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Norma 1.1

1.1.1

(RP)

l.1.2

1l.1.3

1.1.4

1.1.5

CAPITULO I

ORGANIZACION DE PERSONAL

Clasificacidén de Cargos

El Director General, previo informe a la Junta y al Comité,
establecerd la clasificacidn, descripcién y ubicacidén de cargos

dentro de la estructura jerdrquica del Instituto, especificando

el titulo del cargo, sus objetivos y funciones, los requisitos
exigidos para ocuparlo y el rango salarial. Las clasificaciones
de los cargos serdn revisadas periédicamente, de acuerdo a las
necesidades del Instituto. (Articulo * 11 A).

Los cargos del Personal Profesional Internacional, exceptuando
el de Director General, se clasifican en cinco niveles o
categorias, de.acuerdo con la naturaleza de las funciones y
nivel de responsabilidad de conformidad con 1los requisitos
establecidos por el Director General.

Niveles de Clasificaciéns

. 1. Subdirectores Generales - S.D.G.

ii. .Directores - D. {
iii. Jefes de Divisiones - Jd.

iv. Jefes de Unidades - V.

v. Especialistas - E.

Los cinco niveles de clasificacidéa estaridn ubicados en una
escala de siete grados, camo siguea.

-SQD.G.' Qo' P-S' P-41 P"3' P-Z, P-1-

Todos los cargos de Especialista seran clasificados de acuerdo
con la complejidad de las tareas e incluirdn los grados de P-l a
P-5. Estos cargos seradn ocupados por aquellos especialistas
cuya clasificacidn personal sea consonante con la del cargo.

(RP) Preceptos de la Propuesta de Reglamento de Personal que entran en vigor
conforme Resolucidén IICA/CE/Res.28(1IV-0/84); el resto son reglas incorpo-
radas de Manuales de Administracidén de Personal Profesional Internacional
y Local que quedan vigentes.

* Los Articulos citados en estas Normas se refieren a los del Reglamento de
la Direccidn General, salvo que se indique otra fuente.






1.1.6

1l.1.7

l.1.8

1.1.9

1.1.10

1.1.11

-4 -

Los cargos del Personal Local son de dos tipos.s

a. Cargos de Servicios Generales, son aquellos que sge
encuentran contemplados en la Némina de Cargos Clasificados
para Personal de Servicios Generales, la cual se anexa al
final de este Capitulo. - Si por razones de ampliacibn de
las actividades en una sede de trabajo es necesario crear
un cargo no contemplado en la ndmina, serf necesario
solicitar a la Direccidn General la creacidén del cargo, con
la respectiva justificacidén.

b. Cargos Temporales. Estos cargos tienen el carfcter de
transitorios. Los recursos para el financiamiento de
ellos, pueden provenir del Presupuesto de Cuotas, dentro de
programas, proyectos o actividades especificos; como asi
mismo, de convenios, acuerdos o contratos u otros recursos
que administre el IICA.

Clasificacibn de los Cargos para Personal Local

' Los cargos para el Personal Local estin clasificados y ubicados

en una escala dividida en dos partes:

i. Las primeras tres clases:s PL-3, PL-2 y PL-1 corresponden
al Personal Profesional.

ii. Las siguientes ocho clases: A-1l, A-2, A-3, A-4, A-5, A-6,
A-7 y A-8, corresponden al Personal de Servicios Generales.

Cada Sede de Trabajo contar& con un Cuadro de Personal Local en
el que se especificard 1los titulos de 1los cargos, la
clasificacién de ellos y la persona que los ocupa. Estos
Cuadros de Personal serfn aprobados por la Direccidn General y
no podr8n ser modificados sin su autorizacibn. Los
nombramientos s8lo se podran otorgar para cargos que figuren en
los Cuadros de Personal.

Toda contratacidn de empleados debe estar dentro de alguno de
los cargos clasificados, ubicados en su respectiva clase y paso
en la Escala Salarial. '

Ninguna Unidad Operativa u Oficina en los paises puede tener
contratado m&s personal que el que figura en su respectivo
Cuadro, el cual a su Vvez, debe estar ajustado al
Programa-Operativo aprobado.

Durante la vigencia de un ejercicic econbmico, no se aceptarén
modificaciones en el Cuadro de Personal, ya sea por cambios en
el titulo del cargo o reubicacién de personas en el escalafén, a
menos que se use el procedimiento descrito en las Normas

siguientes.






1.1.12

1.1.13

Con el objeto de mantener registros uniformes, tanto en la Sede
de Trabajo de cada empleado, como en la Direccién de Recursos
Humanos después del 1° de julio y una vez aprobados los Cuadros
de Personal, &stos no podr&n ser modificados, sin 1la previa
aprobacién del Director General, afin cuando se emplee el
procedimiento descrito en las Normas siguientes.

Creacién y Supresibn de Cargos de Personal Local

En casos de que se necesite crear o suprimir cargos dentro del
Cuadro de Personal, deben seguirse los procedimientos que se
indican a continuacidns

I. Las Oficinas en los paises y Unidades Operativas en la
Oficina Central no deberfn proceder a retirar o agregar
empleados por creacidén o supresién de cargos en sus
néminas, a pesar de haberlo solicitado, mientras no tengan
la aprobaciédn por escrito de la Direccién de Recursos
Humanos.

II. Para crear un cargo e incorporarlo al Cuadro de Personal,
debe usarse el Formulario "Creacién de Cargo®™ (Formulario
I-31). En este formulario cada Unidad Operativa debe
llenar la primera parte con todos los datos solicitados,
debidamente, justificados y especialmente relacionados con
la fuente de financiamiento.

III. Para la supresién de un cargo y el retiro del mismo del
Cuadro de Personal, debe usarse el Formulario "Supresidn de
Cargo®” (Formulario I-32). Este Formulario debe ser llenado
por cada Unidad Operativa, en la misma forma explicada en
la Norma anterior. :

IV. Los Formularios identificados en 1las Normas anteriores,
tanto en la Oficina Central u Oficinas en los paises, deben
hacerse llegar debidamente firmados, tanto por el empleado
encargado de las funciones administrativas de las oficinas,
come por el Director de Oficina y de Area, a la Direccidn
de Recursos Humanos.

V. La Direccidén de Recursos Humanos tendrf la obligacidn de
revisar y comprobar que 1los datos contenidos en los
fomularios de Creacién o Supresidén de Cargos, estén de
acuerdo con los registros que mantiene esa Direccidn, con
el Programa Operativo aprobado conforme a la ndmina de
cargos clasificados.

VI. Una vez cumplida la funcidn anterior por la Direccibén de
Recursos Humanos, y si no existe objecidn desde el punto de
vista reglamentario, debe cursar las solicitudes para el
visto bueno del Director General, a través del Subdirector
General.






1.1.14

Norma 1.2

1.2.1

(RP)

l.2.2

(RP)

1.2.3
(RP)

Norma 1.3

1.3.1

(RP)

VIi. Una vez cumplidos todos 1los trfmites anteriores, 1la
Direccifn de Recursos Humanos procederf a devolver 1los
formularios aprobados a la respectiva dependencia de 1la
" Oficina Central u Oficinas en los paises para materializar

la accibn de suprimir o crear un cargo.

La Direccifn de Recursos Humanos llevarf a cabo revisiones de
todos los cargos y puestos del Instituto, conforme lo ordene el

Director General.

Canpatibilidad con los Estindares de Clasificacibn

La unidad encargada de los Recursos Humanos es responsable ante
el Director General de asegurar que la naturaleza de los deberes
Y el nivel de.responsabilidad que se requiere de un funcionario
sean campatibles con los estlndares de clasificacién aplicables

al nivel del cargo.

La unidad encargada de los Recursos Humanos llevarf a cabo una
revigsitn peribdica de todos los cargos clasificados, incluyendo
un anflisis de las funciones, responsabilidades y requisitos,
asi cano discusiones en el lugar de trabajo del incumbente, con
el titular y sus supervisores, ademfis de inspeccidn y evaluacién
del trabajo realizado. (Articulo 11 a).

Al elaborar los estlndares del IICA, la unidad encargada de los
Recursos Hunanos tamarf en cuenta los estfindares y prfcticas de
clasificacion de otros organismos del sistema interamericano.

(Articulo 11 3).

Canité Asesor de Clasificacidn

El Director General nambrar§ un Canit& Asesor de Clasificacidn
con el fin de aconsejar al Director General sobre asuntos

relativos a la clasificacién de cargos. Sus miembros incluirén
al Subdirector General, al Director de Recursos Financieros y

Gestifn y al Subdirector Genei'a;. Adjunto que corresponda, al
Director del Programa respectivo, cuando se considere necesario
y al Director de la Oficina con supervisidon directa sobre el

cargo o cargos a considerarse.

El Director de 1la unidad encargada de 1los Recursos Humanos
fungir§ camno Secretario del Camité.






Norma 1.4

l.4.1

(RP)

l1.4.2

1.4.3

l.4.4

1.4.5

Clasificacitn de Personal

El Director General, conforme a las nomas aprobadas por la
Junta o el Canité Ejecutivo, dictar8 1las disposiciones

administrativas para la clasificacién del personal en las
categorias Profesional y de Servicios Generales, confomme a
criterios basados en los curricula vitae de la persona, sus
calificaciones, clase y calidad de servicios que brinda al

Instituto. Dichas normas servirfin para determminar 1la
clasificacion personal y el nivel o clase de cada funcionario,

que deber&n ser campatibles con el nivel de clasificacién del
cargo que ocupa. (Articulo 30).

Todo miembro del Personal Profesional Internacional que trabaje

cano Especialista tendrf una clasificacién que se denaninar$
Personal. Esta clasificaci®n Personal se podrd modificar cuando
cambien las circunstancias ‘que la deteminaron: preparacidn
técnica y experiencia y por los ascensos por mérito basados en

la dedicacion y empefio.

81 a un profesional se le encamienda un cargo de jefatura o
direccion, se le ascenderf a la categoria que corresponda, pero
al termminar el desempefio del cargo volverf a la categoria que
tenia antes, m&s los pasos de aumento por mérito gue hubiera
obtenido durante el desempefio de la jefatura o direccibn.

El cargo de director que se le asigne a un funcionario, es
independiente de su nombramiento y calidad de especialista y no
altera, en forma alguna, el periodo de este nambramiento, 1la
fecha de su revisibén ni las medidas contenidas en estas normas
que, a juicio del Director General, pudieran ser tamadas.

~Personal Local en cargos clasificadose

a. El Personal incluido en las categorias de Personal
Profesional Local y de Servicios Generales, que se nambra
por tiempo indefinido y de acuerdo con las Leyes Laborales .

de cada pais, en Cargos Clasiricados y presupuestados en el

Programa-Operativo de cada unidad, firanciados con fondos

regulares de cuotas u otros recursos que administre el IICA.

b. El IICA contratarf al personal en forma indefinida en
Cargos Clasificados sujetos a revisiones anuales y a las
disposiciones legales en materia laboral de cada pais.







1.5

1.5.1

1. 5. 2.

1.5.3

(RP-1.5.2.)

Categorias de Personal

Personal Profesional Internacional

Este Personal estf integrado por personas de alto nivel .

académico y amplia experiencia profesional, nambradas o
contratadas con carficter de funcionarios internacionales para

desempefiar actividades en cualquiera de los Estados Miembros,
que camprende.s

a. REGULAR - personas con nambramiento por tiempo indefinido,
sujeto a revisifn cada dos afios, para el cumplimiento de
las funciones y actividades técnicas o b8sicas del

Instituto.

b. TEMPORAL - nambrado por perfodos fijos de hasta dos afios,
para servicios especificos);

c. ASOCIADO - nambrado para desempefiar funciones de nivel
profesional té&cnico o cientifico, de conformidad con
acuerdos o contratos que se <celebren con otras
instituciones que coparticipan en programas de interés
canfing ©0 para prestar servicios ad-honorem, con
autorizacitn de la institucidn a la cual pertenece.

El Personal Asociado tiene las obligaciones, ' derechos y
privilegios acordados expresamente en los Convenios que se

celebren con otras organizaciones y que no se opongan a los
Acuerdos Bésicos, Convenios, Acuerdos de Cooperacidn o Contratos
firmmados por el IICA o por esas mimmas organizaciones con los
gobiernos. Asimismo este personal estarf8 supeditado a 1la
reglamentatién vigente del IICA. Este personal recibird un
nambramiento por el tiempo que se convenga en el respectivo
documento que da motivo al mismo.

Personal Local

Personal Profesional Locals Constituido por especialistas
contratados 1localmente y no sujetos a nambramiento
internacional; poseen titulos profesionales, y estén
ligados al 1Instituts por un contrato de trabajo de
conformidad con las leyes y practicas laborales del pais c¢n
donde han de prestar sus servicios. Su ré&gimen laboral
estf sujeto ademfis a las disposiciones pertinentes del

Reglamento del Instituto y a -las nomas que no se opongan a
estas leyes o practicas laborales 1locales. Estos

funcionarios no necesariamente deben ser ciudadanos del
pais en donde trabajan; no obstante, deber&n portar la
docunentacidn necesaria que les permita trabajar legalmente

en el pais. (Articulo 12.b.).







b.

Ce

Personal de Servicios Generales: desempefia tareas para las
cuales puede o0 no necesitarse adiestramiento técnico
especifico, pero que no requieren titulo académico. Son
contratados localmente para desempefiar funciones de
carfcter administrativo o prestar servicios secretariales y
auxiliares. Se contratan de confommidad a las leyes y-
pricticas laborales del pafs donde han de prestar sus
servicios. Su régimen laboral camprende ademfs las
disposiciones reglamentarias pertinentes del Instituto,
siempre y cuando &stas no se opongan a las referidas leyes
y précticas (Articulo 12.c.). Estos funcionarios no
necesariamente deben ser ciudadanos del pais en donde
trabajan; no obstante, deberfn portar la documentacidn
necesaria que les permita trabajar legalmente en el pafs.

Personal Local Temporal

i. Personal de 1las categorfas denaminadas Personal
Profesional lLocal y de Servicios Generales, que se

nambra temporalmente a plazo fijo, para realizar
trabajos especificos. Estos cargos ser&n financiados
con fondos regulares de cuotas u otros recursos que

administre el IICA.

ii. E1l Personal clasificado en cargos temporales, ser&
contratado para cumplir con una labor especifica y
transitoria con 1la correspondiente descripcién del

trabajo.

iii. El Personal Profesional Local s86lo podr§ ser
‘contratado temporalmente para desempefiar ciertos
servicios especificos y transitorios con las
siguientes condiciones: ‘

1. El méximo periodo de nambramiento previsto para
estos cargos serf de dos afios, si lo permiten las

leyes laborales locales.

2. Se financiarin Gnicamente con recursos externos,
excepto aquellos casos especiales que han sido
aprobados con fondos regulares de cuctas cn el
correspondiente Programa Operativo.

3. Las ofertas de nambramiento para el Personal
Profesional Local en Cargos Temporales, -
cualquiera que sea el perfodo de contratacidn
prevista, no del:n hacerse antes de haber enviado
el Curriculum Vitae del candidato a la Direccidn
General Yy solicitar la clasificacion
correspondiente, la cual se podr& elaborar con

haea on 1a rormmonAdAariAn Aana Acharf anviar al






Norma 1.6

1' 601

(RP)

4. Los nambramientos de Personal Profesional Local
Temporal se harfn de acuerdo con las Nomas
siguientes:

I. Para periodos no mayores de tres meses,
estos empleados serfn nambrados por el
Director en el pais. Sus funciones
especificas y 1la duracién de sus
servicios se fijarfn por escrito al
hacer el respectivo Contrato de Trabajo
y Carta de Nambramiento.

1I. Para periodos de nanbramiento de m&s de
tres meses, y hasta dos afios, deber&n
cumplirse todos 1los tramites en 1la

. misma fomma de los nambramientos de
Personal en Cargos Pemmanentes. La
Carta de Nambramiento ser& fimada por
el birector en el pais, previo visto
bueno del Director General. El
Contrato de Trabajo y la Carta de
Nanbramiento  contendréan en forma
especifica el trabajo que debe realizar
el empleado, la duracidn del mismo y
todos los aspectos legales en materia
laboral que disponen las leyes

nacionales.
5. El Personal nambrado temporalmente, con
honorarios fijos se regirfin por las condiciones
- de trabajo que se establezcan en sus respectivos
contratos y de acuerdo con las leyes laborales de .
cada pais.

Nambramiento y Tftulo Emérito

Emérito. Se mantendrfn vinculos con miembros destacados del
personal que se hayan jubilado y que hayan demostrado una
capacidad técnica sobresaliente, dedicacidn y 1lealtad a 1la
Institucidn. Para tal fin, la Junta otorgari el nambramiento y

titulo des

a. Director Emérito. Este nambramiento y tf{tulo se otorgarf a
una persona que se haya desempefiado cano Director General
del Instituto y haya mostrado una destacada capacidad
técnica y un notable espiritu de servicio. (Articulo 13).







b.

l1.6.2

-11 -

Emérito. Este nambramiento y tiftulo se confiere por

iniciativa de la Junta o por propuesta emitida por el

Director General, a funcionarios que posean una alta
clasificacitn profesional personal, que hayan aportado
contribuciones sobresalientes, que hayan cumplido treinta
afios de ejercicio profesional, que hayan estado vinculados
a actividades del Instituto durante los filtimos quince afios

Y que hayan canpletado diez afios de servicio directo al
Instituto. (Articulo 13).

El Personal Emérito podr8 disfrutar de los derechos, deberes,
prerrogativas,

imunidades y tratamientos dictados por 1las

(RP) presentes nomas y por el Reglamento de la Direccibn General.

1.6.3

El personal Enérito tendr& carfcter de Consultor Pemmanente del

IICA y camo tale

i.

ii.

iii.

vi.

Ve

vi.

Devengar& un sueldo naminal anual.

Recibir® un diplana y la tarjeta de identificacibn del
IICA, ambos autenticados por el Director General y en los
que constarf su posicibn camo Emérito.

Recibirf en su damicilio el “"Boletin 1Interno", el
informativo "E1l IICA en América® y aquellas publicaciones
del organismo que el Director General indicara en cada caso.

Podr& ser invitado a.los actos oficiales y a participar en
reuniones, seminarios y otras ‘actividades relacionadas con

su 8xea de campetencia que el IICA realice en su pais de
residencia.

Por iniciativa de los Directores de Unidades o de 1las
Autoridades Superiores del Instituto podr& ser consultado o
utilizado en misiones de trabajo para 1las cuales se
requieran sus servicios profesionales.

Cuando ello corresponda, de acuerdo con la naturaleza y
duracidn de 1las misiones mencionadas en el apartado
antericr, podr& hacer uso del Documento Oficial de Viaje,
devengar pasajes, vidticos y dem@s gastos reconocidos segfmn
la escala vigente para funcionarios de Clase "D" y percibir
los honorarios que en cada caso se le asignen.

1.6. 4 Los Directores Eméritos tendrén el carfcter de Expertos Asesores
Especiales del IICA, siendo la aplicacion para ellos todo 1lo

dispuesto en la norma anterior y adem8s.

i.

