralisis parcial (por causa de un problema cerebral, nervioso, o muscular,
incluyendo paresia y paralisis cerebral, que resulten en alguna pérdida de habilidad

de mover o utilizar parte del cuerpo, incluyendo las piernas, brazos, y/o el tronco)
de:

Ambas manos;
Ambeas piernas, cualquier parte;
Ambos brazos, cualquier parte;

0 |c I
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3)

(4)

d Un costado del cuerpo, incluyendo un brazo y una pierna;
¢ Tres o mas partes importantes del cuerpo (brazos y piernas).

Jn

Paralisis total (por causa de un problema cerebral, nervioso, o muscular, incluyendo
paresia y paralisis cerebral, que resulten en una pérdida parcial o total de habilidad
de mover o utilizar parte del cuerpo, incluyendo piernas, brazos, y/o tronco) de:

Ambas manos;

Un o ambos brazos;

Una o ambas piernas;

Parte inferior del cuerpo, incluyendo las piernas;

Un costado del cuerpo, incluyendo un brazo y una pierna;
Tres o mas partes principales del cuerpo (brazos y piernas).

o alo ol

(b) Otros impedimentos:
1 Convulsiones (Ej. epilepsia);

2 Retardo mental;

3 Distorsion severa de miembros y/o de la columna (Ej. enanismo, kyfosis (distorsion
severa de la espalda);
4  Cualquier otro impedimento permanente, total o parcial, que la administracion

considera que aplica.

Requisitos Adicionales. Para que los solicitantes discapacitados sean elegibles para
ingresar en este programa también deberan cumplir con los requisitos minimos de
experiencia y/o educacion (incluyendo la aprobacion de una prueba) establecidos para cada
puesto a llenarse. Ademads, para que su solicitud sea aceptada, deben proveer una
certificacion de un consejero u oficial de una organizacion de rehabilitacion vocacional que
afirme que a su juicio, el solicitante posee la habilidad para llevar a cabo las funciones del
puesto sin que represente un riesgo para si mismo u otros. Esta certificacion debera
sustentarse con un informe médico que indique claramente la naturaleza y el grado de la
discapacidad del solicitante. Para solicitantes que sufran de retardo mental, la certificacion
debera confirmar que el individuo puede manejar las relaciones sociales necesarias dentro y
fuera del trabajo sin necesitar ayuda excesiva.

Registros. Se estableceran registros separados para incluir los nombres de aquellos
solicitantes con discapacidades fisicas permanentes o retardo mental que cumplan con los
requisitos minimos de calificacion al igual que con los requisitos adicionales descritos en el
parrafo anterior. Los solicitantes que ingresen a estos registros competiran entre si con base
en sus calificaciones.

Los solicitantes discapacitados que no tengan ninguna de las discapacidades a las que se
refiere la seccidon 2(a) de este subcapitulo, podran ingresar a los registros regulares y ser
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)

(6)

(7

®)

©)

contratados mediante concurso cuando puedan desempefiarse como cualquier otro elegible
con la misma capacidad y habilidad intelectual. Por consiguiente, competiran con
solicitantes sin discapacidades a través del proceso regular de solicitudes y examenes que
administra la Division de Operaciones de Recursos Humanos. De ser necesario, sin
embargo, se podran utilizar procedimientos modificados de evaluacion conforme a lo
establecido en el capitulo sobre reclutamiento, evaluacion y seleccion de este manual.

Examenes. Se hardn arreglos especiales para administrar examenes a solicitantes cuyos
impedimentos no les permitan competir en igual término con otros solicitantes con
discapacidades fisicas severas, de acuerdo con las disposiciones del capitulo sobre
reclutamiento, evaluacion y seleccion de este manual.

Certificacion y Seleccion de Elegibles. Los oficiales de seleccion podran solicitar
certificados de elegibles en los que se refieran exclusivamente a solicitantes que estén en
este programa. Ademas, la Seccion de Reclutamiento y Colocacion podra referir una lista
adicional de elegibles discapacitados cuando emite la lista con elegibles de los registros
regulares que califican para un puesto. Serd opcion del oficial de seleccion escoger
candidatos de cualquiera de estas dos listas. La seleccion de solicitantes se hara mediante
concurso segun los procedimientos descritos en el capitulo sobre reclutamiento, evaluacion
y seleccion de este manual.

Consejeria. La Seccion de Reclutamiento y Colocacion le suministrard consejeria a
solicitantes calificados que tengan discapacidades fisicas o retardo mental, sobre requisitos
de trabajos, examenes apropiados, y fuentes de adiestramiento adicional de ser necesarios y
estar disponible.

