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PROPOSITO Y ALCANCE

Asegurar que los mecanismos utilizados por Hondupalma/E.C.A.R.A. y sus bases asociadas
para las quejas y reclamos de los trabajadores, garanticen que su peticién es atendida,
analizada, documentada y se proporcione una repuesta en el tiempo oportuno.

Lo descrito en este documento tiene como campo de aplicacion todas las areas de trabajo de
Hondupalma/E.C.A.R.A. y sus bases asociadas.

RESPONSABILIDADES

Son responsables del estricto cumplimiento de este procedimiento Hondupalma/E.C. A.R.A. y
sus bases asociadas.

Las autoridades competentes son responsables de intervenir en caso de que en un conflicto
no haya una solucion interna.

ACCIONES Y METODOS
Hondupalma/E.C.A.R.A. y sus bases asociadas tienen a la disposicidén de sus trabajadores lo
siguiente:

. Canales de Comunicacién
a) En Hondupalma/E.C.A.R.A.:

v' Buzones ubicados en puntos estratégicos en las diferentes areas de la empresa. Estos
buzones seran revisados de forma quincenal, dicha revision es evidenciada mediante
el F-S-RP-11 (Acta de Apertura Buzon de Peticiones, Quejas y Reclamos).

Correo electronico: gerencia.rrhh@hondupalmahn.com
Oficina de Recursos Humanos

Teléfonos: 2648-4013.

Representante de los trabajadores.
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b) Bases asociadas:

v' Buzones ubicados en puntos estratégicos en las diferentes areas de la empresa (La
revision de los buzones se realizara de forma quincenal por los responsables asignados
de cada empresa/cooperativa y se evidencia mediante el F-S-RP-11 (Acta de Apertura
Buzon de Peticiones, Quejas y Reclamos).

v Oficina administrativa de cada base asociada.

v’ Representante de los trabajadores.

Nota': Todos los trabajadores pueden considerar utilizar como canal de comunicacion al Representante
de los Trabajadores, para que este pueda presentar a la empresa sus quejas y reclamos relacionado a
temas laborales; cuando se presente una queja o reclamo, los representantes de los trabajadores deben
trasladar la queja al departamento de recursos humanos de Hondupalma y la administracion en el caso
de base asociada, para que esta sea documentada en el formato F-S-RH-05 (Quejas y Reclamos de Los
Trabajadores), la cual serd tratada con base en lo establecido en este documento.
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Nota?: Todos los trabajadores que presenten quejas o reclamos, y cuya naturaleza lo amerite, tendrdan
acceso a asesoramiento independiente de caracter juridico o técnico. Asimismo, se les garantizara la
posibilidad de seleccionar personas o grupos que les brinden apoyo o actien como observadores durante
el proceso, asi como la opcion de recurrir a una tercera parte como mediadora. Estas medidas tienen
como finalidad facilitar la busqueda de la solucion mas adecuada.

El mediador independiente para temas laborales es el siguiente:

Asunto Mediador Direccion
independiente
Conflictos laborales Secretarias del trabajo | - Barrio Los Pinos, El Progreso, Yoro.

-Centro Civico Gubernamental José
Cecilio del Valle, Boulevard Juan Pablo
Il. Tegucigalpa M.D.C.

II. Generalidades

Cualquier trabajador de Hondupalma/E.C.A.R.A. y de sus bases asociadas, que observase
incumplimientos en el sistema de gestion, identifique oportunidades de mejora, o esta siendo
objeto de cualquier forma de maltrato o abuso en la empresa y/o finca seguira este
procedimiento para comunicar la situacién identificada, tales como:

Maltrato fisico, Verbal o Psicologico

Presion para cumplir con las asignaciones de trabajo

Retener Servicios Basicos

Amenazas

Discriminacion.

Problemas con el sistema de pagos. (faltantes en el pago, falta de pago, horas extras
no posteadas, dias descanso y feriado, etc.)
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Ill. Procedimiento

i. Toma de quejas y reclamos
Utilizando los mecanismos de comunicacidén antes mencionados, todos los trabajadores
podran manifestar sus quejas y reclamos, las cuales se registraran en el formato F-S-
RH-05 (Quejas y Reclamos de Los Trabajadores).

Todos los trabajadores tendran derecho al anonimato, que de igual manera se
documentara y se le dara seguimiento al mismo.
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ii. Analisis de las quejas y reclamos
Una vez que la queja o reclamo haya sido documentada, se procede a su analisis para
determinar las acciones que daran respuesta a la situacion expuesta.

El departamento de Recursos Humanos y la administracion de las bases asociadas
realizaran la investigacion previa, la que conllevara a realizar las siguientes acciones:

Identificar a la persona que esta cometiendo cualquiera de los incumplimientos arriba
mencionadas (Ver apartado Il).

Documentar hechos verificables mediante entrevistas, testimonios u observacion,
mediante el F-S-RH-05 (Quejas y Reclamos de Los Trabajadores).

Una vez analizada la situacion se comunicara por medio del departamento de Recursos
Humanos o la administracién de las bases asociadas a las partes involucradas.

En el caso que se involucre a mas de una persona y no sea factible una solucién directa
de parte de los asignados, la Alta Direccion de Hondupalma o Junta directiva de las
Bases asociadas, designara a uno de sus miembros, llamara a los involucrados en
forma privada para escuchar ambas partes, en caso de ser necesario se llamaran a
testigos para llegar a los respectivos acuerdos, los que quedaran registrados, la
asignacion de estas personas se realizara siempre y cuando no exista conflicto de
intereses.

Después de haber realizado el analisis, se le notificara al afectado en un plazo no mayor
de 15 dias habiles a partir de la apertura del buzén, cuales son las acciones que dan
respuesta a la queja o reclamo, utilizando como medios de comunicacién, correo
electronico, teléfono o de forma personal. Asi mismo se le dara a conocer las fechas en
las que se estima realizar las acciones.

iii. Seguimiento y cierre
Una vez informadas las acciones, se dara seguimiento para el cumplimiento de estas y
se comunicara al solicitante que las acciones fueron concluidas y se firmara el
documento dando por cerrada la queja o reclamo.

Nota: En caso de que la queja o reclamo sea de caracter anonimo, se documentara y
se comunicara el resultado de esta durante las reuniones periddicas que se realizan con
el personal.
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iv. Intervencion de autoridades competentes
En caso de que un conflicto no se resuelva internamente se seguiran las instancias

legales correspondientes.

Nota general: Con el proposito de mantener estadisticas de las quejas y reclamos de los trabajadores,
estas quedaran registradas en el formato F-S-RH-15, (Resumen Quejasy Reclamos de los trabajadores).

REGISTROS

Tiempo de

Registro Area Retencion

Recursos Humanos

F-S-RH-05 (Quejas y Reclamos de Los Trabajadores) y Administracion de 3 afos
bases asociadas

Recursos Humanos
y Administracion de 3 afos
bases asociadas

F-S-RP-11 (Acta de Apertura Buzon de Peticiones,
Quejas y Reclamos)

Recursos Humanos y

F-S-RH-15 (Resumen Quejas y Reclamos de los trabajadores) |  Administracion de 3 arnios
bases asociadas

KTE SISTEMA
DEGESTION «

Responsable Area Gestora