Seré&n invitados ‘'a participar en las Reuniones Ordinarias de
la Junta y a intervenir con voz, pero sin votn, en sus






l1.6.5

1.6.6

Norma 1.7

1. 7.1

1.7.2

(RP)

1.7.3

(RP)

ii. Podré&n ser invitados a las reuniones extraordinarias de la
Junta cuando &sta deba considerar algGn asunto de
importancia técnica y se estime conveniente ofr su parecer

camo Expertos Asesores.

iii. Podr&n ser invitados por el Director General del IICA a
presentar estudios o informes sobre materias de su
campetencia, relacionadas con las actividades encamendadas

a la Instituci®n o sus dependencias.

El Director General podr& incluir en el proyecto de Presupuesto
Bienal del IICA las partidas que estime necesarias para cubrir
los gastos que demande el traslado y la pemmanencia de los
Directores Mmméritos que asistan a las reuniones de la Junta
Interamericana de Agricultura o del Comité Ejecutivo, asi{ camo
las partidas que puedan requerirse para cubrir los emolumentos
por los estudios o informes mencionados en la noma anterior.

Las cartas de nonbramiento slas firmar& el Director General,
previo cumplimiento de todos los trfmites en la misma foma camo

para los Nambramientos del Personal Regular.

Personal de Confianza

Los cargos de Subdirector General, de Subdirectores Generales
Adjuntos, de Directores, de Asesores del Director General y de
Directores de las Oficinas Nacionales de la Direccibén General,
serfn de confianza del Director General. El miembro del
Personal Profesional Internacional Regular que haya sido
ascendido a un cargo de confianza, volverf a la clasificacion
que tenia antes, m&s los pasos de aumento por m&rito que hubiere
obtenido durante el desempefio de dicho cargo, cuando deje de

desempefiar un cargo de tal carécter.

Cualquier miembro del Personal Profesional Internacional Regular
que haya sido ascendido a un cargo de confianza, una vez gque
deje de desempefiarlo, volveri a su clasificacidn anterior camo
funcionario del IICA, incluyendo los pasos de aumento por mérito
que hubiese obtenido durante el desempefio del cargo de
confianza. (Articalo 31).

Todos los funcionarios que han sido reclutados de fuentes
externas al Instituto para ocupar cargos de confianza, serfn
nanbrados sujetos a revisidn cada dos afios ‘que no se extender§
m&s alli del periodo de ejercicio del Director General.
Cualesquiera de las dos partes, puede dar por temminado el
nambramiento a un cargo de confianza en cualquier mamento. En
tales casos se aplicar@n las disposiciones pertinentes del
Capftulo IX del presente Reglamento. (Articulos 32 y 33).






ANEXO

INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

LASE A-l

DIRECCION GENERAL - OFICINA CENTRAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS .

NOMINA DE CARGOS CLASIFICADOS -
PARA PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES

rincipal en Protocolo

rincipal
rincipal
>rincipal

>rincipal en

en Presupuesto
en Administraci®n
en Contabilidad
Relaciones Oficiales

>rincipal en Investigacidn

“LASE A-2

Adj unto en
Adj unto en
Adj unto en
Adj unto en
Adj unto en
Adj unto en
Adj unto en
Adj unto en
Adj unto en
Secretaria

CLASE A-3

Presupuesto
Adninistracidn
Campras
Personal
Contabilidad

Relaciones Oficiales

Publicaciones

Investigacidn
Documentacidn

Ejecutiva Adjunta

Asistente en Administracibn
Asistente en Campras
Asistente en Contabilidad
Asistente en Publicaciones
Asistente en Investigacidn
Asistente en Mantenimiento
Asistente en Transporte
Asistente en Biblioteca
Asistente en Documentacibn

Archivera

Secretaria Bilingtie
Secretaria Ejecutiva, Asistente

CLASE A-4

Auxiliar en Administracién
Auxiliar en Campras
Auxiliar en Contabilidad
Auxiliar en Investigacidn

Auxiliar en Mantenimiento

Auxiliar en Transporte

Auxiliar en Biblioteca

Auxiliar en Impresibn

Auxiliar en Archivo

Auxiliar en Estadistica y Camputacién
Oficinista

Secretaria Ejecutiva, Auxiliar -
Secretaria Bilingiie

Secretaria Recepcionista

Secretaria

CLASE A-5

Oficinista

Secretaria Recepcionista

Secretaria

Dibujante

Chofer

Operador de Miquina (Multigrafo-mimid-
grafo - fotocopias - prensas, etc.)

Ayudante (5) (documentacidn-manteni

miento-transporte-bodega-archivo-conta

i-bilidad).

CLASE A-6

Recepcionista

Oficinista

Chofer

Dibujante

Conserje

Operador de M&quina (multigrafo-
mimidgrafo - fotocopias -prensas, etc.)
Ayudante (6) (mantenimiento - transporte
bodega - archivo, etc.)

MecanOgrafa

CLASE A-7

Dibujante
Chofer
Mecénico
Conserje
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Mensajero *
Aseador *
Guardién *
©Operador de Miquina (multigrafo-mimibgrafo-
fotocopias-prensas-etc.)

Ayudante (7) (mantenimiento-transporte-
bodega-etc.) '

* Los nambres de estos cargos pueden usarse solos o cambinados-Conserje-

Aseador-Mensaj er o-Aseador-Guardifn-Aseador u otras canbinaciones segfm
sea el caso.

CLASE A-8

Conserje *

Mensajero *

Aseador *

Guardifn *

Operador de Miquina (multigrafo-mimibgrafo-
fotocopias-prensas-etc.)

Ayudante (8) (mantenjmiento-trinsporte-
bodega-etc.)

* Los nanbres de estos cargds pueden usarse solos o canbinados-Conserje-

Aseador-Mensajero-Aseador-Guardin-Aseador u otras cambinaciones segfm sea
el caso.
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CAPITULO II

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL

Lineamientos Generales

Debido a la naturaleza internacional de la labor del IICA y a la
proyeccibén hemisférica de sus Politicas Generales, todo miembro
del Personal Profesional Internacional estard supeditado a que
se le solicite trabajar en paises distintos a aquéllos a los que
hayan sido asignados, o a ser trasladados a algin otro lugar de °
trabajo.

El IICA no integrarf su cuadro de personal profesional a
expensas de las instituciones nacionales, a las cuales debe
fortalecer. Antes de hacer contacto inicial con un candidato
que sea funcionario de unas de ellas, debe obtenerse 1la
autorizacidén expresa del Director General del IICA. El mismo
procedimiento debe seguirse con las organizaciones
internacionales.

El IICA procurari manténer un limite del 10% del total de
funcionarios del Personal Profesional Internacional, pagados con
fondos regulares, ciudadanos de un mismo Estado Americano.
Cualquier gestidn para Reclutamiento de personal que sobrepase
el limite sefialado deberi tener la autorizacidén del Director
General del IICA. .

Reclutamiento

Cuando se ha de llenar una vacante, en igualdad de condiciones,
se le dar& preferencia, en primer té&rmino, a personal de 1la
misma categoria. En segundo término, se le dari preferencia a
los dem&s miembros del personai. Por lo tanto, 1los
Nombramientos Regulares (que no sean nombramientos a Cargos de
Confianza) se basar&n, en los antecedentes, competencia y
evaluacidén, para que todos los miembros de personal tengan igual
oportunidad de competir. Se procederd a reclutar candidatos
para las vacantes a través de un proceso de anuncics que se
llevard a cabo durante un periodo de por lo menos 30 dias. Se
le dar8 una amplia difusidn a los anuncios dentro del Instituto
y entre todos los Estados Miembros. Cuando el Director General
lo considere necesario, se publicarf un aviso de vacante en
publicaciones técnicas y/o periddicos, con el fin de atraer a un
mayor nimero de candidatos calificados. (Normas l4.a. y 39).

Cuando el Director General delega en cualquier funcionario del
Instituto la responsabilidad de contratar a Personal lLocal, que
se nombra de acuerdo con las leyes y requisitos laborales
nacionales, dicho funcionario seri responsable de cumplir con el






2.2.3

2.2.4

2.2.5

2.2.6
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Reglamento de la Direccifn General, asi camno con 1las
disposiciones y nomas e instrucciones emitidas por el Director
General. :

La Direccifn General llevarf a cabo una clasificacién de 1los
candidatos a los cargos Profesionales Locales, camo paso previo
a la Oferta de Nammbramiento, de acuerdo con el Sistema de

Clasificacién vigente.

La responsabilidad primordial de buscar candidatos para los
cargos de Personal Profesional Internacional o Local vacantes
existentes, ser& de 1la Direccidn General, a través de 1la
Direccion de Recursos Humanos. Los Directores de Area y los
Directores de Oficinas en los paises y en la Oficina Central,

“enviaran a la Direccion de Recursos Humanos la infommacién que

reciban sobre candidatos, 3junto con los fomularios de
Curriculum Vitae del IICA debidamente campletados.

Los miembros del Personal Directivo de la Direccibé4n General, los
Directores de Area y los Directores de Oficinas en los paises,

deberfn informarse entre si, cano igualmente a la Direccidn de
Recursos Humanos, sobre 1los contactos iniciales hechos con
candidatos. Esto evitarf que 1las distintas Unidades del
Instituto hagan contacto simult&neo con una misma persona.

Los antecedentes de 1los candidatos a Persocnal Profesional
(Curriculum Vitae, etc.), una vez seleccionados y antes de
hacerle cualquier oferta de trabajo, deben enviarse o entregarse
a la Subdireccidn General con la solicitud de clasificar a los
candidatos con base en la recamendaci®n que deber& hacer el
Director interesado. Una vez cumplido este trfmite y con base

en la clasificacién se podr& proceder a la oferta
correspondiente y continuar con los trémites de contratacibn.

Los candidatos que hayan sido seleccionados para ocupar 1los
cargos vacantes en la categoria de Servicios Generales, deben

llenar los siguientes requisitose

i. Suministrar pruebas de su idpneidad.
ii. Presentar un historial satisfactorio de sus cargos
anteriores en la Solicitud de Empleo.

iii. sSuministrar certificados para detemminar su estado civil.

Sameterse a un examen médico con el ficultativo oficial del
Instituto. :

iv.
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Tratfndose de Personal Local y de Servicios Generales, si se
produjeran vacantes en los puestos clasificados, creaciones de
nuevas plazas en el presupuesto o se efectuaran
reestructuraciones en sus dependencias, los empleados que
figuran en la n&mina pueden aspirar a pramociones, es decir,
concursar para ocupar puestos de clasificaciones superiores,
siempre y cuando retman los requisitos minimos exigidos para el

puesto que se desea ocupar.

Se entiende por requisitos el bagaje de conocimientos,

habilidades, experiencia y capacitacidn acad&émica o equivalente
que deben poseer los candidatos, conforme a la descripcidn de

funciones de la respectiva clase y puesto.

Seleccifn

El Director General crearf un Comité Asesor en Recursos Humanos
que ser8f responsable del andlisis de la idoneidad y demSs
calificaciones de los candidatos postulados a los cargos y de
formular las recamendaciones del caso al Director General.

El Canité Asesor en Recursos Humanos lo formar§ el Subdirector

General, el Subdirector General Adjunto invqlhcrado y el
Director de Gabinete. Un Asesor Legal fungir8 en su capacidad
dentro del Canité@ y el Director de la unidad encargada de los

Recursos Humanos fungir& cano asesor técnico y Secretario del
Camité.

El Director de la unidad encargada de los Recursos Humanos serf
el responsable de revisar todas las solicitudes con el fin de
asegurarse de que toda la documentacibn requerida ha sido
presentada. Procederi entonces a la evaluacién de todos los
candidatos, determinando en primera instancia cufles llenan los
requisitos minimos del cargo y luego clasific&ndolos de acuerdo
a su experiencia y preparacion acadfmica. El1 Director de la
Oficina recamendari al candidato que considere mejor calificado
para el cargo. Dichas recanendaciones se remitirén a 1la
Direccidn de Recursos Humanos, la cual ser§ responsable de
preparar la docunentacibn que presentar& al Camité Asesor.

El Comité Asesor, tamando en consideracidon la evaluacidn de la

Direcci®én de Recursos Humanos y la evaluacidén y recamendacidn de
la Oficina pertinente, fomular8 su propia recamendacidn

dirigida al Director General, acampafiada de las explicaciones
del caso.






2.3.5

(RP)

2.3.6

2.3.7

2.3.8

2.3.9

La unidad encargada de 1los Recursos Humanos, el Director
involucrado y el Camité Asesor, al formular sus recamendaciones,
tamarfin en consideracidn los siguientes factores, entre ot:ros,
que especificamente se relacionen con el caso particular que se
ventila (Articulos 14, 36 y 39). :

a. La seleccibtn deberé hacerse sin ninguna discriminacién en
cuanto a raza, credo o sexo. Unicamente la campetencia,-

experiencia t&cnica, eficiencia y probidad serfn tamadas en
cuenta junto con la necesidad de seleccionar al personal
con miras a una representacibn geogrifica lo m&s amplia
posible de entre los nacionales de los Estados Miembros,

con excepcidén de aquellos casos especiales ‘en que la
naturaleza del servicio hiciere necesario nambrar

nacionales de otros Estados. (Articulo 36).

b. Cuando sea posible, en igualdad de condiciones, se dar§
preferencia a miembros del personal del 1Instituto.
(Articulo 39). )

Los candidatos que hayan sido seieccionados para cargos de
Personal Internacional vacantes deben presentar 1la siguiente

documentaciones

i. Presentar un certificado de examen m&dico practicado por un
m&dico oficial del IICA en el pais que corresponda. Este
certificado debe ser aprobado por uno de los mé&dicos
oficiales de la Oficina Central.

ii. Presentar certificado de su estado civil, nacionalidad,
clase y vigencia de su pasaporte, nambre de sus
dependientes y parentesco, nambre del beneficiario que
designe para recibir los pagos que debe hacerle el IICA en
caso de muerte, naunbre del beneficiario que designe en sus
polizas de seguros, dentro del Plan de Seguro Colectivo del

IICA.

No se iniciarfn gestiones para la contratacién de un ciudadano
de un pais no miembro del IICA, sin la autorizaci@n previa del -

Director General.

Para llenar los cargos contemplados en los Cuadros de Persocnal
de cada una de las sedes de trabajo, correspondientes a las

categorias de Personal Profesional Local y de Servicios
Generales, se contratardn bésicamente a los ciudadanos

nacionales del pais en donde est8 situada la unidad operativa.

Considerando que uno de los objetivos que persigue el IICA es

mejorar los conocimientos y la capacidad de trabajo de los
profesionales nacionales, se llenaran las vacantes y contratarln
los servicios que se presenten, con técnicos nacionales teniendo
en cuenta que su preparacidn v experiencia llenan los cequisitos






2.3.10

2.3.11

2.3.12

2.3.13

2.3.14

'2.3.15

La contratacibtn de personal extranjero camo profesiocnal local,
86lo se har§ en casos excepcionales y deber§ ser el resultado de
una seleccidn por concurso, pramovido a través de la prensa
local u otros medios de divulgacién despuBs de verificar que néd
existe personal nacional de 1los paises respectivos en
condiciones de ocupar el puesto. Camo requisito indispensable
para su ingreso al IICA, este personal deber& tener toda su
docunentacidén en orden y de acuerdo con las exigencias de las
autoridades de migracion nacionales, teniendo de &stos la
autorizacitn de residencia y visas propias para trabajar.

En ningfn caso el IICA se responsabilizar§ por solicitar las
respectivas condiciones de residencia y trabajo.

Para la admisidn de técnicos extranjeros camo personal local de
cada pais, sblo podr& hacerse despufs de aprobacibén especifica
de la Direccidn de Recursos Humanos y del Director General.

En cuanto al Personal de Servicios Generales, sblo se llenarén
vacantes con ciudadanos extranjeros, cuando estos tengan
perfectamente definida su situacibn con las autoridades de
migracidn y no haya objeci®n por parte del Ministerio de Trabajo
correspondiente. De todas maneras el nfmero total de este tipo
de personal en cada pais deber§ estar de acuerdo con los

mecanismos establecidos por la Ley.

‘Toda contratacién debe efectuarse por escrito en el documento

usual del pais (Contrato de Trabajo) en donde se especifiquen
las condiciones b&sicash y se ajuste a las leyes laborales del

respectivo pais.

La contratacidn del Personal Local deberf fommalizarse mediante
la emision del correspondiente Contrato de Trabajo camo 1lo
dispongan las leyes laborales nacionales. Adem8s, se entregar8
al empleado una Carta de Nambramiento con un modelo uniforme que
debe estipular cano minimo el namnbre y cargo de la persoma,
lugar de trabajo, descripcidn de funciones, sueldo, duracidn del
nambramiento, periodo de prueba, condiciones de trabajo, todo de
acuerdo con las leyes laborales del pais en donde presten sus
servicios y declaracidén de lealtad al Instituto. A la Carta de
Nambramiento deber& adjuntarse 1la descripcidn de funciones

indicando quién ser& su superior immediato.






2.3.16

Noma 2.4

2.4.1
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2.4.2

(RP)

* -21-

Cada vezr que se produzca una vacante dentro del Cuadro de
Personal de Servicios Generales de cualquier oficina, ya sea por
creacifn de nuevo cargo o por temminacidn de servicios de algfm
empleado, se dar§ preferencia para ocuparla al personal que esté
en funciones. Para tal efecto, se procederf de conformidad con

las Nomas siguientess

a. Se preparar& un anuncio de divulgacibn interna, para
conocimiento de todo el personal sobre la posicién vacante,
indicando la categoria, funciones y requisitos para aspirar
a la misma, de acuerdo con las sigquientes alternativas,

i. En caso de haber m8s de un aspirante, se harfn pruebas
en un concurso de oposicion, para seleccionar a la
persona m8s idbnea para el cargo.

ii. Si efectuadas las pruebas de campetencia los
resultados fueran ‘iguales, se har& la eleccién en
favor del empleado de mas antigtiedad.

(]
b. La persona que se nambre no necesariamente recibird el
mismo sueldo de quien reemplace, pero si le corresponder&

quedar ubicada en la misma categorfa o clase del nuevo
cargo a ejercer. El paso, por lo tanto, estarf detemminado

por otros factores o caracteristicas del individuo.

“Cuando no haya inter&s por parte de los empleados de 1la

C.
misma oficina para ocupar una vacante de mayor nivel, se
har& la correspondiente divulgacion por conducto de 1la
prensa u otros medios informativos, para recibir ofertas o
antecedentes de candidatos de fuera de la oficina.

Nambramiento '

El Director General, o el funcionario que actGe en su nambre,
enviarf a la persona seleccionada por el Director General, la
correspondiente oferta de nanbramiento, especificando 1la
naturaleza y condiciones del nambramiento. (Articulo 17).

En las sedes de trabajo fucra de la Oficina Central, el Director
de la Oficina Nacional ser§ responsable de informar a la unidad
encargada de los Recursos Humanos sobre la contratacidén del
Personal Profesional Local y del Personal de Servicios
Generales, seglin lo estipulado en el inciso 2.2.5. y 2.2.6.
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La oferta de nombramiento se convierte en el contrato legal
entre el funcionario y el Instituto cuando el candidato firma
&sta y cumple con los requisitos contenidos en la misma y en el
presente Reglamento. Las modificaciones en los té&rminos de 1la
oferta introducidas por cualquiera de las partes, requerirfn el
consentimiento de ambas, la elaboracidn por parte del Instituto
de una nueva oferta de nombramiento, y la firma de la misma por
ambas partes (Articulo 17).

El Instituto podrf anular el nombramiento en caso de que el
funcionario no cumpla con presentar documentos tales como
certificado de nacimiento, certificado de matrimonio, tfitulos -
universitarios, etc., o si los documentos antes mencionados y
presentados en apoyo de su candidatura sean falsos.