Aprobacion Médica. La Division de Salud Ocupacional confirmara la capacidad del
solicitante discapacitado para realizar las funciones del puesto para el cual fue seleccionado.

Confidencialidad. La informacion de la condicion médica o el historial de los solicitantes
se tratara como documentos médicos confidenciales, exceptuando lo siguiente:

(a) Los oficiales de seleccion que podran ser informados sobre las discapacidades
especificas de los solicitantes y de las posibles restricciones y/o acomodos razonables
que seran necesarios para que los solicitantes puedan realizar de una manera segura las
funciones del puesto.

(b) Al personal de la ACP que como parte de sus funciones oficiales necesite investigar si
se han ejercido practicas discriminatorias.
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Subcapitulo 3. Programa de Colocacion Especial.

(D

2)

3)

(4)

)

Estructura del Programa de Colocacion Especial. Mediante el Programa de Colocacion
Especial se procura retener al empleado permanente que resulte permanentemente
incapacitado para llevar a cabo las funciones de su puesto regular, como resultado de
lesiones o enfermedades. A través de este programa se busca, por un periodo de seis meses,
colocar al empleado en un puesto para el cual esté calificado o se le califique mediante
adiestramiento y pueda desempefiar las funciones del nuevo puesto de manera eficaz y
segura, considerando sus limitaciones fisicas.

Pasos Previos al Ingreso en el Programa. Antes de ingresar al Programa de Colocacion
Especial, el departamento donde labora el empleado estara obligado, por medio de trabajo
liviano o acomodo razonable, a retenerlo en su puesto permanente. De ser infructuosos los
esfuerzos del departamento, la Division de Salud Ocupacional solicitara que la Seccioén de
Reclutamiento y Colocacion determine las ocupaciones para las cuales el empleado califica.
El Gerente de la Division de Salud Ocupacional o los médicos de la division determinaran
las ocupaciones que el empleado podria desempefiar considerando sus limitaciones fisicas, y
solicitara que la Seccion de Reclutamiento y Colocacion inicie esfuerzos de colocacion a
través del programa.

Consideracion Prioritaria. A los empleados que ingresan en este programa se les dara
prioridad de consideracion, por delante de cualquier solicitante externo u otro empleado de
la ACP, incluyendo aquellos afectados por una reduccion de personal y empleados en el
Programa de Ascenso Prioritario, para puestos vacantes de igual o menor grado y salario,
dentro de la misma area geografica, y con la misma jornada de trabajo que la del puesto que
ocupan al momento de ingresar al programa. No obstante, la Secciéon de Reclutamiento y
Colocacion también podra ofrecer puestos vacantes con distintas jornadas de trabajo luego
de verificar con el médico de la Division de Salud Ocupacional si el empleado puede
trabajar en dichos turnos.

Estatus de Empleados en el Programa. La ACP estar4 obligada a acomodar al empleado
en su puesto actual o en un puesto vacante al cual el empleado pueda ser colocado, siempre
y cuando se cumpla con lo establecido en el capitulo de estdndares y requisitos de
calificacion de este manual. El departamento donde labora el empleado hara todo lo posible
por retener a los empleados en un estatus activo de trabajo mientras estén en el programa,
asignandole trabajo liviano o acomodo razonable. Al empleado se le debera enviar de
vacaciones o licencia sin sueldo, solo después de haber agotado estos esfuerzos.

Seleccion Obligatoria. La seleccion de los empleados referidos bajo este programa es
obligatoria. Le correspondera al Gerente de la Division de Operaciones de Recursos
Humanos aceptar o no las objeciones presentadas para la no-seleccion del empleado. Las
objeciones solamente seran basadas en razones, tales como la inhabilidad del empleado de
cumplir con requisitos médicos, o inhabilidad del empleado de llevar a cabo elementos
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criticos del puesto por razones de su condicion médica. Las siguientes disposiciones son
aplicables:

(a)

(b)

No se podran rechazar a los empleados referidos bajo este programa por falta de
destrezas que puedan aprender o actualizar dentro de un periodo razonable de tiempo,
normalmente 90 dias. Se debera considerar la posibilidad de adiestrar a estos
empleados para puestos para los cuales retinan las calificaciones y capacidades basicas.

El departamento podré solicitar, y se recomienda, que a los empleados referidos bajo
este programa se les asigne temporalmente a la unidad para evaluar sus habilidades para
llevar a cabo el trabajo, normalmente 120 dias.

(6) Aceptacion o Declinacion de un Ofrecimiento de Trabajo.

