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Subcapitulo 1. Disposiciones Generales

1)

()

©)

Propdsito. Desarrollar los procedimientos para la aplicacion de medidas adversas a
los empleados que no cumplan o se apartan de los estandares de desempefio y
conducta requeridos en la Autoridad del Canal de Panama (ACP), a fin de que se
mantenga el orden y la disciplina en el trabajo a manera de promover la eficiencia
del servicio.

Cobertura. El presente capitulo aplica a los trabajadores de confianza permanentes
que no estan cumpliendo un periodo de prueba. También aplica, sin derecho a
apelacién, a los vicepresidentes ejecutivos, vicepresidentes y a los gerentes
ejecutivos de division y gerentes de seccion.

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

(a) Dias. Salvo que se especifique lo contrario, son dias calendario.

(b) El/de él/a él/el mismo. Estos términos se refieren a individuos de ambos
géneros.

(c) Fecha efectiva. Inicia en la fecha y hora sefialada en la notificacion de la
sancion.

(d) Medidas Adversas. Medidas administrativas que consisten en sanciones que
promueven la eficiencia del servicio al hacer cumplir normas razonables de
desempefio y buena conducta. Son medidas adversas las siguientes:

1 Reduccion de grado. Colocacion de un empleado en un grado inferior. Se
excluye de esta definicion la reduccion de grado como resultado de una
reduccién de personal o de una determinacion sobre la clasificacion de un

puesto.

2 Suspension de 15 dias 0 mas. Separacion provisional del empleado del
puesto de trabajo, sin salario, por un periodo de 15 dias 0 mas. EI primer
dia de suspension comienza en un dia laborable programado del empleado.

3 Destitucion. Terminacion de la relacion laboral por causa imputable al

empleado.

(e) 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. En aquellos casos en que el
representante sea otro empleado de la ACP, se le otorgara un nimero razonable

21/05/02 MPACP 930-2



de horas de permiso administrativo, siempre que el empleado estaba programado
para trabajar.

(f) Supervisor. Empleado que por razon de sus funciones estd debidamente
facultado para tomar o recomendar a la administracion la adopcién de acciones
disciplinarias, recomendar medidas adversas y resolver quejas dentro del ambito
de su competencia.

(4) Responsabilidades.

(a) Vicepresidente Ejecutivo de Recursos Humanos. Tiene la responsabilidad de:

1 Aplicar las medidas adversas, ya sea por iniciativa propia o por
recomendacion del respectivo vicepresidente ejecutivo o vicepresidente.
Normalmente, actuara por iniciativa propia en los casos siguientes:

a

=2

10

N

Cuando un empleado incurra en conducta indebida fuera de horas
laborables.

Cuando mediante una prueba de laboratorio se compruebe que un
empleado ha consumido una droga ilegal o cuando el empleado se
rehlse a someterse a una prueba de laboratorio.

Cuando el Fiscalizador General, tras una investigacion oficial,
recomiende que un empleado sea sancionado.

Que se incluya en los expedientes de personal correspondientes la

documentacion pertinente a las medidas adversas que se apliquen a los
empleados.

(b) Vicepresidentes ejecutivos y vicepresidentes. Tienen la responsabilidad de
enviar al Vicepresidente Ejecutivo de Recursos Humanos, con puntualidad y
prontitud, la informacion recabada con respecto a los incidentes que pudiesen
ameritar medidas adversas, asi como sus recomendaciones de la accién a tomar.

(5) Caélculo de Plazos. El plazo que tiene el empleado para responder a una propuesta
de medida adversa o interponer un recurso de apelacién, comienza el dia siguiente de
la fecha de recibo de la propuesta o de la fecha efectiva de la medida, segin
corresponda en cada caso. Se debe incluir el Gltimo dia del plazo calculado, a menos
que caiga en sabado, domingo o dia feriado, en cuyo caso el plazo se extendera hasta
el final del proximo dia habil.

(6) Represalias. No se tomara ninguna represalia contra el empleado o su representante
por hacer uso de alguno de los derechos establecidos en este capitulo.
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Subcapitulo 2. Requisitos para la Aplicacion de las Medidas Adversas

(1) Investigacion de los Hechos. Antes de notificar a un empleado una propuesta de
medida adversa, se realizara una investigacion exhaustiva e imparcial para obtener
toda la informacion relacionada con los hechos y realizar un analisis cuidadoso de
toda la informacién obtenida. Durante la investigacion de los hechos, el empleado
tendra derecho a ser representado.

()

La investigacion se llevara a cabo conforme a las siguientes pautas:

(@)

(b)

(©)

(d)

Se entrevistara al empleado, poniéndolo en conocimiento de las pruebas
disponibles y permitiéndole que explique su conducta en forma verbal y/o por
escrito.

Se entrevistara a los testigos y a otras personas que considere tienen informacion
pertinente.

Se esclarecera, en la medida de lo posible, las declaraciones que estén en
conflicto.

Al determinar si un empleado cometié una falta, se tomara en consideracién la
explicacion del empleado y cualquier otra informacion relevante que haya sido
recabada durante la investigacion.

Fijacién de la Sancion.