Las cartas de nombramiento del Personal Profesional
Internacional contendr&n la siguiente informacidéne titulo del
cargo, clasificacidn del mismo y sueldo correspondiente, tipo de
nombramiento, perfodo de vigencia del mismo, subsidios, seguros,
lugar de Residencia Reconocida, Sede de Trabajo y la Declaracién
de Lealtad como funcionario internacional. A estas cartas se
agregar&8 la correspondiente descripcidn de funciones, indicando
qui&én serf su superior inmediato.

Ninglin nombramiento para el Personal Profesional Internacional
ser& efectivo mientras no se haya incluido al funcionario dentro
de los beneficios de 1la Pbliza Colect:.va de Seguros Contra
Accidentes, que mantiene el IICA.

Loe nambramientos para el Personal Profesional Internacional y
las continuaciones de &stos serfn vilidos cuando los haya
aprobado el Director General, gquien firmar& las cartas
correspondientes que hayan sido preparadas por la Direccidn de
Recursos Humanos y revisadas por el Subdirector General.

Todos los nambramientos rigen a partir de la fecha en que el
funcionario salga de su lugar de residencia, para viajar por la
ruta aérea mis directa, a tomar posesidén de su cargo.

S8i un funcionario viaja por otra ruta o por otro medio de
transporte, con autorizacidén del IICA, la fecha de vigencia de
su nombramiento serd la que resulte al calcular el tiempo de
viaje que se habria requerido si el funcionario hubiere viajado
por la ruta aérea mis directa a la sede de trabajo indicada en
la carta de nambramiento.

Sin perjuicio de lo anterior, en el caso del viaje autorizado
por otra ruta o nedio de transporte, el funcionario estari
cubierto por la Pbliza de Seguro contra Accidentes y demas
pdlizas que haya suscrito dentro del Plan de Seguros del IICA
desde el momento en que inicia el viaje.
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Revisitn de Nambramiento Bianual del Personal Profesional
Internacional . \

a. La revisitn de nmmbramiento se harf cada dos afios e
involucra al Personal Regular. En el estudio para efectuar
la Revisitn de Nanbramiento, se tendrf en cuenta 1lo
dispuesto en la correspondiente noma de - Evaluacidén del

Personal Regular -,

b. Los respectivos evaluadores deberfn enviar al Director
General, con cuatro meses de anticipacidn a la fecha de
revisidén del nambramiento de su personal dependiente, las
correspondientes evaluaciones, Yo 8i lo consideran
necesario, sus recamendaciones por canunicacidn separada.

El resultado de la revision serf canunicado por el Director
General, por escrito, al funcionario a través del respectivo

Director o Jefe correspondiente.

La revisitn de nambramiento no significa en ningln caso, que se
har& una reclasificacidn del funcionario ya que se trata de la

continuacidén del nambramiento.

El plazo para el trémite de revisidn, se deber§ iniciar con seis
meses de anticipacidén a la fecha de revisibtn del nambramiento.

Los funcionarios tendrfn la obligacién de presentar a la
Direccifn de Recursos Humanos un examen mé&dico, ajust8ndose para
ello a las siguientes disposicioness

i. Ser8& practicado por uno de los facultativos que hayan sido
designados por el IICA en cada sede de trabajo.

ii. Se presentar8 cada cuatro - afios, con no menos de tres meses
de anticipacidn a la fecha .de la correspondiente revisidn

de nambramiento.

iii. E1 procedimiento para practicar el examen mé&dico y 1las
condiciones de @éste, son los mismos estipulados en las

nomas referentes a Reclutamiento y Seleccidn y en la Nomma
2. 6. :






2.4.16

2.4.17

2.4.18

2.4.19

El respectivo Director o Jefe camunicarf por escrito al Director
General si recamienda la continuacifn ¢ la teminacidn de
servicios del funcionario para notificarle tan pronto camo se

tane la decisibn definitiva y en todo caso, por lo menos con
tres meses de anticipacién.

El Director General camunicarf® por escrito al funcionario
respectivo con dos meses de anticipacidn a través del Director
de la Oficina en el pais correspondiente o, del responsable en
la Oficina Central, las decisiones adoptadas sobre su situacién

en el Instituto.

Accién de Personal Profesional Internacional.

El IICA emitirf una “"Accibn de Personal” para cada funcionario,

basada en las condiciones de la carta de nambramiento.
[]

El PFomulario I-15 <= Accibn de Personal Profesional
Internacional - deberf emitirlo la oficina o dependencia en
donde es asignado el funcionario a su ingreso al IICA en el
manento de asunir su cargo.

Igualmente, deberf emitirse 1la correspondiente Accibén de
Personal, en los siguientes casoss :

1. Traslado
- 44, Terminacidn de Servicio
iii. -Cambio de Sueldo ' ,
iv. Cambio de Subsidios
v. Cambios en el Plan de Seguros
vi. Cambios de Dependientes Reconocidog A
vii. _ Cambio de Presupuesto
viii. Cambio de Cargo .
ix. Cambio de Titulo del Cargo.
X Cambio de Ajuste por. Sede de Trabajo (negativo o

positivo)
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2.4.21

. Nambramiento de Personal Profesional Local

El Instituto no nambrarf Personal Profesional con cargo a los
recurgsos de cuotas, s8i las actividades que deban realizarse no
estfn contempladas especificamente en el Programa-Presupuesto o
en el Programa-Operativo. El Instituto evitarf fomar sus
cuadros de Personal Profesional Local, con té&cnicos que estén
trabajando en instituciones del sector pflblico, a las cuales
debe fortalecer, ni para desempefiar en el IICA las mismas
funciones. Cualquier excepcifn a esta Norma debe contar con la
autorizacibn expresa del Director General.

Accibn de Personal Local

El Instituto emitir& una "Accibn de Personal™ (A.P.N.P.S.G.)
Formulario 1I-16, para cada funcionario, basada en las
condiciones del Contrato de Trabajo y de 1la Carta de
Nambramiento, conforme al siguiente procedimientos

I. E1 encargado de 1las funciones administrativas en las
oficinas en los paises, tiene la responsabilidad de emitir
la Accifén de Personal debidamente refrendada por el
Director de la Oficina y despacharla a la Direccibn de
Recursoe Humanos para su aprobacidm.

II. Esta labor debe realizarse immediatamente que el empleado
asune su cargo, en la respectiva sede de trabajo.
Igualmente cuando se produce cualquier cambio que afecte la
remuneracién del empleado.

I1I. La Direccién de Recursos Humanos tiene la responsabilidad
de emitir la Acci®én de Personal correspondiente a los
empleados de la Oficina Central.

IV. Para que un empleado de las categorias Personal Profesional
Local y de Servicios Generales pueda ser incluido o
excluido de las n@minas de sueldos, es indispensable que
previamente se haya confeccionado y aprobado el Formulario
I-16, denaminado "Accidon de Personal Profesional Local y de
Servicios_Generales".

V. No se deberf incluir a ningfn empleado en la n&mina de
sueldos, si la Divisidn de Contabilidad en la Direccidn
General o la Oficina Administrativa en las oficinas en los
paises no recibe el Formulario I-16 debidamente aprobado
por la Direccidn General.

Vi. Para efectuar cualquier cambio que afecte a los miembros
del Personal Profesional Local y de Servicios Generales
(modificacicnes de sueldos, seywo social, asignaciones
familiares, etc.) es indispensable que se confeccione y se
haya aprobado el Fommulario I-16. Esta disposicidon es
aplicable a la Divisién de Contabilidad y a todas 1las
Oficinas en los paises.






2.4.22

2.4.23

2.4.24

2.4.25

2.4.26

2.4.27

2.4.28

2.4.29

2.4.30

. "Desempefia el cargo de ...

" Identificacién de los Funcionarios

Tarjeta de Identificacifm. El1 IICA emitir& una Tarjeta Oficial
de Identificacién para cada funcionario, al mamento de su

incorporacidn.

Las Tarjetas de Identificacibén serfin emitidas por la Direccibn
General, para todo el Personal Profesional Internacional donde
quiera que trabaje. '

Cuando un funcionario deje de prestar. servicios, devolverf la

Tarjeta de Identificacifn al Director o Jefe de su sede de
trabajo, quien. la remitirf a la Direccibn General para su

cancelacion.

En la Oficina Central la Direccibn de Recursos Humanos tendr& la
responsabilidad del manejo y control de las Tarjetas de
Identificacibn. En las Oficinas en 'los ©pafses esta
responsabilidad corresponde al Director de la Oficina.

Al emjitir la Tarjeta de Identificacibn, en el rengldén impresos
en este Instituto”, debe escribirse

el cargo del funcionario tal y camo figura en la Lista Oficial
de Personal.

El idiana que se usa en esta tarjeta, deberS ser el que

corresponda al del pais sede del funcionario.

Tarjeta de Visita o Presentacibn Oficial.

El Instituto ordernarf la confeccibn de tarjetas de visita o
presentacidn oficial para cada f\mcionar:_lo, cuando é&ste 1la

solicite.

Las Tarjetas de visita o presentacién oficial podrén ser
solicitadas por cada funcionario en s8u respectiva sede de
trabajo, en la cantidad que considere necesaria para el cabal

desempefio de sus actividades.

La impresidn de las tarjetas de visita o presentacidn oficial
ser8 sin cargo para el funciomario.
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Con el propbsito de uniformar y tener un sdlo tipo de tarjeta de
visita o presentacibén oficial, la impresién de &sta deber$
ajustarse a las siguientes disposiciones.s

i. El disefio o tipo de letra deber§ ser igual a 1la siguiente
muestras

|

]i Francisco Morillo Andrade
, . DIRECTOR GENERAL
, \

-

.' DISTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICWLTURA

Oficina Central - Apartado SS - 2200 Coronado, San josé, Costa Rica
Teol.: 29-02-22 - Cable: HICASANJOSE - Telex: 2144UCA :

ii. El tamafio debe ser de 5 1/2an. X 9am.
iii. El texto y la alineacidn del mismo ser§ el siguiente.,

= En la esquina superior izquierdar, Escudo Oficial del
IICA de 1,50 cm. de difmetro.

- Al centro, en el primer renglémn: Nambre del Funciona-
rio.

- En el segundo rengldn. Titulo del cargo que desempeiia,
conforme a la Lista Oficial de Personal.

= En el nivel inferior, en una sola 1lfnea el nambre
canpleto del IICA, subrayado.

= Debajo del subrayado, la direccidm postal de la oficina,
ciudad y pats; el nfmero de teléfono, direccidn cablegr&-

fica y cbdigo de telex si lo hubiera.

= las tarjetas para los funcionarios con sede en Costa
Rica deben imprimirse con las palabras Oficina Central,
segln modelo.

El idiama que se use en esta tarjeta, serf el que corresponde al
del pais sede del funcionario.
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Para los funcionarios que por razén de su trabajo viajan a otros
paises, se autoriza la impresién de tarjetas en otros idicmas
oficiales del Instituto, tamando en consideracidn ques

i. La leyenda que aparece en el escudo oficial, el tftulo del
cargo y el nanbre del IICA, deben imprimirse en el miamo

idiama.

ii, El1l texto que aparece debajo del subrayado, se mantendri en
el idiana del pais sede.

Perfodo de Prueba

El primer perfodo de contratacifén, hasta por un plazo de dos
afios, para todos los funcionarios del Personal Profesional
Internacional, ser& considerado cano un perfodo de prueba,
Durante ese periodo de prueba, se podrf dar por teminado el
nanbramiento en cualquier mamento, cumpliendo con el plazo
nomal de 60 dias de pre-aviso. El periodo campleto de un
nambramiento a un cargo de confianza ser8 considerado camo
periodo de prueba; por ende, lo anterior no se aplica a personas

designadas a cargos de confianza.

Cuando se da por teminado el nambramiento de un funcionario

durante este perfodo, por. cualquiera de las razones indicadas en
el Articulo 52 del Reglamento de la Direccidon General, o en el
Capftulo IX del presente Reglamento, no ser§ necesario
indemnizar al funcionario o pagar fracciones incumplidas del

periodo de nambramiento. (Artfculos 57 y 58).

Examen Médico

Antes de efectuarse el nambramiento correspondiente, el
interesado deberf sameterse a un examen médico para detemminar
8l refme las condiciones de salud necesarias para desempefiar el
cargo. Este examen ser§ realizado por el facultativo designado
oficialmente en el pais de residencia del postulante. El1 examen
médico deberf ser analizado y aprobado por el médico designado
por la Direccidn General. (Artficulo 40).

Los exfSmenes médicos deben contener cano minimo la infermaci®n
solicitada en el fommulario que para el efecto tiene en uso el

IICA.
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El pago méximo que se reconoce por este examen, contra

presentacitn de los camprobantes de gastos respectivos, es la
suna de US$250.00 o su equivalente en otras monedas.

El candidato pagar& directamente al médico, sus honorarios y los
exfmenes que &ste le haya ordenado hacerse, ya sean en su propia
clinica o en laboratorios diferentes.

Una vez que el candidato tenga todos los camprobantes de pagos
por los servicios antes seflalados, deber§ presentar una cuenta
de gastos en la Unidad Operativa que corresponda y &ésta le
reembolsar§ los gastos de acuerdo con las regulaciones vigentes.

Declaracidn de Lealtad

Antes de iniciar sus funciones, todo funcionario deberf fimar
la siguiente Declaraci&n de Lealtad (Articulo 27)«

De acuerdo con los Artfculos 16, 18, 19, 20, 21 y 27 del
Reglamento de la Direccidon General del 1IICA, Capitulo III,
aprobado por la Junta Interamericana de Agricultura, suscribo el

siguiente campramisos

"Me canprameto solemnemente ejercer con lealtad, discrecibn y
conciencia las obligaciones que me corresponden camo miembro del
personal al servicio del Instituto Interamericano de Cooperacibn
para la Agricultura, y a regular mi conducta con dignidad de
conformidad con 1la naturaleza, propbsito e intereses del
Instituto, y no solicitar ni aceptar instrucciones en relacién
con mis obligaciones camo miembro del personal, de ningGn
gobierno en particular o de cualquier autoridad que no sea del
Instituto, por medio del Director General®. '

Residencia Reconocida del Personal Profesional Internacional

El lugar de la Residencia Oficial es la ubicacidn en un pais,
estipulado en la carta de nambramiento, donde el funcionario
serf enviado en "Viaje a la Patria® y donde serf repatriado al

teminar sus servicios.

En tSminos generales, la nacionalidad del miembro del Fersonal
Profesional Internacional determuinari cual ser§ el 1lugar de
residencia oficialmente reconocido.

Se aceptarf un solo lugar camo residencia reconocida durante

todo el periodo de trabajo con el IICA, sin tamar en cuenta la
posibilidad de cambios  individuales en las condiciones de

inmigracién, Este fnico lugar Oficial de Residencia debers
deteminarse en el mamento del nanbramiento.
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2.9.1
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2.9.2

2.9.3

Norma 2.10

2.10.1
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2.10.2

Noma 2.11

2.11.1

(RP)

2.11.2

(RP)

2.11.3

(RP)

Parentesco

81 dos funcionarios que trabajan en el IICA deciden contraer
matrimonio, el Director General debe decidir si ambos pueden
continuar trabajando con el Instituto, fmicamente en los casos
en que uno de los cényuges trabaje bajo la supervisidn immediata
del otro, o si ambos trabajan en la misma unidad administrativa.

Suprimido.

Bl IICA no podi& considerar cbnyugues o hijos de funcionarios
camo candidatos para ocupar cargos dentro de la Organizacion.

Orientacidn

A todo funcionario nuevo se le proporcionarf un perfodo de
orientacién antes de asumir funciones, con el fin de
familiarizarlo con todos los aspectos fundamentales del IICA,
asf camo con su personal, estructura y funcionamiento.
R )

Este periodo de orientacibn ser§ de por lo menos dos semanas en
la forma camo lo detemmine el respectivo Director, con 1la
aprobacién del Director General. Este perfodo de orientacién
deberf tener lugar antes de que el nuevo funcionario asuma sus
funciones y en todo caso, dentro de los dos primeros meses de

trabaj o.
Recontratacidn

El procedimiento para contratar a un ex-funcionario del IICA
estarf sujeto a las mismas disposiciones establecidas para un
nuevo candidato, con la salvedad de que se tamari en cuenta una
evaluacidn de 1los antecedentes de su previo desempefio de
funciones en el IICA, y habiféndose deteminado que sus
antecedentes son positivos, se le dar§ preferencia bajo 1las

disposiciones del Articulo 39.

No se aplicarfn para el nuevo nambramiento la Clasificacibn de
Personal, nivel salarial, ni beneficios acumulados durante el
nanbramiento anterior. Esto no interferir& con el derecho de
peticidon al Fondo de Pensiones y Jubilaciones de la OEA, para la
restitucidn de 1los aflos acreditados baio un nambramiento

anterior.

El nfmero de afios trabajados durante un nanbramiento anterior se
tanarf en cuenta tnicamente para los fines de reconocimiento por
afios de servicio, en lo referente a la entrega de insignias y

certificados correspondientes.
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Cambio de Nambramiento

nambramiento de Personal Profesional

Para el cambio a un
deber8n satisfacerse 1los siguientes

Internacional Regular,
requisitos.

a. suprimido.

b. que sean aplicados los procedimientos para la seleccibn
campetitiva estipulados en los Articulos 14 y 39 del
Reglamento de la Direccidon General y el Norma 2.3 de las

presentes Nomas, y

que el funcionario objeto del cambio refna todos 1los

requisitos mfnimos de su cargo, tanto en téminos de un
elevado nivel académico cano de una amplia experiencia

profesional. (Articulo 12.a.).

Ce

Antes de que un funcionario del ©Personal Profesional
Internacional “Temporal® pueda ser tamado en cuenta para
nanbramiento camo Personal Profesional Internacional "Regular",
debe en primer témino haber prestado al Instituto tres afios de

servicio continuo.

En igualdad de condiciones, se dar§ especial preferencia a los
funcionarios del Personal Profesional Internacional Temporal,
para ocupar vacantes en la categorfa de Personal Profesional
Internacional Regular, segln lo estipulado en 1los Articulos
14.b. y 39 del Reglamento de la Direccién General y de
conformidad con el Norma 2.3 del presente Ordenamiento legal.

BEn caso ‘de que un funcionario del Personal Profesional
Internacional Temporal sea aceptado camo Personal Profesional
Internacional Regular, no tendr§ derecho a la repatriacibn bajo
su nanbramiento temporal original, si bajo un nuevo nambramiento
se le contrata a un nuevo lugar de trabajo. Las condiciones de
su nuevo Nambramiento Regular sustituirn las de su Nambramiento

Temporal original.

Si un miembro de 1la categoria Profesional Local pasa a 1la
categoria de Personal Profesional Internacional, su primer
nanbramiento camno Profesional internacional sexvir8 dea
nanbramiento a prueba bajo el Noma 2. 5.1 de las presentes

Nommas.,

En caso de que un funcionario de Servicios Generales posea un
titulo profesional en un 8&rea pertinente y refina todos los
requisitos para una vacante en un Cargo Profesional Local, podr&
concursar para ese cargo bajo las disposiciones del Articulo 39
del Reglamento de la- Direccidn General y Nomma 2.3 del presente

Documento.
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Noma 3.1

3.1.1

(RP)

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.1.5

CAPITULO IIX

DEBERES, OBLIGACIONES Y PRIVILEGIOS

Horario de Trabajo

El Director General, basado en recamendaciones de los Directores
de Oficinas en lugares de trabajo fuera de la Oficina Central de
la Direccibén General, fijar& el horario nomal de trabajo para
la Oficina Central y para cada lugar de trabajo y pondr& dichos

horarios en conocimiento del personal. (Artficulo 6).

