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Subcapitulo 1. Disposiciones Generales

(1) Propdsito. Desarrollar un sistema de apelaciones eficiente, flexible, equitativo, economico
y sencillo que promueva la administracién adecuada de las relaciones entre los empleados y
laadministracion. Este sistema concede alos empleados la oportunidad de apelar decisiones
sobre clasificacion de puestos que resulte en reduccién de grado o saario, acciones
disciplinarias, medidas adversas, discriminacion, acoso sexual y quejas sobre asuntos que
afecten las condiciones de trabgo.

(2) Cobertura. El presente capitulo aplicaa:

(@) Los trabgjadores de confianza permanentes que no estén cumpliendo un periodo de
prueba, con excepcion de los gerentes de division y de seccion con relacion a acciones
disciplinarias y medidas adversas.

(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
procedimientos negociados en |as convenciones colectivas.

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

(@ Apeacion. Una solicitud por escrito de un empleado o su representante para la
consideracion del Administrador, con respecto a una decision tomada por la
administracion, de acuerdo a lo que establece € Capitulo X del Reglamento de
Administracion de Personal y este capitulo.

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

(d) Expediente del Caso de Apelacion.  Archivo que contiene todos los documentos
relacionados con una apelacion, tales como la queja interpuesta por el empleado o la
accion administrativa que el empleado esta apelando, declaraciones de testigos, pruebas
documental es, documentacion relacionada, la recomendacion del examinador cuando se
haya |levado a cabo una audiencia, y la decision sobre la apelacion.

(e) Remedio personal. Solicitud de un apelante para beneficio propio, que no puede
incluir la solicitud de una accion disciplinaria 0 de otra naturaleza en contra de otro
empleado.

(f) Representante. Persona designada por escrito por € 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.
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(4)

()

(6)

()

Responsabilidades.

(@ Administrador. Tiene laresponsabilidad de resolver |as apelaciones de |os empleados
presentadas de conformidad con |o establecido en el Reglamento de Administracion de
Personal y este capitulo.

(b) Departamento de Recursos Humanos. Tiene la responsabilidad de confeccionar y
mantener la lista de examinadores de audiencias de conformidad con €l Reglamento de
Administracion de Personal. Una vez la apelacion sea remitida para revision de un
examinador de audiencias, el Departamento de Recursos Humanos hara la seleccién del
examinador en orden rotativo y designara al representante de la administracion.

Permiso Administrativo.

(@ El supervisor le concedera al empleado un numero razonable de horas de permiso
administrativo para preparar y presentar su apelacion, siempre que € empleado
estuviese programado paratrabajar. El tiempo otorgado podra variar dependiendo de la
complgjidad del asunto bajo apelacion.

(b) En aquellos casos en que el empleado designe como representante a un empleado de la
ACP, se le otorgara a éste ultimo un numero razonable de horas de permiso
administrativo, siempre que el mismo estuviese programado para trabajar.

Célculo de Plazos. Para efectos de calcular los plazos para interponer un recurso de
apelacion, € primer dia se contard a partir del dia después de:

(@) Haber recibido la decision del director de departamento u oficina principal sobre un
reclamo por una accion disciplinaria

(b) Lafecha efectiva de unamedida adversa;
(¢) Lafechade una clasificacién de puesto que resulte en unareduccion de grado o salario;

(d) Recibidala decision ddl oficial de igualdad de oportunidades, en los casos de igualdad
de oportunidades, o

() Recibidaladecision del director de departamento u oficina principal en la etapaformal,
para otras gquejas.

En todos los casos, € ultimo dia del plazo sera incluido, a menos que caiga en sabado,
domingo o diaferiado, en cuyo caso se extendera el plazo paraincluir € siguiente dia habil.

Represalias. No se tomara ninguna represalia contra el empleado o su representante por
hacer uso de alguno de los derechos establ ecidos en este capitulo.
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Subcapitulo 2. Procedimiento de Recurso de Apelacion

(1) Exclusiones. No son apelables:

@
(b)

(©
(d)
(€
(f)

(9)
(h)

(i)

()
(k)
()
(m)
(n)
(0)
(P)
(@)
()
(9)
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L as propuestas de acciones disciplinarias o de medidas adversas;

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

El no haber sido seleccionado para un ascenso que no esta sujeto a concurso;
L as amonestaciones verbales;
La clasificacion de puestos que no resulte en la reduccién de grado o salario;

Las acciones disciplinarias y medidas adversas aplicadas a gerentes de division y de
seccion, o alos directores de departamento u oficinas principales;

Las 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;

L as medidas tomadas en una reduccion de personal;

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;

La cuantia del 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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(t) La desaprobacion de un avance de escalon salarial por excelencia de servicio u otro
premio por desempefio sobresaliente;

(u) Los asuntos que no son de competenciade la ACP;

(v) Ladecision de colocar en su puesto anterior o en otro del mismo grado o salario a un
empleado que ocupd por primera vez un puesto permanente de supervisor o gerente y
no se desempefio satisfactoriamente durante el periodo de prueba; y

(w) Los asuntos que son tramitados para resolucion bajo otro procedimiento.