(a)

(b)

(c)

La declinaciéon de un puesto dentro de la misma 4area geografica, de grado o salario
equivalente y con la misma jornada de trabajo que la del puesto que el empleado ocupa
al momento de ingresar en el programa, termina la obligacion de la ACP de ofrecerle al
empleado otro puesto, y sera causal para terminar la relacion laboral por causa no
imputable al empleado.

La declinacion de una oferta de un puesto de grado o salario inferior no afecta la
elegibilidad del empleado para permanecer en el programa.

La aceptacion de un puesto de grado o salario inferior termina la elegibilidad del
empleado para permanecer en el programa. Las siguientes disposiciones son aplicables:

1 Se le colocard al grado o salario del puesto para el cual fue seleccionado sin
derecho a retener el grado o salario.

N

El empleado ingresara en el Programa de Ascenso Prioritario para ser ascendido a
un puesto para el cual califique, al grado anterior o un grado intermedio y que
pueda desempeiiar considerando sus limitaciones fisicas.

(7) Permanencia en el Programa. Si los esfuerzos por colocar a un empleado que sufre de una
enfermedad o tiene una lesion son infructuosos después de permanecer en el programa
durante un periodo de seis meses, se podra dar por terminada la relacion laboral por causa
no imputable al empleado.
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(8) Reposicion de un Empleado Pensionado Temporalmente por la Caja de Seguro Social
(CSS).

(a)

(b)

(©)

(d)

Al empleado que la CSS le conceda una pension por invalidez con caracter provisional
se le reservard el puesto, siempre que no se trate de una enfermedad degenerativa,
tomando en consideracion el pronostico médico respecto a la expectativa de
recuperacion, o el médico tratante certifique que su expectativa de recuperacion es a
corto plazo, entendiéndose por corto plazo un periodo que no exceda de dos afios.

De reservarse el puesto, el empleado debera presentar la documentacion de la CSS que
certifica su capacidad para reintegrarse a sus funciones o la informacion sobre el
término de su pension. La Division de Salud Ocupacional confirmara la capacidad del
empleado para ejercer las funciones del puesto que le fue reservado.

En caso de que un empleado pueda reintegrarse al trabajo, pero con limitaciones, se le
tratard de reubicar mediante el Programa de Colocacion Especial.

Si con posterioridad a la terminacion de la relacion laboral por causa de la inhabilidad
del empleado para trabajar, la CSS determina que puede regresar a trabajar, el empleado
tendra derecho a ingresar al Programa de Recontratacion Prioritaria.

(9) Terminacion de la Relacion Laboral por Causa No Imputable al Empleado. Aquellas
terminaciones de la relacion laboral como resultado de las situaciones descritas en este
subcapitulo (por razones médicas) se tramitaran de la siguiente manera:

(a)

(b)

(©)
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El empleado debera ser notificado por el Director de Recursos Humanos de la decision,
por lo menos 30 dias antes de la fecha efectiva de la terminacién de la relacion laboral.
Si el ultimo dia de la notificacion es en sdbado, domingo o dia feriado, la misma se
extendera hasta el préximo dia habil.

El empleado podré solicitar reconsideracion de su caso en un plazo no mayor de 20 dias
luego de haber recibido la notificacion.

El empleado podra apelar ante el Administrador en un plazo no mayor de 30 dias a

partir de la fecha en que se hizo efectiva la terminacion de la relacion laboral, de
conformidad con el Capitulo X del Reglamento de Administracion de Personal.
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Subcapitulo 4. Programas de Recontratacion y Ascenso Prioritario.

(1) Programa de Recontratacion Prioritaria.

(a) Los ex empleados permanentes que fueron despedidos por reduccion de personal o los
que demuestren que se han recuperado de una enfermedad o lesion, seran considerados,
por el término de un afo, a ser recontratados de forma preferencial con respecto a
solicitantes externos igualmente calificados, en un puesto de igual o menor grado al
puesto permanente que tenian antes de ser despedidos. Este término se inicia a partir de
la fecha de la certificacion de recuperacion o del despido por reduccion de personal.

(b) Aquel ex empleado despedido por reduccion de personal que hubiese rehusado un
puesto del mismo grado del que ocupd al momento de ser despedido no califica para ser
incluido en este programa.

(2) Programa de Ascenso Prioritario. Los empleados permanentes que hayan sido afectados
por una reducciéon de grado como resultado de una reduccion de personal, de una
reclasificacion de sus puestos o por el Programa de Colocacion Especial, recibiran
consideracién prioritaria por dos afios a partir de la fecha de vigencia de la reduccion, al
llenar cualquier vacante permanente que ocurra en su grado anterior o en cualquier grado
intermedio o sus equivalentes, para el cual esté calificado.
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