Suprimido.

El Personal Local tendr& las obligaciones que imponen 1los

respectivos Codigos de Trabajo y los Reglamentos Internos de su
Sede de Trabajo, que las autoridades respectivas aprueben en

cada pais para las Oficinas gel IICA.

Reglamento Interno de Trabajo para el Personal Local

La Oficina Central y las Oficinas en los paises adoptarfn
su propio Reglamento Interno de Trabajo para su Personal
Local.

b. El Reglamento Interno de Trabajo, deberf ser redactado por
un abogado especialista en la materia, con el objeto de que
su contenido se ajuste a las disposiciones 1legales en
materia laboral. Su trfmite y aprobacidn deber@n hacerse
de acuerdo con la reglamentacibén administrativa de cada

Ministerio de Trabajo. !

c. El Reglamento Interno de Trabajo no podr8& contener més
beneficios o prerrogativas que las vigentes en los Cddigos
de Trabajo y las leyes laborales de cada pais, los que
deben cumplirse fielmente.

da. Los Directores &> Oficinas en los paises y el Director de
Recursos Humanos en 1la Oficina Central seran 1los

responsables de que se cumpla lo dispuesto en esta Nomma.

La semana normal de trabajo se basa en un minimo de cinco dias

con una jornada no menor de cuarenta horas. Por la iIndole del
trabajo del IICA, el Personal Profesional debe desempefar

cabalmente sus funciones dedicfndoles todo el tiempo que ellas
requieran, sin que por esto tengan derecho a remuneracidn

adicional.
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Los Directores de las Oficinas en 1los paises no estén
autorizados par disminuir la Jornada de trabajo indicada en las
presentes nomas. Sin embargo, en casos de emergencia o
disturbios en las 8reas de trabajo podrfn tamar las medidas
necesarias del caso e infomar a la D:Lrecciﬁu General.

Los Directores de las Oficinas en los paises y el Subdirector
General en la Oficina Central, tendr8n la facultad de fijar el
horario diario de trabajo, siempre y cuando &ste sea no menor de
cuarenta horas semanales. Si alguna de estas autoridades
considera necesario establecer horarios especiales sin reducir
el total de horas semanales de trabajo, puede proponerlo al
Director General, para la aprobaciftn respectiva antes de ponerse

en vigencia.

Dfas Periados Oficiales

El Personal Profesional Internacional tiene derecho a 1los
siguientes dias feriados oficiales, cualquiera que sea su lugar

de trabajos

a. 1° de enero

b. Viernes Santo
Ce 25 de diciembre
d. El dfa de la Independencia Nacional del pais donde trabaja

(uno solo al afio).

El dfa de la Independencia Nacional del pais del cual es

ciudadano (uno solo al afio).

f. Cinco dias adicionales que serfin fijados por el Director
General de acuerdo con los feriados locales oficiales en
cada pais. Para los lugares de trabajo fuera de la Oficina
Central, el Director General fijar8 esos dias basado en la
recanendacidn del Director de la Oficina Nacional quien
presentar8 su recamendacidn antes del fin de cada afio

calendario.

El Personal Local se ajustar8 'a, los dfias feriados legales que
correspondan al pais donde prestan sus servicios..

Los Directores en la Oficina Central, y los Directores de 1las
Oficinas en los paises, no cst&n autorizados para conceder
feriados adicionales, ni aprobar vacaciones colectivas del
personal bajo su dependencia en ninguna &poca del afio, si esta
medida significa el cese  total .de actividades en cualquier
Oficina. Se exceptfian las situaciones especiales contempladas

en estas nomas.

Los dfas feriados deberfin tamarse conforme ocurran, salvo las
excepciones previstas en este Reglamento. De no hacerlo, se

pierde el derecho a ellos.
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Cuando un funcionario se encuentre en misidén oficial en un pafis,

disfrutarf de los feriados legales que se celebren en ese pafs,
siempre y cuando afecten a todos los funcionarios del Personal

Profesional Internacional de esa sede.

Si ocurre un feriado en el pais sede de un funcionario y &ste se
encuentra fuera de ella en viaje oficial, no disfrutarf de este
feriado. No ser8 postergable ni acumulable este derecho.

Cuando alguno de los dfas feriados que se detallan en la noma
3.2.1 con excepcidn del inciso f. es s&bado, se dar§ feriado el

viernes anterior. Cuando es damingo, el feriado ser§ el lunes

siguiente.

Los feriados detallados en la Norma 3.2.1l. sub-incisos a, b, ¢,
4 y e, son aplicables en todas las Sedes de Trabajo, no asi los
del sub-inciso f., los cuales serfin fijados anualmente por el
respectivo Director en cada Sede de Trabajo y camunicados a la

Direccibn General.

Responsabilidad Financiera

Todo miembro del personal que por malicia, negligencia
inexcusable o incumplimiento del Reglamento de la Direccién
General, el Reglamento Financiero, el Reglamento de Personal, o
lags demfs nommas o disposiciones administrativas del Instituto,
ocasione cualquier perjuicio financiero, ser& responsable por
8ste y estar§ obligado & pagar al Instituto el monto de 1la
pérdida, en una suma deteminada por el Director General, basada
en los resultados de una investigacion realizada por el Auditor
Interno y la Direcci®én de Recursos Financieros y Gestibn. Esta
responsabilidad de pago es independiente de los procedimientos
disciplinarios definidos en el Capitulo X del presente
Documento. (Articulos 49, 59 y 90). '

declarar la responsabilidad de un funcionario, de
conformidad con la Norma 3.3.1. el Auditor Interno realizar& una
investigacién sumaria, a la que adjuntar§® 1las pruebas
pertinentes y la manifestacidon de descargo de parte del
funcionario imputado. Dicha ianvestigacifa dcbcr& contener,
ademfis, todos los antecedentes necesarios y pertinentes y las
recamendaciones que el Auditor Interno considere oportunas. La
misma serf remitida al Director General, quien emitird, si asi
fuera del caso, la declaracibén de responsabilidad contra el
funcionario imputado. En la declaracidn de responsabilidades el
dafio alegado deber& ser .‘efectivo, evaluable e individualizable

con relacidn al funcionario.

Para
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Camo lo previene la Noma 3.3.1., todo aquel funcionario que
haya sido declarado responsable por un gasto o pérdida
ocasionado al IICA, responderf personalmente ante la Institucidn
por el dafio o perjuicio causado. Lo anterior sin detrimento de
la sancitn disciplinaria a que sea acreedor conforme a 1lo
dispuesto en el Capftulo sobre Disciplina.

Cuando el gasto o pérdida haya sido producido por varios

funcionarios, as{ se <consignar@ en la declaracibn de
responsabilidad distribuy&ndose la misma por el que habrén de

regsponder de acuerdo con el grado de participacibn de cada uno
de ellos.

Servicio a un Gobierno o Agencia Internacional

Los miembros del personal no podrfn aceptar ningfin nambramiento
a cargos gubernamentales. De hacerlo deberfn renunciar al

Instituto.

El Director General podr§& Conceder una licencia sin goce de
sueldo a un miembro del personal para suplir servicios técnicos
temporales a un gobierno miembro o agencia internacional, si
detemina que tal servicio redunda en beneficio del Instituto.
Dicha licencia no deber8 exceder un afio. (Articulos 22 y 43).

Actividades e Intereses Fuera del Instituto

Los miembros del personal no podrén ejercer ningfn empleo u
ocupacién fuera del Instituto, ni aceptar remuneracidn alguna
por trabajos de esa naturaleza, sin la autorizacién previa y por
escrito del Director General. (Articulo 25).

Ningn miembro del personal podr& participar en 1la
administracidn de una empresa industrial, agricola u otro tipo
de negocio, ni tener un control financiero de las mismas, si
ello presentara o pareciera presentar un conflicto con 1las
responsabilidades de 8su cargo oficial con el Instituto.

(Articulos 19, 21 y 25).

Los funcionarios no deben aprovecharse, o parecer aprovecharse,
de su cargo con el proposito de obtener alguna gGanancia

personal, o en beneficio de alguna otra persona. (Articulo 21).

El miembro del personal que en el desenpex"io de su cargo tenga
ocasibn de ocuparse de un asunto en que se encuentre involucrado
un negocio o algfma institucidrn en los que tenga un interés
deber& poner en conocimiento del Director General la magnitud y

"naturaleza de esa relacion. (Articulos 21 y 25).
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El solo hecho de poseer acciones de una campafiia no constituir$

un inter8s financiero en el sentido indicado en este Reglamento,
salvo si tal tenencia constituye un control sustancial de la

empresa. (Artfculo 21).

Salvo en el ejercicio nomal de sus funciones, o con 1la
autorizacibn previa del Director General, los miembros del
personal no podrfn involucrarse en ninguna de las siguientes

actividades (Articulo 20)¢

hacer declaraciones a la prensa, la radio u otros medios de
informacitn ptblica,

b. pronunciar discursos y conferencias,

participar en producciones cinem&togréficas, de teatro,

radio o televisibn,
da. publicar articulos, libros u otro material,

Ce

e, .partj.cipar en congresos t&cnicos o publicar 1libros o

articulos relacionados con los mismos.

Cuando se conceda la autorizacifn a que se refiere el inciso
anterior, el miembro del personal interesado deber& aclarar si
los puntos de vista expresados son los del Instituto, o
solamente los del autor. (Articulos 16, 19 y 20).

Derechos de Propiedad en los Trabajos Realizados

'i‘odos los derechos, inclusive 163 de publicacibn, de autor y de
patente de cualquier trabajo que realice un miembro del personal

- cano parte de sus tareas oficiales, o cualquier otra persona o

entidad por cuenta del Instituto o en colaboracidon con éste,

serSn conferidos al IICA. Cualquier remuneracién adicional
pagada al funcionario por algimn trabajo producido camo parte de
sus tareas oficiales, estarf sujeta a 1la autorizaci®én del

Director General. (Articulo 16). .

Actividades Politicas

Con el fin de que conserven la independencia e imparcialidad
inherentes a su condicion de servidores plblicos
internacionales, los miembros . del Personal Profesional
Internacional no participar@n en ninguna actividad de 3indole
politica, con excepcibn de la votacibn electoral en el pais de
su nacionalidad. (Articulo 19).
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El Personal Local podr& ejercer sus derechos politicos, conforme
a las leyes de cada pais, pero en dicho ejercicio deber$
observar las disposiciones de los Articulos 18, 19, 20, 21 y 22
y el inciso 3.5.6 de estas Nomas. - Dichas actividades no podrfn
ser llevadas a cabo en horas de trabajo ni wutilizar las.

instalaciones del Instituto. (Artfculos 18, 19, 20, 21 y 22).
La aceptacién por parte de un miembro del personal de su -

postulacifn a un cargo de eleccibn pGblica y de naturaleza
politica, implicar8 su renuncia al Instituto. (Artficulo 23).

Candidatura al Cargo de birector General

El Director General podr8 conceder una licencia sin goce de
sueldo, a solicitud del miembro del personal que desee
postularse, o que haya sido postulado por su gobierno al cargo
General. Dicha solicitud de 1licencia ser$

considerada -Gnicamente durante el perfodo de su candidatura y
para la pramocifn de dicha candidatura. (Articulos 18 y 43).

Honores y Favores

Todo funcionario debe infommar al Director General y solicitar
su autorizacidn antes de aceptar honores, condecoraciones,
premios o remuneracién en dinero o especie, favores, regalos,
etc., de cualquier gobierno o institucidn. El Director General
detemminar8 si tal favor es campatible con la condicién de
funcionario de una organizacidn internacional o los intereses

del IICA. (Artfculo 22.a.).

Privilegios, Imunidades y Exencione's.

El IICA solicitarf a los Gobiernos Miembros el otorgamiento de
privilegios, immunidades y exenciones a su Personal Profesional
Internacional de acuerdo a las leyes nacionales y de conformmidad
con los Convenios Blsicos existentes entre el 'IICA y los paises

miembros respectivos. (Artficulo 29).

Los privilegios, immunidades y exenciones otorgados por los
distintos gobiernos deben usarse en forma prudente y inicamente
en beneficio directo de los funcionarios y de sus dependientes

reconocidos. (Articulo 29).

Los privilegios a que se refiere el presente capitulo 1los
otorgan los pafses camo campensacion de 1las limitaciones
inherentes a la vida fuera del propio pais, y por lo tanto,
deben usarse cano un medio para canplementar facilidades
modaradamente. Camo <consecuencia, estos privilegios se
otorgar&n de conformidad con los principios establecidos en este
Capitulo y con arreglo a los procedimientos administrativos

internos (Instrucciones Internas).
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El IICA apoyara las solicitudes de exenciin de impuesto
territorial o de bienes immuebles de los miembros del Personal
Profesional Internacional, exclusivamente para la propiedad de
una sola casa de habitacibn, siempre que est& destinada a la
habitacién del funcionario y este privilegio est€ contemplado
dentro del Acuerdo BSsico que el IICA haya firmado con el
gobierno del pais donde el funcionario trabaje. ’

Cualquier solicitud que se dirija a 1los Ministerios de
Relaciones Exteriores y de Hacienda relacionada con este
Capftulo, en cada pafs, deberf estar fimada por el Director
General o su representante autorizado por escrito.

Los procedimientos administrativos internos serfin elaborados por
el Subdirector General para los funcionarios con sede en Costa
Rica y, por los Directores de las Oficinas en los paises para
sus respectivas Jjurisdicciones, y puestos en ejecucitn con 1la
aprobacitn del Director General. A estos mismos funcionarios
les corresponde plenamente la responsabilidad y autoridad para
aplicar los procedimientos administrativos citados.

De acuerdo con estas Nomas, los Directores de las Oficinas en
los Pafses y el Subdirector General en la Sede Central, estén
autorizados, conforme lo establecido en los respectivos Acuerdos -
Bfsicos, para firmmar las solicitudes que se dirijan a 1los
Ministerios de Relaciones Exteriores, Hacienda y otras
Autoridades Nacionales pertinentes.

Exencifén de Derechos Arancelarios

a. Bajo ninguna circunstancia el IICA solicitar8 la exencifn
de derechos arancelarios a favor de un funcionario, si el
pedido que &ste piensa hacer no cuenta con la aprobacién
previa, en 1la forma sefialada en 1la 1letra f. y sus
respectivos incisos de esta Noma. Los artfculos que se
importen 1libres de impuestos arancelarios deberfin ser
exclusivamente para el uso del propio funcionario o de sus
dependientes reconocidos.

b. El IICA no solicitar8 exencién de derechos arancelarios
para ningfm artfculo que se clasifique camo parte
pemanente de una casa o edificio.

c. El IICA tampoco solicitarf exencién de derechos
arancelarios para articulos que en forma separada © en
conjunto, tengan un valor inferior a US$25 o su equivalente
en otras monedas.
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No se autorizarf a los funcionarios nambrados por el IICA o
vinculados a €1, en cualquiera de las formas previstas en
estas Normas, con privilegios de exencidn de impuestos, la
adquisicién de autambviles' que no sean de tipo corriente.
Bs decir, no se autorizar§n importaciones de vehiculos que
se aparten de este concepto, camo serfia el caso de
autmbviles "sport”, modelos de lujo o de excesivo precio.

S8in perjuicio de las regulaciones internas del Pafs, el
IICA por ninguna razdn autorizarf la campra de vehfculos
cuyo valor sea superior al correspondiente al autamévil
Mercedez Benz, tipo 300 Diesel, cinco cilindros o 250
gasolina, seis cilindros m&s un 15% para accesorios, mSs
seguro y los gastos de flete de flbrica hasta su destino.
No se autorizarf la adquisicién de modelos de esta marca u
otra de categoria o valores superiores a los seflalados.

Con el objeto de cumplir con lo seflalado en las letras 4. y
e., immediatas anteriores, las solicitudes de adquisicidn e
importacitn de vehfculos serfn autorizadas por 1los
funcionarios que se seflalan a continuacifne

I. E1 Subdirector General autorizarf las solicitudes de
los Directores de Area y de todos los funcionarios con
sede en Costa Rica, los Estados Unidos de Mmérica y
CanadS&.

II. Los Directores de Area autorizarfn las solicitudes de
loe Directores de 1las Oficinas en 1los paises,
dependientes de su zona. ' '

III. Los Directores de ‘las Oficinas en los paises,
autorizarfn las solicitudes de los funcionarios bajo
su dependencia..

La periodicidad para la impoftacién de artfculos libres de
impuestos arancelarios se detalla en las Nomas siguientess

I. Durante los (iltimos tres meses de un nambramiento que
no va a ser continuado, la aprobacidn de solicitud de
exencién de derechos arancelarios ser& limitada a 1lo
mencionado en la fraccidn v. de este inciso.






II.

1II.

El IICA autorizarf 1la solicitud de exencién de
derechos arancelarios para la importacidn de un solo
autan®il. S6lo en aquellos paises en donde existan
disposiciones gubernamentales autorizando expresamente
a los funcionarios internacionales para adquirir més
de un vehiculo con liberacifn de derechos, ya sean
importados o de fabricaci®n nacional, el IICA podr§-
solicitar la exencifm para la adquisicibén hasta de dos
vehiculos. Para ello, se requiere la autorizacién del
Director General, 1la cual estarf basada en 1la
solicitud escrita que deber& hacer el funcionario
interesado, justificando las razones que tenga para la
campra de otro vehiculo, sefialando el tipo y clase de
§ste y la conformidad del respectivo Director de Area
o Directores de las Oficinas en los paises. Asimiamo,
deber§ acampafiar con su solicitud, copia de 1las
disposiciones del pafs que otorgan dichos privilegios
a los funcionarios internacionales. Queda establecido
que, no podr& iniciar ningmn trfmite de importacidn o
de adquisici®n local de un segundo vehiculo, antes de
recibir la correspondiente autorizacidn del Director
General. El IICA no asumirf ninguna responsabilidad
por las limitaciones que establezcan los gobiernos.

86lo se pod.rS solicitar exencién de derechos

. arancelarios, en un mismo pais, una vez cada cinco

v.

aflos para la campra de una unidad de los siguientes
artfculoss estufa, refrigeradora, lavadora, secadora
autanftica de ropa, lavadora de platos, equipos
electrénicos o audiovisuales.

Si 1la solicitud de derechos arancelarios para 1la
canpra dees radio, .fonbGgrafo, televisor, cémara
fotogr&fica y pequefios artafactos damésticos tales
camoe tostadora, - batidora, licuadora, limpiadora de
pisos y otros artfculos similares, fuera m8s frecuente
de_ uno por afio, deberf presentarse una justificacidn
escrita adicional al hacer la solicitud de pedido.

La solicitud de exencidn de derechos arancelarios para
otros articulos tales camos ropa, zapatos, productos
alimenticios, tabacos, bebidas alcohdlicas y otros
para el hogar camo 1libros, discos, Jjuguetes,
comméticos y articulos de tocador, podrén pedirse de
conformidad con las nommas que establezcan los
procedimientos® administrativos internos de cada
oficina.