(2) Plazos para la Presentacion de la Apelacion. El empleado o su representante debera
presentar |a apelacion por escrito al Administrador de acuerdo con |os siguientes plazos:

(@) Dentro de los 20 dias a partir de la fecha efectiva de la medida, cuando se trate de una
medida adversa.

(b) Dentro de los 30 dias siguientes a la fecha en que € empleado recibio la decisiéon del
Oficia de Igualdad de Oportunidades cuando se trate de casos de discriminacion o
acoso sexual, o la decision emitida por los directores de departamento u oficinas
principales sobre acciones disciplinarias u otros asuntos que afectan las condiciones de
trabajo.

(c) Dentro de los 60 dias después de la fecha de una clasificacion de puesto que resulte en
una reduccion de grado o salario.

L as apel aciones presentadas fuera de | os plazos arriba sefial ados no seran admitidas.
(3) Presentacion dela Apelacion.

(@) La apelacion debera contener la siguiente informacién, y de no incluirse, la misma
podra ser rechazada:

1 Loshechos en los cuales se basa la apelacion;

2 La solucion o la compensacion deseada la cual solo puede incluir un remedio
personal; y

3 Declaraciones o evidencias que e empleado considere necesarias.

(b) Laapelacién no suspende los efectos de la decision tomada.
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(4) Proceso dela Apelacion.

@

(b)

(©

(d)

El Administrador revisara y tomara en cuenta toda la informacién contenida en el
expediente del caso de apelacion y podraresolver € caso a satisfaccion del apelante sin
referirlo a un examinador de audiencia.

La apelacion admitida seguira el proceso normal a menos que € apelante desista por
escrito o no lo prosiga oportunamente. En caso de que el apelante haya fallecido, la
apelacion admitida seguird el proceso normal, a menos que € resultado de la misma,
aun siendo favorable, no beneficie alos herederos del apelante.

Si el Administrador no resuelve € caso a satisfaccion del apelante, e Administrador
remitira el expediente del caso de apelacion al Departamento de Recursos Humanos
para que se coordine la celebracion de una audiencia. El apelante y su representante, s
lo hubiere, deberan ser notificados oportunamente de todo lo relativo ala audiencia.

La ACP contratara un examinador €l cual revisarael casoy llevaraa cabo la audiencia.

(5) El Examinador.

@

(b)

(©

(d)

Debera contratarse en calidad de examinador a una persona que cumpla como minimo
con los requisitos establecidos en €l articulo 184 del Reglamento de Administracién de
Personal.

1 No podraser contratado como examinador un empleado de la ACP.

2 A un ex-empleado de la ACP solamente se le podra considerar para examinador
una vez haya transcurrido un minimo de dos afios a partir de la fecha de su
separacion del cargo que ocupaba, siempre y cuando no hubiese tenido ninguna
relacion o participacion en €l caso parael cua sele contrata.

Le corresponde a examinador presidir la audienciay asegurar €l correcto desarrollo de
lamisma.

El examinador no esta autorizado para conducir ningun tipo de investigacion
independiente relativa a asunto de la apelacion, salvo que sea autorizado expresamente
por las partes.

De comunicarse €l examinador con una de las partes sobre un asunto relevante del caso,
deberd notificar ala otra parte.

(6) LaAudiencia.

@
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Las audiencias se celebraran con € proposito de poner en evidencia todos los hechos
relevantes por medio del testimonio de testigos 'y |a presentacion de pruebas.
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(b) El apelante podra presentar su caso personalmente o ser representado o asesorado por
una persona de su eleccion.

(c) Enadicién a apelante y/o su representante, la asistencia alas audiencias se limitara alas
personas que & examinador determine tienen una conexion directa con el caso. Todas
las personas que asisten a una audiencia son responsables de comportarse de acuerdo a
las normas razonables de conducta. El examinador podra excluir a cualquier persona de
la audiencia por conducta inadecuada o comportamiento que obstruya la realizacion de
la audiencia, y s se trata de un empleado, éste pudiese ser sujeto a una accion
disciplinaria.

(d) Las audiencias seran grabadas por la ACP y se entregara una copia de las mismas al
apelante 0 a su representante.  Todos los documentos presentados y aceptados por €
examinador durante la audiencia deberan ser identificados en la grabacion de la misma.
La grabacion de la audiencia seré entregada al examinador al concluir la audiencia.

(e) La informacion presentada durante la audiencia deberd estar conforme a las
disposiciones sobre divulgacion de informacion.

(f) Una vez que e examinador haya declarado abierta la audiencia, la administracion, el
apelante y/o su representante procederan a presentar las pruebas conjuntas.
Adicionalmente, podran presentar individualmente documentos o elementos materiales
gue deseen introducir ala audiencia, los cuales de ser aceptados seran enumerados por €l
examinador .