(@)

(b)

()

El Vicepresidente Ejecutivo de Recursos Humanos utilizara como guia la Lista
de Faltas y Sanciones contenida en el Capitulo IX del Reglamento de
Administracion de Personal en la aplicacion de medidas adversas. La Lista de
Faltas y Sanciones es solamente una guia y se podra sancionar a los empleados
por faltas que no aparezcan en la lista.

Para determinar la sancion, el Vicepresidente Ejecutivo de Recursos Humanos
considerard, ademas, los factores sefialados en el Articulo 160 del Reglamento de
Administracion de Personal.

Cuando el Vicepresidente Ejecutivo de Recursos Humanos determine reducir una
propuesta de medida adversa a una accién disciplinaria, no se tendran que
reiniciar los pasos de procedimientos que se exigen para la toma de acciones
disciplinarias.

(3) Notificacion de Propuesta de Medida Adversa. El empleado a quien se le propone
aplicar una medida adversa tiene el derecho de ser notificado por escrito. Esta
notificacion incluira la siguiente informacion:
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(a) La falta o faltas especificas por las cuales se esta proponiendo la medida adversa;
(b) La medida que se propone aplicar;

(c) Una declaracion especifica y detallada, del cargo que se formula y los hechos en
que éste se fundamenta, incluyendo, las acciones disciplinarias y las medidas
adversas aplicadas anteriormente al empleado por la misma falta o por otras
faltas que han sido tomadas en cuenta al proponer la medida;

(d) El estatus laboral y de pago del empleado durante el periodo de notificacion;

() Que la medida propuesta, de llevarse a cabo, no serd efectiva antes de que
transcurran 30 dias desde la fecha en que la notificacion de propuesta es recibida
por el empleado. =» Cuando se trate de una falta administrativa que también esta
tipificada en la Ley Penal como un delito sancionable con pena privativa de la
libertad, la medida propuesta sera efectiva transcurridos diez (10) dias en que la
notificacion de propuesta es recibida por el empleado. €=

(f) Que el empleado cuenta con diez dias a partir de la fecha en que recibié la
notificacion para examinar, en la Seccion de Relaciones Laborales Corporativas,
las pruebas que sustenten la medida propuesta y para presentar su respuesta al
Vicepresidente Ejecutivo de Recursos Humanos verbalmente y/o por escrito. =»
En el caso de que se trate de una falta administrativa que también esté tipificada
en la Ley Penal como un delito sancionable con pena privativa de la libertad, el
empleado cuenta con siete (7) dias para responder. €=

() Que al empleado se le concederd un numero razonable de horas de permiso
administrativo, siempre que el empleado estuviese programado para trabajar, a
fin de revisar el material en que se fundamenta la propuesta de medida adversa,
obtener declaraciones juradas u otras evidencias, y para preparar y presentar su
respuesta;

(h) Que se daré plena consideracion a cualquier respuesta que presente el empleado
0 su representante.

(4) Situacion del Empleado Durante la Notificacién de una Propuesta de Medida
Adversa.

(@) Siempre que las circunstancias lo permitan, al empleado se le mantendra en
servicio activo durante el tiempo comprendido entre la propuesta de medida
adversa y la fecha en que la misma se haga efectiva.

(b) Cuando las circunstancias sean tales que exijan accion inmediata, se podré:
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Asignar temporalmente al empleado a otras labores o separarlo
provisionalmente de su puesto con pago, sin cargo a vacaciones, en caso de
un incidente serio de violencia 0 amenaza en areas bajo la jurisdiccion de la
ACP.

Separar del puesto al empleado, durante el periodo que se determine
conveniente, con cargo a vacaciones, cuando el mismo no esta en condicion
de desempefar su trabajo de manera segura y eficiente, o representa un
peligro para si mismo o para otros, o pueda causar dafios a la propiedad.
Este periodo de vacaciones no se considerarda una medida de caracter
disciplinario y no podra ser objeto de una queja.

(5) Notificacién de Decision de Medida Adversa.

(a) La decision sobre la medida propuesta sera expedida después de la respuesta del
empleado si este la presenta dentro del plazo estipulado, o después de cumplirse
el plazo para responder a la propuesta si el empleado no presento su respuesta.
De requerirse, se realizard una investigacion adicional antes de tomar la
decision. Si la decision es adversa, la notificacion de la decision le sera
entregada al empleado antes de la fecha efectiva de la medida.

(b)

La notificacion de decision se hara por escrito e incluira lo siguiente:

1

IN

| [o8)

&3

Un resumen de los argumentos que el empleado o su representante o ambos
presentaron en la respuesta oral o escrita 0 en ambas, para defenderse de los
cargos formulados en la propuesta de medida adversa;

Una declaracion de que se ha dado plena consideracion a todos los hechos
presentados, incluyendo la respuesta del empleado;

La decision misma y las razones en las que se fundamenta;
La fecha efectiva de la medida;

Una declaracion de que el empleado podra apelar la medida adversa ante el
Administrador dentro de los 20 dias a partir de la fecha efectiva de la
medida, segun lo establecido en el capitulo de apelaciones de este manual.
En el caso que la medida adversa es contra un gerente ejecutivos de division
0 gerente de seccion, o contra un vicepresidente ejecutivo o vicepresidente,
se le indicara que no tiene derecho a apelacion.
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