3.10.9

3.10.10

- 42 -

Sanciones por uso indebido de los Privilegios o Exenciones

Basado en el principio de que los Privilegios y Exenciones de

' Derechos Arancelarios que otorgan los gobiernos, deben usarse en

forma moderada y en beneficio directo de los funcionarios y sus
Dependientes Reconocidos, se aplicarfn las Normas que se
detallan a continuacidn:

1. El Subdirector General, los Directores de Area y Directores
de las Oficinas en 1los Paises, podr&n establecer
limitaciones en el monto y periodicidad de los pedidos para
aquellos funcionarios que usen estos privilegios en forma
exagerada. '

2. Cuando se compruebe que la importacién libre de derechos
arancelarios no sea para el uso del funcionario y sus
Dependientes Reconocidos o bien que 1los articulos
importados con 1liberacidén de derechos sean para fines
comerciales, los funcionarios sefialados en el inciso
anterior, deber&n informar detalladamente de los hechos al
Director General en forma confidencial para que é&ste
proceda segn corresponda.

3. Una vez que 1los antecedentes sean - estudiados por el
Director General, se aplicarfn las sanciones gque se
consideren convenienteg y que podr&n ser desde 1la
suspensidén de los privilegios hasta 1l1la cancelacidn del
nombramiento.

Control de Importaciones

A efectos de mantener en la Direccidn General un control de las
importaciones que efectGan los funcionarios, los encargados de
las tareas administrativas en cada Sede de Trabajo deberén

proceder conforme se indica en las Reglas siguientes.

1. Semestralmente, en la primera semana de los meses de enero
y 3julio de cada afio, deberfn remitir a la Unidad de
Servicios de la Oficina Central un detalle de todas las
exoneraciones tramitadas ante las autoridades
gubernamentales de su Pais Sede, utilizando para ello el
formulario I-28.

2. la informacibn sefialada anteriormente deberf contener lo
siguientes

i. Articulos importados.
ii. . El valor de &stos én ddlares (US$). .

iii. Nombre del funcionario que efectu5 la importacibn o si
se trata del propio IICA.

iv. NGmero de la  “Rutorizacién para  importacién®
(Formulario I-24) que ampard dicha ccompra.
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Los funcionarios que por razones de viaje u otros motivos
debidamente justificados deban vender articulos importados con
liberacién de impuestos tendrfn que ajustarse a las
disposiciones legales vigentes en el pais donde tienen su Sede
de Trabajo. ’

Beneficios al Perscnal Temporal y Asociado

a. El Personal Temporal y el Personal Asociado gozarfn de
todos los privilegios mencionados bajo este Capftulo con la
excepcifn de los que tengan nambramientos por perfodos
mencres de un afio y lo mencionado en las letras siguientes.

b. El Personal Asociado no tendr8 los beneficios mencionados
en la letra a. anterior cuando sus respectivas
organizaciones tengan acuerdos, convenios o contratos scbre
esta materia con Gobiernos de los Estados Miembros. Esta
disposicitn es con el objeto de evitar duplicidad de los
beneficios a que se refiere este Capfitulo.

C. El Perscnal que tenga nanbramientos por perfodos mayores de
tres meses y menores de un afio, solo podrfn solicitar
exenciones para importar los objetos mencionados en 1la
Noma 3.10.8.g.V.

Reclamos (Cadncidad4PrQscripc1&1)

8i el presente Reglamento o cualquiera otra noma del Instituto
no especifica expresamente un plazo deteminado a partir del
cual los miembros del Personal Internacional pierden su derecho
a presentar un reclamo debido a caducidad o prescripciém,
entonces este derecho vencerf por prescripcion en un perfodo de
doce meses. Este serf también el plazo de prescripcién o
caducidad del derecho del Instituto de entablar reclamos de
pagos indebidamente efeéctuados a miembros del Personal
Profesional Internacional. El plazo de prescripcifn camienza el
dfa en que los derechos se adquieren o en el mamento en que se
hace el pago indebido.

El plazo para la cjecuci&n de medidas disciplinarias a miembros
del Personal Profesional Internacional se extender& por espacio
de cuatro meses contados a partir del dfa siguiente en que las
causas de las mismas fueron puestas en conocimiento del
Instituto por vez primera.

Todos los derechos correspondientes a cualquier empleado del
Instituto, clasificado comoc Pcrsonal Profesional Local y de
Servicios Generales, deberfin ser reclamados dentro de los plazos
que las Leyes nacionales establezcan sobre el particular. El
Instituto no reconocerf ningtn derecho ni reclamo de sus ex
empleados, después de los plazos establecidos por las leyes
nacionales. . .
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- CAPITULO IV

SUELDOS, SUBSIDIOS, BENEFICIOS Y AJUSTES

Sistema de Remuneraciones
Suprimido.
Suprimido.
Suprimido.
Suprimido.

Los sueldos y beneficios del Personal Local se basarfn en las
leyes y précticas laborales del pais donde estos funcionarios
prestan sus servicios. En ningin caso se entenderdi "la
remuneracidn en moneda local", como la conversidn equivalente de
la moneda en que fue aprobada la asigmci&n presupuestaria.
(Articulos 12.b. y Ce)e

En los casos en que el indice del costo de vida oficial de un
pais se incremente sustancialmente y las provisiones
presupuestarias del Instituto lo permitan, el Director General
aumentari los sueldos del personal de la Categoria Local, camo
minimo al nivel de los mandatos de las leyes laborales y las
disposiciones del gobierno del pais.

Al cambiar de clasificacibn personal, el sueldo del funcionario,
segin se indica en el nuevo nivel salarial correspondiente, no
podr& ser inferior que el que recibia en el nivel anterior.

Pago de Sueldos del Personal Profesional Internacional

El pago de los sueldos .y subsidios correspondientes al Personal
Profesional Internacional Reqular o Temporal se hari

mensualmente en d5lares de los Estados Unidos de América,
mediante ‘depbsitos en las cuentas de los funcionarios en un
banco escogido al efecto por el IICA en los Estados Unidos de

América.

Para efectuar los pagos de sueldos, es indispensable que se haya
emitido la correspondiente Accibn de Personal. -

Cuando se trate de la contratacidon de Personal para prestar
Bervicios en el mismo pais del cual se es ciudadano o residente,
se pagarfn los sueldos u honorarios en la moneda del pais

correspondiente.
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Operacicnes cambiarias personales.

Toda conversién de moneda o transferencia de fondos particulares
que un funcionario necesite con motivo de su reclutamiento,
traslado, repatriacidn u otra circunstancia, serf tramitado por
el interesado. En ningin caso se darf este servicio, a través
de la contabilidad del IICA.

Subsidios, Beneficios y Ajustes - Personal Profesional
Internacional

Ajuste por Sede

Como compensacidn por las diferencias en el costo de vida entre
los distintos paises, el IICA aplicar& un diferencial por costo
de vida en las remuneraciones (ajuste por sede) al Personal
Profesional Internacional Regular o Temporal (que haya estado
empleado por mis de tres meses), de acuerdo con las escalas
vigentes (usando los ‘datos proporcionados por la Comisién
Internacional de Servicio Civil). El monto podr& variar de
tiempo en tiempo, de pais a pais, y con indices positivos y
negativos. .

El ajuste se calcularf teniendo en cuenta el estado civil del
funcionario y su remuneracién de acuerdo con la Escala Salarial
vigente. En el caso de un funcionario casado, el hecho de que
su familia no lo est& acompafiando en la Sede de Trabajo, no
afectarf el Ajuste que le corresponda. »

Las cantidades recibidas o deducidas por concepto de ajuste por
sede, no entran en el cfilculo para determinar las cuotas que el
funcionario debe pagar a los planes de jubilaciones, pensiones o
previsiones.

El ajuste de Sueldos por Sede de Trabajo, en casos de traslados,
sexfd aplicado seglin corresponda, desde el momento en que el
funcionario llegue a su nueva Sede. '

-

Suprimido.

Subsidio por Dependientes Reconocidos

Los miembros del personal notificar&n por escrito a la Direccidn
de Recursos Humanos, sobre 1los subsidios 'que reclamen Yy
acompafarn prueba documental al respecto. Asimismo, quedarfn
obligados a informar a dicha oficina cualquier cambio en la
condicibén del dependiente, cuando tal cambio afecte el pago de
estos subsidios. :






‘. 2. 2. B.

4.2.3

(RP)

‘. 2. 3. A.

Para efecto del pago de los subsidios a que ‘tienen derecho 165
funcionarios por diferentes conceptos, 8Se consideran camo
Dependientes Reconocidos los siguientes.

1. El cényugue siempre y cuando no sea funcionario de un
organismo internacional o de una entidad gubernamental
de alguno de los paises miembros u observadores del

IICA.

2. Los hijos solteros que dependen del funcionario, hasta
cumplir los 18 afios o hasta cumplir los 25 en caso de
que estén estudiando a tiempo campleto en una
institucidn debidamente reconocida.

3. 8i el hijo es total y pemanentemente incapacitado, no
regirfn los requisitos de edad y asistencia al centro

docente.

4. Cuando el cényugue trabaja y tiene derechb a gubsidios
para los hijos, se deber& renunciar a uno de los’

pagos, quedando esta eleccifn a juicio del funciomario.

Subsidio BEducacional

Al Personal Profesional Internacional Regular o Temporal se le
brindarf un subsidio educacional con el fin de ayudarlo a
sufragar el costo de la educacién de sus hijos Jdependientes.
Este subsidio se pagarf a solicitud del empleado, quien deber$
acampafiar la documentacién respectiva de 1la institucifn

educativa. (Artfculo 35).

El pago de este subsidio se comenzar8 al cumplir el dependiente
cinco afios de edad y se continuarf mientras sea estudiante
regular hasta gue cumpla 25 aﬁos, confome con las regulaciomes

siguientes.

i. Este subsidio se pagar& junto con el sueldo a razén de
US$730.00 anuales, a partir de la fecha de ingreso a la
escuela y hasta cumplir la edad de 12 afios.

ii. De ahf{ en adelante, se pagarf la suma de US$820.00 anuales,
siempre que est€ matriculado en un establecimiento de
enseflanza regular y se continuarf hasta que cumpla 25 afios,
en el caso gue asista a una escuela, colegio, universidad u
otra institucion de ensefianza, por tiempo campleto, para
seguir una carrera formal reconocida o.- universitaria, hasta
que temine sus estudios dentro de la edad limite antes
sefialada. Este derecho se pierde en cualesquiera edad,
cuando el dependiente reconocido deja de serlo por contraer

matrimonio.

iii. Con el objeto de simplificar 1los procedimientos, este
subsidio se pagar8 mensualmente en doceavas partes.
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Subgidio de Instalacibn

El Personal Profesional Internacional, al momento de su

" nombramiento o al ser trasladado a un nuevo lugar de trabajo,

recibir® un subsidio de instalacién para si mismo y para un
miximo de cuatro dependientes primarios, en los casos en que se
espera que permanezca por lo menos un affo en su nueva sede de
trabajo y que sus dependientes se reftnan con &1 dentro de loe
seis meses siguientes a la fecha en que inicia sus funciones y
permanezcan alli al menos por espacio de seis meses. Este
subsidio representar& la contribucién total por loe gastos
especiales en que el funcionario incurra para si mismo y sus
dependientes inmediatamente después de su llegada a su nuevo
lugar de trabajo por un periodo gque no sea mayor de 30 dfas.
(Articulo 46).

BEgte subeidio se cubrir& en la forma siguiente:

a. El IICA ayudarf a los funcionarios contratados como
Personal Profesional Internacional Regular o Temporal
contratados por un periodo minimo de un affo, con los gastos
de instalacién en que incurran al ser nombrados o
trasladados, pagéndoles ‘una suma glcbal. Este subsidio
debe ser considerado como una ayuda para instalarse y no
como el reembolso de todos los gastos en que haya incurrido
el funcionario durante su instalacién en la nueva sede de
trabajo.

b. No tendr&n derecho al subgidio de instalacibn, los
funcionarios, ni sus dependientes, cuando 1la sede de
trabajo sea el mismo lugar de contratacién o cuando por
excepcibn se haga una repatriacibén anticipada.

c. El Subsidio de Instalacién se pagarf a los funcionarios,
teniendo en <cuenta el monto de 1los vi&ticos que
correspondan al nuevo lugar de destino de acuerdo con su
categoria y ajustado a las siguientes condicioness: '

I. El funcionario recibiri el equivalente a treinta dias
de vidticos.

II. E1l cbnyugue y hasta un miximo de tres hijos, quince
dias de vifticos siempre y cuando 1lleguen con el
funcionario o se una a &l dentro de los primeros
treinta dias.

III. Los hijos dependientes menores de doce afios, recibirén
medio vi&tico.

IV. Los Dependientes mencionados en ei inciso anterior que
no llegaran en el plazo fijado, pero si dentro de los
primeros seis meses, recibir&n la mitad de la suma
antes prevista. Pasado este tiempo, se perderd todo
derecho al subsidio.
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V. Para efectos de c8lculo, se tanarf el mimmo viftico
aplicado al funcionario en el mamento que asumid su

cargo.

Pago por Funciones Especiales

(Bonificacién por Funciones o por Ascenso Temporal)

Se le podrf encamendar a cualquier miembro del Personal
Profesional Internacional que asuma temporalmente los deberes y
reponsabilidades de un cargo de mayor rango, camo parte de su
trabajo nomal y sin compensaciftn adicional hasta por un periodo
ininterrunpido de seis meses. Al iniciar el séptimo mes de
funciones en este cargo de mayor jerarquia, tendrf derecho a
recibir un pago por funciones especiales.

Pago por Responsabilidades Administrativas

Suprimido.

Sueldo y Subsidios por Misibn Especial

. Suprimido.

Subsidio por Misi®n Diffcil

Este subsidio se pagarf al Personal Profesional Internacional
Regular o Temporal, al ser nambrados en lugares definidos por el
Instituto camo de condicibn diffcil, ya sea por ubicacibn,
clima, u otras circunstancias especiales de acuerdo a 1lo

siguientes

1. Ninguna ciudad capital de pafs, estf ubicada en esta
" clasificacién.

2. En situaciones especiales de emergencia o disturbios en las
Sreas de trabajo, con duracidn mayor de sesenta dias, el
Director General podr&8 autorizar el pago de este subsidio
temporalmente, incluidas las ciudades mencionadas en el

inciso anterior.

3. Este subsidio se pagari mensualmente junto con el suclde,
de acuerdo con la siguiente escala anual.

Clasificacibn del Sin- Con
PFuncionario dependientes dependientes
Hasta P-4 inclusive $:.600 $2.000

Desde P-5 $1.900 $2.400
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Peri&dicamente se infomar§ al perscnal sobre las ciudades

que se consideran para el pago de este subsidio, de acuerdo’
con las inclusiones y exclusiones aprobadas por el Director

General.

Reconocimiento por Afios de Servicio

El IICA reconocer§ los affios de servicios a su Personal
Profesional Internacional por medio de una insignia con
indicacién de los afios de servicio y un certificado fimado por
el Director General. Este reconocimiento se harf cada cinco
afios de acuerdo con los afios de servicios prestados, mediante la
entrega de diferentes disefios para cada oportunidad. Adem8s se
otorgar§ un certificado que acredite el reconocimiento.

El Director de Recursos Humanos en la Direccidn General,
camunicar§ al Director General immediatamente cuando un
funcionario cumpla un perfodo de servicios para su
reconocimiento. La’ . insignia y el correspondiente
certificado se entregarfn en una ceremonia especial, que
deber§ tener lugar dentro de los seis meses siguientes al
cumplimiento del correspondiente periodo de servicios. Los
Directores respectivos fuera de la Oficina Central fijar&n
la fecha y el lugar donde se realizarfn estas ceremonias.

b. Al Personal Profesional Internacional que haya servido en
el IICA en foma continua, con nanbramiento regular o

tamporal, se le canputarf ese tiempo para efecto del
reconocimiento de affos de servicio.

€. Se camputar§ también en servicio continuo, el tiempo que el
Personal Profesional Internacional haya servido
anteriomente, en las categorias del Personal Profesional

Local y de Servicios Generales.

d. Los beneficios econfmicos que se deriven del tiempo de
servicio, se pagarfn de acuerdo con lo que establecen estas

Nomas.

.. El IICA har§ un pago por reconocimiento de affos de servicio
al Personal Profesional Internacional o sus beneficiarios
con nambramiento de tipo Regular que renuncian o cuyo
nanbramiento no va a ser continuado por razones de salud,
supresifn de cargo, reduccibn de personal, teminacibn por
tiempo de servicios o en caso de muerte,.de acuerdo con las

reglas siguientess
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La cuantia de este beneficio serf& proporcional al
tiempo que el funcionario haya prestado servicios al
Instituto y se ajustarf a la siguiente escala.

Miembro del Personal que Miembro del Personal

en el momento de la que en el momento de la
separacibén no tenga _ separacidn tenga
cbnyugue ni hijos cbnyugue o hijos
hijos dependientes - dependientes
(Semanas de Sueldo Bfsico) (Semanas de sueldo Bisico)
4 8
5 10
6 12
7 - - 14
8 16
9 18
10 20
11 22
12 24
13 26
14 ' 28

Para calcular este beneficio se tomarf el {ltimo
sueldo b&sico del funcionario, sin incluir los
subeidios, los periodos de servicio de seis meses o
mis, después de transcurrido un afflo, se considerar&n
como un afio campleto.

La continuidad de. servicios no se considerari
interrumpida por el hecho de que el funcionario haya
tomado licencia sin sueldo. Sin embargo, estos
periodos de licencia, si representan uno o0 mis meses
campletos, ser&n deducidos de la duracién de 1los

‘servicios acreditables a los efectos de este pago.

Los periodos gque no representen un mes completo no se
deducirén. :

El pago por reconocimiento de afios de servicio no se
otorgaré cuando el funcionario es destituido
sumariamente.

Plan de Jubilaciones y Pensiones

La participacién en el Plan de Jubilaciones y Pensiones por
parte del Personal Profesional Internacional con Nombramientos

Regulares

es obligatoria y esti regida por las previsiones del

Plan de Jubilaciones y Pensiones de la Secretaria General de la
OEA. (Articulo 14.4.).
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b. La participacién en el Plan de Previsifn es obligatoria para el

Personal Profesional Internacional con Nombramientos Temporales

Yy se rige por las disposiciones del Plan de Previsién de 1la
Secretaria General de la OEA. (Articulo 15). -

a. En el Plan de Jubilaciones y Pensiones, participar&n todos
los funcionarios en calidad de Personal Regular, que al ser
nombrados tengan menos de 50 afios, como sigues

I. Ia pafticipacién debe iniciarse el 1° de enero o el 1'°
de julio de cada afio, cualquiera de ellas que sea la
mids pr&xima de su incorporacidn al cargo.

II. Bajo el Plan de Jubilaciones y Pensiocnes el
funcionario contribuye mensualmente con el 7 por
ciento de su sueldo bruto y el IICA con el 14 por
ciento del mismo.

b. Se acogerfn al Plan de Previsién 1los funcionarios con

nombramiento temporal por un afio o mis, y los que al ser
nombrados como Personal Regular tengan 50 afios o mis de
edad, pero menos de 65. Sus condiciones son:

i. La participacién puede iniciarse en la misma fecha en
que 01. funcionario se incorpora al cargo.
ii. Bajo este Plan los funcionarios contribuirfn con el 5%
de su sueldo bruto y el Instituto con otro 5% sobre el
mismo total.