(g) Después de que e examinador haya admitido las pruebas conjuntas y/o documentos o
elementos materiales presentados individualmente, la parte a la cua le corresponde la
carga de la prueba procedera con la presentacion de su caso en primer término. Luego
de dlo, la otra parte procedera a presentar su caso. No obstante, las partes podran
preguntar y repreguntar sucesivamente.

(h) El empleado o su representante y el representante de la administracion tendrén derecho
de hacer un aegato de apertura, objetar, preguntar y repreguntar a los testigos y peritos,
aducir elementos de pruebas documentales, materiales y testimoniales y hacer un
alegato de conclusion.

(i) El examinador podra excluir testimonio o pruebas irrelevantes o repetitivas. El
examinador tomara la decision sobre la admisibilidad de las pruebas y de los
testimonios.

() S & examinador admite un documento presentado por el representante de la

administracion o por el apelante o su representante, se le entregara una copia a la otra
parte.
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(k)

(N

La carga de la prueba le correspondera a empleador en los casos de acciones
disciplinarias, medidas adversas y clasificacion de puestos que resulten en una reduccion
de grado o salario. En los otros casos la carga de la prueba e correspondera al apelante
0 a Su representante.

La administracion, el apelante y/o su representante podran a su discrecion prescindir de
la presentacion parcial o total de su caso, si consideran que o actuado en la audiencia es
suficiente para que el examinador emita su recomendacion.

(7) Testimonios.

@

(b)
(©

(d)

(€

(f)

Se le permitirdala administracion y a apelante presentar testimonio de testigos, peritos
y otras personas que puedan aportar informacién relevante ala audiencia. Los testigos,
peritos y otras personas no deberan ser sometidos a restricciones, interferencia, coercion
o represaia

L os testimonios se presentaran bajo juramento.

El examinador sera informado con anticipacion sobre la naturaleza del testimonio de
cada testigo. El examinador podra limitar el nimero de testigos cuando sea evidente
gue € testimonio que van a presentar no es esencia para establecer hechos relevantes o
el mismo resultase repetitivo.

En la medida que sea razonable, la ACP pondra a disposicion del examinador a los
empleados que sean requeridos para rendir testimonio como testigos. El empleado que
rinde testimonio se mantendra en estatus de pago, ya que rendir testimonio es
considerado asignacioén de trabajo. Cuando e examinador determine que € testimonio
de un empleado es esencial y se requiera que el empleado participe en una audiencia
fuera de su jornada béasica de trabajo, se podra compensar al empleado por las horas
extraordinarias.

Cuando €l Director de Recursos Humanos determine que no es factible cumplir con la
solicitud de disponibilidad de testigos, debera notificar al apelante y al examinador las
razones por las cuales Ilegd a esa determinacion. Si ajuicio del examinador el testigo
es esencial para unaaudienciajustay completa, la audiencia continuaray se le permitira
al testigo presentarle a examinador una declaracion escrita, debidamente notariada o
bien, podra posponerse la audiencia hasta que €l testigo pueda presentarse a declarar.

El testimonio que presente un empleado durante una investigacion de la Junta de
Inspectores solamente podra ser presentado ante el examinador con €l consentimiento
del empleado. En caso de que el empleado voluntariamente brinde testimonio sobre sus
declaraciones ante la Junta de Inspectores, la ACP, con € propdsito de impugnar dicha
declaracion, podra presentar al examinador el testimonio de dicho empleado ante la
Junta de Inspectores.
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(8) Expediente del Caso de Apelacion. Laadministracion preparard € expediente del caso de
apelacion. Todos los documentos presentados y aceptados en la audiencia, deberan formar
parte del expediente.

(9) Informe del Examinador. El examinador presentard por escrito su andlisis, recomendacion
y fundamento de la misma a Administrador, a mas tardar 60 dias después de la fecha de la
audiencia, a menos que una fecha diferente sea acordada por escrito con e examinador.
Ademas, el examinador dispondra las pautas 0 normas necesarias para delimitar, facilitar y
orientar la gecucion de su recomendacion.

(10) Decision dela Apelacion.

@

(b)

(©
(d)

El Administrador considerara €l expediente del caso de apelacion como un todo,
incluyendo la recomendacion del examinador y expedira la decision sobre la apelacion
fundamentandose en esa informacion. El Administrador podra aceptar, modificar o
rechazar las recomendaciones del examinador. S e Administrador acepta la
recomendacién del examinador, expedira la resolucion en ese sentido. De rechazar la
recomendacion del examinador en parte o totalmente, el Administrador presentara el
caso con su recomendacion ala Junta Directiva, la cual tomaréla decision final.

El empleado y su representante, de haberlo, debera ser notificado por escrito de la
decision de la apelacion tan pronto sea posible por conducto del director de
departamento, gerente de divisiony supervisor inmediato.

Se adjuntara una copia del informe del examinador ala carta de decision.

La carta de decisiéon de la apelacion indicara los hechos que han sido sustentados y
cuales no, e indicara las conclusiones que originaron de esos hechos.
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