Bonificacién por Mérito

El Director General podrf otorgar una bonificacidn especial por
niveles de desempefio excepcionalmente elevados, segiin se
evidencie a través de '1los procedimientos de Evaluacién de
Desempefio. ‘

El Director General podri& otorgar aumentos por mérito basado en
los resultados de la evaluacién bienal del funcionario, segin
los limites establecidos por la escala salarial vigente, afn
cuando el funcionario haya prestado sus servicios durante este
periodo en mis de una sede de trabajo. Si se concede aumento de
sueldo, &ste seri efectivo en la fecha del aniversario bienal de
su nombramiento.

Reembolso del Impuesto Sobre la Renta

Se reintegrard el impuesto sobre la renta generado por los
ingresos provenientes del Instituto a los miembros del personal
ciudadanos de paises miembros que reintegren al Instituto 1los
gastos relativos al reembolso del impuesto. Lo anterior estard
condicionado al convenio celebrado entre el Instituto y el
Egtado Miembro correspondiente.
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4.2,13.A.

‘. 2. 13. B.

‘. 2. 13. c.

Examen M&dico

Todo miembro del Personal Profesional Internacional que sea

mayor de 40 afios de edad deberS someter los resultados de un
examen médico a la Direccifn de Recursos Humanos camo mfnimo
cada dos afios y cumpliendo con los siguientes requisitos.

i. E1 ex-en. médico deberf ser ef.ctﬁndo por el facultativo
oficial dasignado por el IICA.

ii. Los resultados del examen deberfn ser presentados cada dos
afios, por lo menos tres meses antes de la respectiva

revisitn de nambramiento.

iii. E1 1Instituto reembolsarf al funcionario los gastos no
cubiertos por el Seguro de Salud del Plan de Seguro
Colectivo del Personal.

ILicencia por Enfermedad

La enfermmedad que incapacite a un funcionario, hasta tres dfas,
no se considerarf camo licencia, sino que tendrf el carficter de
pemiso. 'Para que un funcionario pueda acogerse a este pemmiso
deberf reportarse enfemo, por si o por tercera persona, a su
Jefe immediato, antes de las diez de la mafiana del dfa y
sucesivamente de los otros dos dias, en que no pueda presentarse
a su trabajo por enfemedad. En la Oficina Central 1los
respectivos supervisores deberfn camunicar de immediato 1la
ausencia a la Direccifn de Recursos Humanos.

De no cumplir con este reporte en log t&minos descritos, las

ausencias se considerarfn camo injustificadas, deduciéndose de
vacaciones, a menos que el funcionario presente constancia

m8dica de su incapacidad para concurrir al trabajo en la fecha
correspondiente.

Los funcionarios que sean incapacitados por enfemmedad, lesiones
o prevencibén de Salubridad PGblica, por més de tres dias de
trabajo consecutivo, deberfin justificarlo con un certificado
m8dico para acogerse a la Licencia por Enfemedad.

Las Licencias por Enfermedad deberSn ser aprobadas por los
respectivos Directores de Oficinas en 1los paises, confome
corresponda. Los funcionarios dependientes de 1la Direccibn
General, deberfin recibir la aprobacion de esta Licencia de parte
del Subdirector General, previo Visto Bueno del respectivo

Director o Jefe.
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Cuando se apruebe una Licencia por Enfemedad, deber§

notificarse de immediato, tanto al camienzo camo al final de la
miama, a la Direccidn de Recursos Humanos, por la via m&s r&pida

Y posteriormente a través de la emisibn y envio de una Accibn de
Personal, con el objeto de notificar a 'la Direccidn de
Contabilidad para los cambios que puedan producirse en la némina

de sueldos.

Los pemisos por enfermedad por lapsos hasta de tres dfas, serfn
controlados en la respectiva Sede de Trabajo del funcionario y
cada seis meses deberf enviar una nfmina de estos pemmisos a la
Direccifn de Recursos Humanos para su control.

Durante la Licencia por Enfermmedad, el Personal Profesional
Internacional se regirf por el siguiente r€gimen de pagos
(sueldo, ajuste por Sede de Trabajo, y subsidios). Los plazos
mencionados en esta Regla son en dias habiles.

i. Los funcionarios con nmmbramientos que no son de tipo
regular, contratados por periodos menores de un afio,
tendrfn derecho a Licencia a raztn de dos dfas por cada mes
de servicios, con el 100 por ciento de remuneracidm.

ii. Los funcionarios con nambramientos de tipo regular y los
temporales contratados de uno hasta por dos afios, tendrén
derecho a este beneficio desde el mamento en que asuman sus
funciones, en la siguiente formmar. pago de 100 por ciento
de la remuneracifn hasta tres meses de enfermedad y el 50
por ciento de los siguientes tres meses dentro de un mismo
afio de un Perfod de Nambramiento, pero durante el lapso de
un periodo de revisifn de dos ados, este beneficio no podrf
exceder de 4 l/f‘ meses con 100 por ciento de
remuneracién y 4 °~/; meses con 50 por ciento. Este
beneficio no serf acumulativo de un periodo a otro.

iii. La Licencia por Enfermedad no se extenderf m8s all§ de la
vigencia del nambramiento.

Cuando un funcionario que estf disfrutando de sus vacaciones,
contraiga una enfermmedad que dura mfs de tres dias habiles
consecutivos, el respectivo Director podr& concederle Licencia
por Enfermedad. La solicitud de Licencia por Enfemedad durante
perfodos de vacaciones deberf estar acampafiada por el
certiticado médico correspondiente. Los dfas de vacaciones no
usadogs y convertidos en Licencia por Enfermedad, deber&n
disfrutarse al final del mismo periodo de nambramiento,
preferentemente al t&mino de la Licencia por Enfemedad o
dentro de un méximo de seis meses después de su regreso al
trabajo, de camfin acuerdo con el respectivo Director y los

Reglamentos vigentes.
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Iicencia por Maternidad

La funcionaria que haya trabajado por lo menos durante 10 meses
antes del tiempo estimado para el alumbramientos

1. - Tendr§ derecho a ausentarse de sus labores hasta la fecha
del parto, siempre que presente un certificado médico en el
cual se haga constar que el alumbramiento ha de tener lugar
probablemente en un plazo de seis semanas.

2. No se le pemitir§f trabajar durante las seis semanas
siguientes al parto.

3. Recibirf 1licencia por maternidad y el sueldo campleto
durante la ausencia, de confomidad con lo dispuesto en los

incisos anteriores.

A la funcionaria que en la fecha prevista para el alumbramiento,
cuenta con menos de 10 meses de servicios continuocs, se 1le

conceden los dfas de vacaciones anuales que tenga acreditados y,
si asf lo solicitare, licencia especial sin sueldo por el resto

de su ausencia.

El regreso al traia‘j o, despufs de una licencia por maternidad,
deberf estar respaldada por un certificado médico.

Durante el perfodo de 1licencia por maternidad se acumularfn
vacaciones anuales, siempre que la funcionaria regrese a prestar
servicios por lo menos durante seis meses despufs de temminada

su licencia por maternidad.

Subsidio Familiar

a. El Instituto pagarf al Personal Profesional Internacional
Regular o Temporal contratado por tres meses O m8s un

Subsidio Familiar. Este Subsidio se otorgarf de acuerdo
con la escala vigente. Este subsidio se pagar$

mensualmente, junto con el susldo con base en la siguiente
escala anual., :

i. Ctnyugue US$450. 00
Esposa dependiente

ii. Cada hijo dependiente
(sin limitaci®én de nfmero) US$500.00

b. En caso de divorcio, cuando los hijos no residan con
el funcionario, los subsidios se pagar@n {mnicamente si
8ste presenta prueba documental satisfactoria de haber
asumido la responsa:ilidad de seguir contribuyendo
regularmente para el sustento y educacibn de dichos
hijos.
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PSlizas del Plan Colectivo de Seguros para el Personal
Profesional Internaciomnal

1.

3.

4.

S.

6.

7.

lLas siguientes PGlizas forman parte del Plan,

- p8liza contra Accidentes
- p8liza de Salud

- Ppbliza de Vvida

= P6liza de Vida Adicional para funcionarios y Vida para
Dependientes

- pbliza de Incapacidad Prolongada

- pbBliza de Seguro de Autamdviles

= Seguro Orxrdinario de Vida a Plazo Fijo (Group Tem

Ordinary-GTO)
- Seguro Propietarios de Casas (Hameowners Insurance)

- Seguro Dental

El Personal regular tiene la obligacifn de participar en
las siguientes PGlizas del Plan de Seguros Colectivo que

tiene el Instituto para su Personale.

- pbliza de Seguro contra Accidentes

-. p8liza de Seguro de Vida
- pbliza de Seguro de Salud

El Personal seflalado en el inciso 2, immediatemente
anterior, adem8s de su participacién obligatoria en las
P6lizas antes citadas tiene el derecho optativo a
suscribirse a todas las dem&s PGlizas del Plan Colectivop
en las condiciones que se detallan m&s adelante.

Los Dependientes Reconocidos de los funcionarios Regulares,
tienen el derecho optativo de participar en las Pblizas de
Accidentes, Vida - en la parte especial para dependientes -
Salud y Seguro Dental en las condiciones que se sefialan mis

adelante.
Los funcionarios nambrados con carfcter temporal tienen la

obligacifn de participar en las PGlizas del Plan de Seguros
Colectivo del IICA, conforme se sefiala en los incisos

siguientes.

Los funcionarios: nambrados por perfodos de hasta tres
meses; solamente serfin incluidos en 1la Pbliza contra
Accidentes por la suma de US$25.000. No podrfn participar

en otras Pblizas del Plan.

Los Dependientes Reconocidos de los funcionarios seffalados
en el inciso 6 anterior no podrén patticipar en el Plan de
Seguros del IICA.
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Los funcionarios nombrados ' por periodos de mfs de tres
meses Y hasta de dos afios, serln incluidos en la PSliza de-
Seguro contra Accidentes por la suma de US$10.000.

El personal con nombramientos dentro de los plazos
sefialados en el inciso anterior, tendrfn la obligacién de
participar en las Pdlizas colectivas de Seguros de Vida y
Salud, en las mismas condiciones que el personal con
nombramiento Regular.

El personal contratado por periodos de mfs de tres meses y

hasta de dos afios ademis de su participacidn obligatoria en
las PSlizas citadas en el inciso 9 inmediatamente anterior,
tiene derecho optativo de participar en todas las otras
PSlizas del Plan.

Los Dependientes Reconocidos de los funcionarios
individualizados en el inciso anterior tienen el derecho
optativo de participar en las PSlizas de Accidentes, Vida -
en la parte especial para dependientes -, Salud y Seguro
Dental, en las condiciones que se sefflalan mfs adelante.

La participaciSn del Personal Asociado. en el Plan de
Seguros, estf sujeta al contenido o condiciones de los
convenios que celebre el IICA con otras organizaciones, en
rohci&n al nombramiento de este pmonal. ‘

Pblizas de Seguros

a. La Pbliza de Seguros contra Accidentes cubre a todo el
Personal Profesional Internacional. Esta pbliza
contiene una clfusula adicional para que el
funcionario pueda suscribir para &1 una cobertura
adicional al monto pagado por el IICA y asegurar a sus
dependientes reconocidos. Tanto el funcionario camo
sus dependientes reconocidos pueden acogerse a esta
clfusula, en los casos que se sefialan en los incisos
2, 4, 10 y 11 las primas anuales por esta proteccidn
adicional las paga el funcionario. La inclusidn del
personal en esta Pbliza, cuyas primas son pagadas

. totalmente por el IICA, se @efectuarf® en las
condiciones sefialadas a continuacibns '

i. Los funcionarios Regulares est&n cubiertos por la
suma de US$10.000 cada uno (inciso 2).

ii. Los funcionarios Temporales por periodos de hasta
tres meses (5 - inciso 6), estfn cubiertos por la
suma de US$25.000.
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: ;11.. Los funcionarios Temporales por perfodos de mfs

de tres meses y hasta de dos afios (inciso 5 y 8)
estfn cubiertos por la suma de US$10.000.

- La  PSliza de Salud, cubre a todos los funcionarios y a

sus dependientes roconocido- como se saﬂah en las
normas anteriores.

Las inclusiones en la PSliza de Salud Yy el pago de las
primas se efectuarfn en la forma que se detalla a -

continuacidns

i. E1 Personal Regular tiene la obligacibén de
participar en esta PSliza. En cuanto a sus
Dependientes Reconocidos, la participacibn es
optativa. La prima mensual es pagada entre el
IICA y el funcionarios el porcentaje depende del
estado civil y el nfmero d4e dependientes
reconocidos de §ste y el monto del sueldo que

percibe.

ii. Kl Personal Temporal por periodos de mis de tres
' meses Y hasta dos afios, tiene la obligacién de
participar en esta PSliza. Para los Dependientes
Reconocidos de @&stos, 'la participacién es
optativa. o
La prima mensual es pagada entre el IICA y el
funcionarioy el porcentaje depende del estado
- civil y el n(mero de dependientes reconocidos de
§ste y el monto del sueldo mensual que percibe.

La PSliza’ de Vida-Bfisica, cubre a todos los
funcionarios camo se sefiala en estas normas. Kl monto
de la cobertura se establece de acuerdo con el sueldo
bisico anual ajustado al préximo millar mis alto,
multiplicado por tres, hasta la edad de 65 afics,
multiplicado por 1.5 hasta la edad de 70 afios y por
uno, de 70 afios en adelante. En el caso del Personal
Regular y Temporal, con nombramiento de mis de tres
meses, la prima mensual es pagada por el Instituto y
el funcionario en partes iguales.






£.

4.

P6liza de Vida Adicional para funcionarios y Vida para
Dependientes. En esta Pbliza pueden participar 1los
funcionarios 'y sus dependientes reconocidos. Las
inclusiones en esta PSliza se detallan a continuacibn,
en la parte correspondiente a los funcionarios y a sus

dependientes.

i. La participacién de 1los funcionarios o 1la.
suscripciftn de la cobertura se puede hacer por un
minimo de US$10.000 y hasta US$30.000, en
mGltiples de US$5.000, después de los primeros 10
mil. El valor de la prima depende de la cantidad
de la cobertura y la edad del asegurado, cuya

prima debe pagar el funcionario. -

ii. La inclusifn de los dependientes, puede cubrir al
chnyuge y a los hijos. El monto méximo del
Seguro para el cényuge es de US$2.000. La
cobertura para los hijos es la siguienters de dos
semanas a seis meses de edad el monto es de
US$500 y de seis meses en adelante hasta que deje
de ser dependiente reconocido, el monto de 1la

cobertura es de US$1.000.

P6liza de Incapacidad Prolongada. En esta pbliza
pueden participar 1los funcionarios Regulares 'y
Temporales con nanbramientos por m&s de tres meses y
hasta dos afios. El monto de cobertura se fija
conforme al sueldo b8sico anual, m8s el subsidio
familiar. La suma de &stos se redondea al millar
superior mSs préximo y se paga el uno por ciento del
total anual. La prima se paga mensualmente y es cien
por ciento por cuenta del funcionario.

Pbliza de Seguro de Autam&viles. En esta pdliza se pueden
asegurar los vehfculos del IICA y es optativa para los
funcionarios, se divide en las siguientes coberturas.

Dafios a Terceros y Responsabilidad Civil.
Dafios al propio Vehiculo y Colision con Deducible.

Para tener derecho a suscribir la cobertura Daflos al
Propio Vehiculo y <Colisidn <con Deducible, es

indispensable que se haya suscrito la cobertura Dafios
a Terceros y Responsabilidad Civil. MAmbas coberturas

o prima anual deben ser pagadas cien por ‘ciento por el
duefio del vehiculo.
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PSliza de Seguro Ordinario de Vida a Plazo Fijo (CTO). En
esta PSliza pueden participar los funcionarios Regulares y
Temporales con nombramientos por m&s de tres meses y hasta
dos afios. El monto de cobertura es optativo pero no puede
ser mayor que el monto de cobertura del Seguro de Vida
B&sica. La prima se paga mensualmente y es cien por ciento
por cuenta del funcionario. Los detalles de los beneficios
de esta Pbliza deben ser solicitados directamente a la
Direccibén de Recursos Humanos.

PSliza de Seguro Propietarios de Casas. En esta pdliza
pueden participar los funcionarios Regqgulares y Temporales
con nombramientos mayor de un afio. El1l monto de cobertura
lo establece el funcionario seglin el valor de la vivienda y
el contenido de la misma. La prima la paga mensualmente el
funcionario envifndola directamente a Wright International,
Ltda. Detalles de los beneficios de esta Pbliza deben ser
solicitados directamente a la Direccibén de Recursos Humanos.

Pbliza de Seguro Dental. En esta Pbdliza pueden participar
los funcionarios y sus dependientes 1reconocidos en
nombramientos Regulares y Temporales por mis de tres meses
y hasta dos afios. El monto de cobertura es fijo para todos
los asegurados. La prima se paga mensualmente y es cien
por ciento por cuenta del funcionario. Los detalles de los
beneficios de esta+ Pdliza deben ser solicitados
directamente a la Direccibn de Recursos Humanos.

Participacidn en Plan de Seguros para el Personal Profesional
Internacional que se Retira

Serin elegibles para participar en algunas de las pdlizas
del Plan de Seguros Colectivo del IICA los funcionarios y
sus dependientes reconocidos cuando los funcionarios se
separen de la organizacidn por las siguientes causas:

I. Jubilacibén, retiro u otra forma de beneficio al
.alcanzar la edad de .65 afios y que haya prestado un
minimo de 15 afios de servicios continuos a la
Institucidn.

II. Terminacidn de servicios, por parte del Instituto por
razones de salud (enfermedad prolongada) o 1la no
renovacién de nombramiento siempre y cuando haya
cumplido un minimo de 15 afios de servicios continuos
en la organizacidn y no gocen, después de su
separacibn, del derzcho de incorporarse a otro plan de
scgure similar.
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III. Renuncia, siempre y cuando hayan alcanzado, camo
minimo 60 afios de edad y 20 de servicios contfnuos Yy
no sean elegibles, después de su separacién, del
derecho de incorporarse a otro plan de seguro similar.
El personal que temine sus servicios por alguna de
las causas anteriores podr& disfrutar de 1los sSeguros
que se detallan, pero ser@ necesario que antes de su
separaciftn final y a efecto de que no sean canceladas
las coberturas, manifiesten por escrito a la Direccidn
de Recursos Humanos su deseo de mantenerse activo
dentro de las pdlizas aludidas.

IV. Seguro de Muerte Accidental

Ex-funcionario y dependientes reconocidos

V. Seguro de Vida Bésico

Ex~-funcionario que el 3 de noviembre de 1975 estando
al servicio del IICA tenia una edad de 45 afios o més.
La cobertura ser& establecida de acuerdo con 1los

siguientes grupos de edads

Grupo de edad Cobertura méxima

45-55 US$12,000.00
55-60 Us$10,000. 00
60-65 , us$ 7,500.00
65-70 . ‘'us$ 5,000. 00
70-75 us$ 2,500.00

VI. Seguros de Salud y Dental

Ex-funcionarios y dependientes reconocidos.

VII. Seguro de Autamdwil
Ex-funcionario

Las primas mensuales o miuagles de los seguros que desea
continuar, correri&n en un 100% a cargo del ex-funcionario,
excepto en el caso del Seguro de Salud para el personal que
temina por jubilacidn, retiro » otra fomma de beneficio
entre el IICA y el
ex-funcionario. La participacion del ex-funcionario en los
seguros anteriores quedar8 autanSticamente cancelada al

cunplir éste la edad de 75 afios.
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€. La Direccifn de Recursos Hunanos se encargarf de remitir a
los ex-funcionarios participantes, cada seis meses una
factura cubriendo sus respectivas primas por adelantado.
Los pagos podrfn efectuarse mensualmente, enviando las
remesas directamente a la Division de Contabilidad para ser
acreditadas a sus respectivas cuentas corrientes.

d. El atraso en el pago de 1las primas por dos meses
congsecutivos, dar& lugar a la anulacifn del seguro y por
ende a la cobertura de los beneficios.

Subsidio y Beneficios - Categorfa de Personal Profesional Local

Los subsidios y beneficios para Personal de Categorfa
Profesional Local incluyen lo siguiente:s

Sistema de Sequridad y Previsibdn Social

Los miembros del personal nambrados o contratados de acuerdo con
el articulo 12, incisos b. y c., participarfin en el sistema de
previsidn del pais en que prestan sus servicios. En caso de que
no exista en el Estado Miembro un sistema de previsidon social o
que é&ste fuera deficiente, el 1Instituto 1lo proveerf8 o

canplementarai.

Pago de Trabajo en Tiempo Extraordinario

Al Personal de Categoria Profesional Local que se le solicite
trabajar en tiempo extraordinario, recibirf campensacion
adicional fGnicamente si las ieyes laborales del pais en que
brinda sus servicios, asi lo detemminan.

Pago por Asignacidn Temporal de Funciones

La temporalidad ser8 definida en cada caso de acuerdo a las
leyes laborales del pais en el cual el funcionario realice

sus funciones.

b. Cuando a un Miembro de Personal Profesional Local se le
solicite asumir temporalmente todas 1las funciones y

responsabilidades de un cargo de mayor jerarquia que el
propio, tendrd derecho a recibir un nago por funciones

especiales, en los casos en que las leyes locales lo
permitan. .

Pago por Responsabilidades Administrativas

A los miembros del Persocnal Profesional Local que reciban
instrucciones de asumir cargos administrativos clasificados
a un nivel de mayor rango que su clasificacidn actual, se
les otorgari un pago temporal variable por el periodo de
tiempo en que ocupen el puesto de mayor nivel de
clasificaci®n, cuando las leyes laborales lo pemitan.

a.
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La temporalidad ser& definida en cada caso por las leyes
laborales del pafs en el que el miembro del personal
realice sus funciones.

Reconocimiento por Aflos de Servicio

Suprimido.

Se realizarf un reconocimiento por cada cinco afios de
servicio brindado al Instituto. Los miembros del personal

recibirfn insignias, certificados de servicio y otros
premios, segiin 1o determine el Director General, anualmente.

Bl IICA reconocerf 1los afios de servicios a su Personal
Profesional Local, de conformidad con lo que se establece a

continuvacibnes

b.

Ce.

4.

El reconocimiento por afios de servicio se realizard por
periodos de cada cinco afios de servicios prestados,

mediante la entrega de insignias de diferentes disefios para
cada oporunidad, un certificado fimmado por el Director

General que acredite el hecho y, ademfs una suma de dinero,
en la siguiente fomas

i. 5 afios de servicior insignia, certificado y US50,00
1. 10 afios de servicios insignia, certificado y Us$100,00
i4ii. 15 afios de servicior insignia, certificado y US$175,00
iv. 20 afios de servicios _insignia, certificado y US$300,00
v. 25 afios de servicior medalla de plata, certificado y
Us$500,00
vi. 30 afios de servicioss medalla de oro y certificado y

Us$500, 00

Los Directores de Oficina en los pafises y el Director de
Recursos Humanos, cuando se trate de personal de la Oficina
Central, informar&n inmmediatamente al Director General
cuando los miembros del Personal Local cumplen cada uno de

los perfiodos de Reconocimiento por Aflos de Servicio antes
indicados. ‘

La insignia o medalla y el certificado se entregar& en una
ceremonia especial, individual o en grupo. que deber& tener
lugar dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que
se cumplen los cinco afios de servicio. El respectivo
Director fijar& la fecha y el lugar donde se realizarfn
estas ceremonias.

La swma de dinero que se menciona en el inciso a., ser§
entregada mediante un cheque que emitir& la respectiva
Sede de Trabajo y se ad,untard a la carta en donde se
camunicard al empleado su reconocimiento por los afios de
servicio y la fecha y lugar de la ceremonia citada.
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Las licencias sin goce de sueldo no serfin consideradas para
el reconocimiento de este beneficio.

Al personal que ha prestado sus servicios en foma

interrumpida, se le tanarf en cuenta el tiempo de 1los
periodos trabajados, para efectos de este reconocimiento.

Esta acumulacién de tiempo no causarf ningtn derecho o
privilegio adicional.

Adicionalmente al reconocimiento quinquenal mencionado en
los incisos a. y d., se acumularf una cantidad para cada
miembro del Personal Profesional Local y de Servicios
Generales, por cada afior de servicio, ajustado a 1las

siguientes regulaciones.

I. La reserva de este beneficio se hari mensualmente por
el egquivalente de 1/24 del sueldo anual vigente. Las
variaciones de sueldo no afectarf retroactivamente

esta acumulacidn.

II. El pago de este beneficio se har& en una sola suma, a
la fecha de teminacidn de servicios.

III. La acumulacién del 1/24 del sueldo anual del empleado
se convertirf mensualmente a US Ddlares, registrando

en esta moneda la obligaci®n en la contabilidad del
IICA, pero su pago se harf en moneda nacional, al tipo

de cambio al dfa usado por el IICA en ese mamento.

IV. Quedarfn eximidos de este beneficio, los empleados de

aquellos pafses que reciben catorce (14) o m&s pagos
mensuales de sueldos al afio (cualesquiera que sean

los conceptos por los cuales se pagan), o donde el
pago de medio o un mes de sueldo por afio de servicios,

es obligatorio por ley en caso de renuncia o
terminacion de servicios.

Cobertura de Seguros en Viajes Internacionales

b.

Los Profesionales Locales nanbrados en Cargos Permanentes o
Temporales que tengan que cumplir una misidn fuera del pais
donde prestan normalmente sSus servicios, podrén ser
amparados por el Plan r.olectivo de Seguros del 1IICA,
durante el tiempo que dure su misidn.

La inclusidn en el Plan de Seguros se refiere a las pdlizas
de Accidentes y de Salud, cuyas primas ‘ser@n pagadas por el

Instituto.
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1os beneficios de 1los seguros antes sefialados son 1los
siguientes:

i. Accidentes cubre al empleado contra accidentes en
general, las 24 horas del dia, por un monto de
US$25.000.00.

ii. Salud:s gastos de enfermedades, hospitalizacibén vy
proteccidn contra gastos médicos de mayor cuantia.

Subsidio para Capacitacibn

b.

Ce.

El Instituto suministrarf o facilitarf a sus empleados
capacitacidén apropiada, cuando lo considere necesario para
mejorar el desempefio de las labores de &stos y para ampliar
su capacidad de mayores servicios hacia la Institucidén. Los
empleados podrin solicitar por su propia iniciativa, 1la
capacitacidn que se estime necesaria para el mejor
desempefio de sus funciones.

La implementacidn de la politica sefialada se cumplir§ a
través de:

1. Actividades de capacitacidn organizadas por el IICA.

2. Actividades de capacitacidn organizadas por entidades
distintas al IICA.

El Subdirector General en consulta con la Direccién de
Recursos Humanos, serf quien apruebe las solicitudes que
presente el personal a través de su superior inmediato, las
cuales estarén sujetas a las siguientes condiciones:

1. Los estudios o capacitacién deber&n tener relacidn
directa con el trabajo que el empleado realiza en el
Instituto, conforme a su descripcidén de funciones o
por un inter@s superior para el progreso de la persona
Yy que pueda ser justificada para el organismo.

2. Los funcionarios deberin haber cumplido cuando menos
un afio de servicios dentro del Instituto.

3. Se entiende como ayuda econdmica, para fines de

. capacitacién el monto anual que asigna el IICA, para

que el funcionario cubra parte de 1los gastos gque
ocasione la actividad de capacitacidén aprobada.

4. Dichos gastos pueden incluir hasta el 50% del valor
del pago de matricula u otros rubros gque sean
necesarios para desarrollar el programa de estudios,
que se deberd seguir en una institucidén reconocida
para el efecto. .
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5. La ayuda econdmica no podr& superar la suma del
equivalente a 300 dblares, como-contribucién anual del
IICA para cada miembro del personal que lo solicite.
Este monto se refiere a casos de cursos regulares que
se efectGan a nivel nacional. En caso de cursos

especiales de mayor nivel y que sean de alta prioridad
para el IICA, la suma de $300 podri ser modificada.

Los Directores de las distintas unidades del IICA, deberfn
comunicar a la Subdireccibén General a mis tardar dentro de
los dos primeros meses de cada afio, las necesidades
previgstas de capacitacion para el personal de Servicios
Generales, que trabaja en sus respectivas unidades y que
requiera de ayuda econémica para el efecto.

Para postular a la ayuda econdmica el funcionario deberf.,

I. Presentar su sgolicitud al Jefe o Director inmediato,
indicando.

i. Nombre de la actividad,
ii. Plan de estudiop
iii. Periodo;

iv. Obligaciones requeridas para participar en 1la
actividad, :

v. Nombre y direccibén de la entidad de capacitacidn,

vi. Compramiso escrito de continuar trabajando en el
organismo por un periodo igual del que se le
otorga para el ‘estudio, computindose en periodos
mensuales, cuando el valor del curso y el IICA lo
consideren necesario.

II. Obtener del Jefe o Director Inmediato, carta de
aprobacidén del plan de capacitacidn.

III. Acompafiar cuando sea del caso, carta de la autoridad
pertinente del organismo capacitador, en la que conste
que la solicitud de matricula ha sido resuelta
favorablemente y aprobado el ingreso del funcionario,
como participante del programa.

f. El Director de la Oficina en que preste sus servicios
el solicitante, después de acoger 1la solicitud,
continuarf su tramite hacia la Subdireccidn General
donde se analizarf y tomari la decisidn final, que
ser8 formalizada mediante un contrato entre el
funcionario y el Subdirector General.
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4.4.1

4.4.2

(RP)

g. Durante el perfodo, en que el Instituto esté

’ proporcionando la ayuda econdmica el empleado tendri
la obligacibn, de presentar una certificacidén de 1los
cursos aprobados u otra constancia a solicitud del
IICA.

h. Cuando las actividades de capacitacibn sean
organizadas por una entidad distinta al IICA, el
tiempo que se emplee para el efecto deberid ser fuera
del horario normal de trabajo.

i. Se pueden considerar solicitudes de autorizacidén para
capacitacidén dentro del horario de trabajo, cuando no
haya ninguna otra forma en que el empleado pueda
cumplir con la capacitacidon, debiendo ajustarse a las
siguientes condiciones:

1. Que el nfimero de horas aplicado a la capacitacidn
no exceda de dos, a la semana, salvo interés

especial del Instituto.

2. Que se compensen con trabajo extraordinario,
durante la misma semana, las horas que con motivo
del estudio o adiestramiento no hubieran sido
trabajadas dentro de 1la jornada ordinaria de
trabajo, hasta alcanzar el total de 40 horas
semanales establecidas como minimo en el
reglamento.

Subsidios y Beneficios - Personal de Categoria de Servicios

Generales

Sistema de Seguridad y Previsidn Social

Los miembros del personal nombrados o contratados de acuerdo con
el articulo 12, incisos b. y c., participar&n en el sistema de
previsgidén.del pais en que prestan sus servicios. En caso de que
no exista en el Estado Miembro un sistema de previsibn social o
que &ste fuera deficiente, el Instituto 1lo proveerd o
complementara.

Pago por Trabajo en Tiempo Extraordinario

Al Personal de la Categoria de Servicios Generales que se le
exige trabajar tiempo extraordinario se le dard pago adicional
{czicamente cuando asi lo dispongan las leyes laborales del pais
en gue presian sus servicios.
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Reconocimiento por Afios de Servicio

b.

Suprimido.

Se realizar& un reconocimiento por cada cinco affos de
servicio brindado al Instituto. Los miembros del personal
recibir&n insignias, certificados de servicio y otros
premios, segin lo determine el Director General, anualmente.

El IICA reconocerf los afios de servicios de su Personal de
Servicios Generales, de conformidad con lo que se establece para
el Personal Profesional Local.

Pago por Asignacién Temporal de Funciones

b.

La temporalidad ser& definida en cada caso de acuerdo a las
leyes laborales del pais en el cual el funcionario realice
sus funciones.

Cuando un miembro del Personal de Servicios Generales se le
solicite asumir temporalmente todas 1las funciones y
responsabilidades de un cargo de mayor jerarquia que el
propio, tendr& derecho a recibir un pago por funciones
especiales, en los casos en que las leyes locales 1lo
permitan.

Pago por Responsabilidades Administrativas

b.

A los miembros del Personal de Servicios Generales que
reciban instrucciones de asumir cargos administrativos
clasificados a un nivel de mayor rango que su clasificacidn
actual, se les otorgar8 un pago temporal variable por el
periodo en gque ocupen el puesto de mayor nivel de
clasificacidn, cuando las leyes laborales lo permitan.

La temporalidad seri definida en cada caso por las leyes
laborales del pais en el que el miembro del personal
realice sus funciones. '

Cobertura de Seguros en Viajes Internacionales

El Personal de Servicios Generales nombrados que tengan que
cumplir una misidén fuera del pais donde prestan normalmente
sus servicios, podr&n ser amparados por el Plan Colectivo
de Seguros del IICA, durante el tiempo que dure su misidn.

La inclusidn en el Plan de Seguros se refiere a las pblizas
de Accidentes y de Salud, cuyas primas ser&n pagadas por el
Instituto. :
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4.5

4.5.1

4.5.2

4.5.3

4.5.4

Ce. Los beneficios de loe seguros antes seflalados son los
siguientes.

i. MAccidentes cubre al empleado contra accidentes en
general, las 24 horas del dia, por un monto de
US$25.000.00.

ii. Saluds gastos de enfermedades, hospitalizacién y
proteccidn contra gastos médicos de mayor cuantfa.

Subsidio para Capacitacidn

El 1IICA otorga este subsidio en los mismos témminos y
condiciones que para el Personal Profesional Local.

Pago de Sueldos del Personal Local

El pago de sueldos se efecturi mensualmente, mediante la emisidn
de cheques individuales, a menos que las leyes nacionales
digpongan otra cosa.

Los sueldos del Personal Local se pagarin en la moneda del pais
en donde trabaje, segln la escala vigente. En ninglin caso 1la
remuneracibn en moneda local deberi entenderse como el resultado
de la conversibdn de la moneda en que se apruebe el Presupuesto.

Las liquidaciones mensuales deberin efectuarse en la forma en
que lo dispongan las leyes sobre la materia (formularios
especiales, descuentos y retenciones). Sin perjuicio de 1lo
anterior, deber&n también ajustarse a las Reglas de Liquidacidn
impuestas por el Instituto.

La Escala de Salarios para el Personal Local

La Escala de Salarios del personal del 1ICA en cada pais, podra
aumentarse O ajustarse cuando se produzcan los hechos sefialados

a continuacibne

a. Cuando loe Gobiernos dicten decretos, leyes o disposiciones
ejecutivas que dispongan aumentos de sueldos.

'b. Cuando se considere necesario se harf un estudio

comparativo de los sueldos que paga el IICA, con los de las
entidades nacionales del sector pfblico y privado, para
asegurarse de que la escala de salarios del IICA esti en
competencia con otras orgarnizaciones. El estudio consistir
en hacer .una encuesta o estudio del mercado de trabajo,
adecuéndolo a las labores que desempeiian los empleados del
Insgtituto.






4.5.5

4.5.6

4.5.7

4.5.8

Ce 81 del resultado de la encuesta se hace necesario un
aumento voluntario de sueldos, se tendrfn en cuenta los
siguientes <criterios para  elaborar el proyecto de
modificacién a la Escala de Salarios, antes de someterlo a
la aprobacidn del Director General:

i. No se informard a los empleados de las gestiones que
se estén haciendo sobre el particular y menos se
aceptard adelantar fondos a cuenta del posible aumento.

ii. No relacionar en ningln caso, el aumento o ajuste de.
sueldos, con los aumentos en el valor del cambio en el
dbélar.

iii. Que 1la Unidad Operativa cuente con 1los fondos
necesarios, dentro de su Programa-Operativo.

d. Cuando el Instituto haya concedido voluntariamente un
aumento de sueldos a su Personal Local y sea necesario
otorgarle otro mayor por haber sido concedido &ste mediante
decretos, leyes o disposicones ejecutivas del respectivo
Gobierno y siempre que estas medidas no hagan indicacidn en
contrario, el primer aumento serf considerado como parte
del segundo dentro de un aflo, de modo que ambos no
sobrepasen el total del aumento decretado por el Gobierno
respectivo.

No podr&n modificarse los sueldos del Personal ?rofeaional Local
y de Servicios Generales, otorgando ascensos o reclasificaciones
sin la aprobacidn expresa del Director General.

Solamente por razones muy justificadas se podrdn someter a
consideracién de 1la Direccibén General recomendaciones de
ascensos o reclasificaciones que generen aumentos de sueldos al
Personal Local, fuera de las fechas en que se efect@lan las
evaluaciones anuales del personal.

Los Directores de Oficina en los paises y Directores en la
Direccién “General, podr&n recomendar cambios en los Cuadros de
Personal en cuanto a reclasificacién de sus empleados y aumentos
de sueldo, a través del Subdirector General cuando se cumplan
las condiciones sefialadas en la Norma anterior.

Aumento de Sueldos por Méritos para el Personal Local

Los aumentos de sueldos por mérito que se concedan al personal
Local se harén segfin los limites estan'ecidos dentro de la clase
donde esti ubicado el empleado.
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Designacién de Beneficiario ante el IICA

b.

Ce

Ser§ obligacién de cada funcionario, el aceptar su
nombramiento, indicar en el formulario respectivo, su
designacidn legal de beneficiario o beneficiarios a quien o
a quienes la Institucidn pagard cualquier saldo a su favor
en el caso de defuncidn. Los pagos asi efectuados liberan
al IICA en cualguier obligacidn.

Cuando un beneficiario o beneficiarios no sobrevivan al
funcionario o su designacibn hubiera sido revocada sin
haberse efectuado una nueva designacidn, las sumas a favor
del funcionario ser&n pagadas, en caso de muerte, a la
sucesidn del mismo.

El respectivo funcionario ser8 el responsable de comunicar
directamente a la Direccién de Recursos Humanos en la
Oficina Central, cualquier cambio o revocacibén - de
beneficiario. Esta informacidn tendra carlcter
confidencial.

Prohibicibn para ¥ender o Donar Bienes al Personal

El IICA no vender8 ni donar§,K bienes y enseres de su propiedad a
ning(n miembro de su personal; tampoco sus familiares podr&n ser
compradores ni beneficiarios, '
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S.1.1
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S.1.2
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5.1.5

5.1.6

CAPITUIO V

CAMBIO DE POSICION Y DE FUNCIONES

Traslados

La raztn fundamental para el traslado serS alcanzar los
objetivos del Instituto y aquellos de los Estados Miembros, de
acuerdo a los convenios b8sicos celebrados. Sin embargo, se
dar§ debida consideracifn a la necesidad de ubicar al personal
en funciones acorde con sus calificaciones y desarrollo

profesional. (Articulo 30 3).

Los miembros del Personal Profesional Internacional Regular en
el desempefio de sus cargos, nomalmente no pemanecerfn menos de
tres afios o mis de nueve afios en un mismo pafs, salvo quienes
hayan de desempefiar cargos técnicos o administrativos propios de
la Oficina Central de la Direccibdn General. (Artfculo 37).

La negativa, sin causa justificada, de un miembro del Personal
Profesional Internacional a aceptar un traslado, implicar8 su

renuncia. .

Cuando sea necesario trasladar a niunbros del Personal
Profesional Internacional Regular a su pafis de origen, el
Director General sblo tamar& en consideracibn criterios té&cnicos

y profesionales.

La Direccién de Recursos Humanos procederf a emitir el
correspondiente memorando de traslado y la informacion
pertinente sobre las nuevas funciones y otras condiciones
generales de acuerdo con los reglamentos vigentes. Antes de
pasar este memorando para la firmma del Director General, debe
ser revisado por el Subdirector General.

El memorando de traslado, debidamente firmado por el Director
General, se tramitar8 de la siguiente fomma y para las acciones

que se indican.

i. El memorando se despacharf al funcionario por intemmedio
del Director de la Oficina en el pais en el cual trabaja

para su aceptacibn y fimma.

ii. La Oficina o Sede de trabajo de donde se traslada al

funcionario emitir&8 una “Accién de Personal® (AP) para
retirar a dicho funcionario de su ndmina, copia de la cual
se enviar& a la Direccibén de Recursos Humanos.y a la nueva

sede.
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iii. ©La Oficina o Sede de trabajo a donde el funcionario es

trasladado emitir§ una AP que contendr§ 1las nuevas
condiciones de trabajo, con el objeto de incluirlo en su
némina, copia de la cual se enviar§ a la Direccifn de
Recursos Humanos. :

Traslado Temporal en Caso de Emergencia o por Misiones Especiales

El Director General puede trasladar en forma temporal a los
miembros del personal, cuando considere que sus servicios son
indispensables para hacer frente a las circunstancias especiales
de una situacidn de emergencia. En tales casos, no proceder§ el
Artfculo 37 del Reglamento de la Direccibn General.

Ascensos
Por Ascenso se entenderf lo siguiente.

1. la Pramoci®n a un nivel superior en 1la clasificacidn
personal, ‘

2. la Pranocidn a un cargo de Confianza. (Artfculos 31 y 32); o

3. la Pramocién Temporal erd el caso de que a un miembro del

temporal.

El Instituto estimularf la pramocibn de miembros calificados del
personal a niveles superiores dentro del Instituto, de tal
manera que beneficie a los miembros de la Categorfia Profesional
Internacional, de 1la Categorfa Profesional Local y de 1la
Categorfa de Servicios Generales. (Articulos 36 y 39).

El Instituto anunciarf a los Miembros del Personal los cargos
vacantes a fin de que puedan concursar en ellos conforme a las
disposiciones de los Articulos 36 y 39 del Reglamento de la
Direccidén General y el Capitulo II de las presentes Nommas.

‘

Reubicacidn

Con el fin de permitir que los miembros del personal amplien su
experiencia y conocimientos, el 1Instituto pramoverda el

movimiento lateral y la rotacidon de funcionarios a otros puestos
de la misma categoria y clase dentro de la organizacion.

(Articulq 30 A.).

El miembro del personal objeto de una reubicacibén deber& 1llenar
los requisitos necesarios para desempefiar el cargo propuesto.

La negativa, sin causa justificada, de un miembro del personal
internacional a aceptar una reubicacion implicari su renuncia.

personal se le solicite asumir plenamente los deberes y .
responsabilidades de un‘’ cargo de nivel mfs alto, en fomma
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El Personal Local cuyos cargos sufran cambios o ampliacién de
funciones o responsabilidades, podr&n saneterse a un estudio.
Las solicitudes de reclasificacidn deben estar debidamente
fundamentadas y someterse a la Direccién de Recursos Humanos.
No debe asociarse la reclasificacién de un cargo con la idea de

ascenso del o los funcionarios.

Asignacién Temporal de Funciones

Se podr§ asignar temporalmente otras funciones a2 un miembro del
personal cuando se considere conveniente para mejorar el
funcionamiento de los servicios del Instituto o para detemminar
si la persona tiene la capacidad para ejecutar otra clase de
trabajo. Las funciones asignadas temporalmente deberfn ser de
tal naturaleza que correspondan a la misma clase a que pertenece
el cargo que el miembro del personal nomalmente desempefia.
Para el personal local la temporalidad ser§ definida, en cada
caso, de conformidad con las leyes laborales del pais en el cual

el funcionario labore. (Artfculo 30 A.).

Actividades de Cooperacién Interinstitucional

En base a convenios o contratos especificos, el IICA podr§
prestar a algunos de sus funcionarios, en calidad de
consultores, a gobiernos miembros u otras instituciones, 1la
duracibn y la remuneracidn por este servicio serfn establecidas
de antemano en el convenio o contrato respectivo. El
funcionario segquirf siendo miembro del persocnal del Instituto,
mientras dure la prestacibn de este servicio. (Artfculo 22).

La asignacibn a otra institucién no siempre significar§ cambio
de su sede de trabajo, ya sea por la ubicacifn geogr&fica o por
el tiempo que se le asigne. La duracion de 1la misidn
determinar8 el cambio de sede de trabajo o no, tanto para el
funcionario cano para sus dependientes reconocidos.

Cuando se asigne a un miembro del Personal Regular o Temporal a
otra institucidn mediante acuerdo fommal, las dos instituciones
deteminarfn la duracidén de dicha colaboracibén. En todo caso,
el funcionario sigue siendo miembro del personal del IICA. Los
costos de viaje, sueldos y dem&s costos de Personal serfn
cubiertos por la institucidn interesada sobre 1la base de
reembolso al IICA. Los sueldos, subsidios, vifticos y aem8s
costos se pégaran de acuerdo con ‘la escala que tenga el 1iCA en

vigencia.

Los beneficios de que disfrutan los funcionarios al servicio del
IICA y los que tengan ganados y no usados, por ejemplo,
vacaciones anuales, viaje a la patria, etc. quedarfin suspendidos
durante el tiempo que un funcionario esté asignado a otra
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instituci®n, salvo aquellos beneficios que especificamente se
campraneta a cubrir la institucién a que el funcionario sea
asignado. ‘

Todos 1los costos de Personal, correspondientes a 1los
funcionarios asignados a otras instituciones, deber&n cobrarse

mensualmente durante todo el tiempo que dure la asesoria.

BEn los casos de asignaciones de funcionarios del IICA a otras

instituciones, por perfodos superiores a seis meses, el IICA no
garantizar§ a &stos que al té&mino de dicha asignacidn pueda

ubicarlos en el mismo cargo y la misma Sede que tenfan antes de
dejar su posicibn para cumplir 1la designacion en otra
institucidn, sea &sta nacional o internacional. .

El IICA podr§ ocupar los servicios de especialistas, expertos o
asegores de otros organismos nacionales o internacionales para

trabajos especificos por tiempo determinado.

La remuneracitn que hubiere que pagar por el trabajo que
realicen los profesionales sefialados en el inciso anterior, se

harfa directamente a los organismos a que ellos pertenecen o de
conformidad con lo que el IICA acuerde con aquéllos.

Trabajo No Remunerado

El Director General podr8 autorizar a miembros del Personal
Profesional para ocupar cargos no remunerados en asociaciones
profesionales, sociedades cientfficas y agrupaciones de interés
plblico relacionadas con los programas del IICA en los paises

miembros.

Los funcionarios no podrén devengar remuneracifn adicional de
otras organizaciones por actividades relacionadas con sus

labores regulares.

Evaluacidn de Desempefio

Suprimido.

El IICA llevarf a cabo evaluaciones de los servicios que presta
cada funcionario. Esta evaluacidn estarf dirigida hacia el
mejor aprovechamiento de las habilidades y potencial de trabaio
del funcionario e igualmente, tendrf el propdsito de sefialar suc

deficiencias.

El resultado de la evaluacidn de desempefio del funcionario
constituirf uno de los criterios fundamentales para decidir
sobre la continuacibén, renovacibén, reduccibén o temminacidn del
nambramiento o contrato. (Articulos 49 y 52.c.).
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El funcionario deber§ ser infomado por su superior, de 1los
resultados de la evaluacibn del desempefio, en forma r8pida y en

su totalidad. (Articulo 33).

Todo funcionario podr8 presentar una declaracifn de
disconformidad con relacibn a cualquier aspecto de la evaluacidn
con la que no esté de acuerdo, y dicha declaracibn ser§
archivada en su expediente. (Articulo 33).

Todo funcionario que tiene responsabilidades de supervisiém,
antes de dejar su cargo por cualquier circunstancia, deber$&

efectuar una evaluacib4n de todos sus subalternos.

El Director General enviar§8 las instrucciones correspondientes a
través de 1la Direccibtn de Recursos Humanos, en su debida
oportunidad para que los Directores de Oficinas en los paises
efectGen 1las evaluaciones del personal a su cargo. La
evaluacion del Personal Local deber§ efectuarse durante el mes

de abril de cada afio.

En caso de haberse concedido aumento de sueldo por mérito y &ste
se haya notificado en el memorando de continuacién de

nambramiento, la correspondiente Sede de Trabajo extenderf la
respectiva Accidon de Personal.

La Accibn de Personal Internacional debe extenderse con un mes
de anticipacion y despacharse a la Direccidn de Recursos
Humanos. En &sta debe sefilalarse que el aumento de sueldo por
mérito es efectivo en la fecha en que se inicia el nuevo periodo

bienal de nambramiento.

La evaluacidon de los funcionarios con rango de Director, ser$

efectuada por el respectivo superior jer@rquico, siguiéndose el
mismno procedimiento sefialado. '

El Personal Profesional Internacional Temporal serf evaluado al
canpletar dos afios de servicios continuos, o al t&mmino del
plazo de su contrato si es inferior a este periodo. Igualmente,
serf evaluado en cualquier mamento después de seis meses de
servicio continuo el personal gque sea considerado para una
renovacidon de nambramiento en el mismo cargo o para otro

distinto.

La evaluacidén anual que se hace de las labores cumplidas por el
Personal Local, de conformidad con los diferentes camponentes de
la evaluacibn y grados de clasificacibn, constituirf el criterio

para los awmentos de sueldo por mérito.
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CAPITULO VI

VACACIONES ANUALES Y LICENCIAS

Vacaciones Anuales Para el Personal Local

Suprimido.

Las Vacaciones Anuales del Personal Local se conce'den. y
administran de conformidad con las leyes laborales del pais

donde preste sus servicios.

8in perjuicio de 1lo que dispongan 1las leyes laborales
nacionales, el Instituto conceder§ a sus empleados vacaciones
con un minimo de 21 dfas calendario.

Las vacaciones son un derecho adquirido por el empleado y su
disfrute no podr8 ser impedido por ninguna autoridad del
Instituto. Sin embargo, deben tenerse en cuenta las siguientes

Nomase
1. Los dfas de vacaciones solamente podr&n tamarse con

autorizacidn previa, de acuerdo con las necesidades del
programa de trabajo y las circunstancias y preferencias

personales del empleado.

2, No se concederfn vacaciones anuales anticipadas, a menos

que de camfn acuerdo entre los empleados y los respectivos
Directores en las oficinas en los paises y el Subdirector
General en la Oficina’ Central programen vacaciones
colectivas en fechas especiales y de acuerdo con las

costunbres en el respectivo pais.

No acumular8 vacaciones el empleado que esté& disfrutando de
licencia sin sueldo o de licencias especiales.

Las vacaciones podrfin tamnarse en unidades de un dfa cano mfnimo,
toda fraccidn menor se considerar8 camo un dia.

Control de vacacioneses

1. El control sobre el uso de las vacaciones debe efectuarlo
cada oficina en los paises, para todo el Personal Local que

trabaja en ella.

2. El control de las vacaciones en la Oficina Central debe
efectuarlo la Direccidn de Recursos Humanos y el uso de

ellas solamente puede efectuarse después de obtenido el
visto bueno de dicha Direccion.
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3. Para conceder vacaciones debe usarse el Fomulario I-23
"Autorizaci&n para ausentarse del trabajo”.

" Autorizacidn para Usar Vacaciones

Las vacaciones deberin tamarse con autorizacifn previa, despufs
de cumplir los trfmites que se detallan a continuacién.

1. Todo empleado debe solicitar sus vacaciones a su Jefe
directo, en el Fomulario I-23. Una vez que &ste lo haya
aprobado debe pasar al Adjunto o Asistente Administrativo
en las Oficinas en los paises. En la Oficina Central el
Fommulario se entregar§ a la Direccibn de Recursos Humanos.

2. Las dependencias administrativas sefialadas en el inciso
anterior, deberfn revisar sus registros para camprobar si
las vacaciones solicitadas estin de acuerdo con los

reglamentos.

3. Una vez aprobada 1la solicitud de vacaciones por las
dependencias administrativas en las Oficinas en los paises,
debe pasar al Director de &stas para su aprobacibn.

4. Bn la Oficina Central, las solicitudes de vacaciones
deber&n tener el visto bueno del Director de Recursos
Humanos para su autorizacidon final.

S. Los empleados no podr&n hacer uso de las vacaciones
solicitadas, antes de tener en su poder 1la copia

correspondiente del Fomulario I-23 - con todos 1los
requisitos sefialados anteriommente.

Vacaciones no Usadas

El pago de las vacaciones en lugar de disfrute de ellas, se
har§ fmicamente en el caso de que el empleado deje de
pertenecer al personal de la Institucibén y de acuerdo con

las leyes laborales de cada pais.

b. No se autorizarf uso de vacaciones camo la filtima parte de
la terminacidn de servicios.

Vacaciones Anuales del Personal Profesional Internacional

Los miembros del Personal Profesional Internacional tendrén
derecho a disfrutar vacaciones anuales a razdn de 26 dias
hébiles por afio, lo que equivale a dos y un sexto (2 1/6) dias
h@biles por mes y podr&n acumular sus vacaciones anuales no
usadas hasta un m8ximo de cincuenta y dos (52) dfas h8biles.

(Articulo 41).
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Para el cflculo de acumulacidn de vacaciones, no se considerarén
los Adfas feriados seflalados en el Noma 3.2, Dfas Feriados

Oficiales.

No se le acreditarfn vacaciones al funcionario que. esté
disfrutando de licencia sin goce de sueldo.

Del total de vacaciones anuales, veintiseis (26) dfas h&biles,
88lo se podr&n acumular trece (13) en cada afio y hasta un méximo

de cincuenta y dos (52) dfas. Los trece (13) dfas restantes no
son acumulables, es decir, deben usarse dentro de los doce meses

en que han sido devengados, de lo contrario se perderf el
derecho a su disfrute.

La fecha 1limite que se pemitir8 para camenzar a usar las
vacaciones, ser§ el dAaia anterior al vencimiento del plazo

establecido.

El pago de vidcaciones no usadas, con un m8ximo de cincuenta y
dos (52) dfas, se har§ f(micamente en el caso de que el
funcionario deje de trabajar con el Instituto. La liquidacién
de este pago deber§ hacerse con base en doscientos sesenta (260)
dfas por afio, considerando el filtimo sueldo, subsidios y ajuste

por sede de trabajo. Esta compensacién se har§ mediante un solo
pago, a la fecha de temminacibn de servicios.

Concesidn de Vacaciones

El derecho a vacaciones podr& disfrutarse previa notificacitn y
autorizaci®n escrita del supervisor immediato. Al haber reunido
estos requisitos, es obligacifn del 1Instituto realizar las
gestiones necesarias para que el miembro del personal tame sus

vacaciones seqgn lo planeado.

Los Directores en la Oficina Central y los Directores de las
Oficinas en los Paises quedan autorizados para conceder
vacaciones de acuerdo con las reglas establecidas en el presente

capitulo.

Las vacaciones no se concederfn anticipadamente, pero podrén
disfrutarse conforme se vayan devengando.

Los funcionarios con nanbramientos temporales deber&n agotar sus
vacaciones dentro del periodo de nambramiento, pues de 1lo

contrario perderfn el derecho.

El m&ximo de vacaciones que en foma continua podr§ disfrutar un

funcionario, dentro del plazo limite establecido para el Viaje a
la Patria y uso de vacaciones, no podr& exceder en ningin caso

de cuarenta y cinco (45) dfias calendario.
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Un dia de vacaciones es la unidad minima, toda fraccidn menor
ser§ considerada camo un afa.

Derechos Durante las Vacaciones

Durante el disfrute de las vacaciones, el funcionario no perder$
sus derechos acumulados pors afios de servicio, vacaciones no
usadas, y perfodo de viaje a la patria, siempre que estos-
derechos se usen de acuerdo con los requisitos establecidos.

Licencia Sin Goce de Sueldo

El Director General podr& conceder una Licencia Especial Sin
Goce de Sueldo fnicamente por razones que favorezcan los
objetivos del Instituto y de acuerdo con las disposiciones
especificas del Reglamento y Manual de Personal, en el caso de
personal local, de acuerdo con las leyes laborales de los paises
en que presten sus servicios. (Articulo 43).

La Licencia sin Sueldo para el ©Personal Profesional
Internacional, estarf regulada por las siguientes disposicioness

i. Ser& concedida por el Director General por recanendacibn
del respectivo Director.

ii. El témino de esta Licencia no ser$ mayor de un affo.

iii. El funcionario debe haber cumplido dos afios de trabajo con
el Instituto para poder tener derecho a esta clase de

licencia.

iv. No podr8 solicitar una nueva, 8i no ha cumplido otro
Periodo de Nambramiento a partir de su regreso.

v. Camo se trata de un retiro temporal, el funcionario
continuarf siendo miembro del Fondo de Retiro, segim las
condiciones estipuladas en el Reglamento de &ste.

Los gastos de viaje corrern por cuenta del interesado y
sus privilegios quedarfin en suspenso mientras esté en

Licencia.

vi.

vii Durante el uso de est» Licencia el funcionario no
participar8 en el Plan de seguros del IICA.
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Licencia Sin Goce de Sueldo para el Personal Local

Solo en casos excepcionales se podrd conceder licencia sin goce
de sueldo al personal local, por razones muy justificadas y que
no perjudigquen el normal funcionamiento de las Oficinas en los
Paises y en la Oficina Central, las que en su caso, se regulardn
por lo que prevengan las leyes laborales del Pais que
corresponda y por las siguientes disposiciones:

1. En las Oficinas Nacionales, serfn concedidas por el
Director de la Oficina del IICA.

2. En la Oficina Central, las solicitudes de Licencia sin
sueldo deberfn presentarse a los respectivos jefes
directos. Una vez aprobada por éstos, deben pasar a la
Direccién de Recursos Humanos para su revisidn e
informacién reglamentaria, antes de ser sometidas a la
aprobacibn del Subdirector General.

3. En las Oficinas en los paises, las solicitudes deben ser
presentadas a través del Jefe directo y una vez aprobadas
por &ste seguirdn el tr8mite en la Oficina Administrativa
que corresponda - en ocada Sede de Trabajo y é&sta 1la
presentar§ para aprobacién del Director o Coordinador.

L]

4. El empleado debe haber cumplido dos afios de trabajo en el’
Instituto para solicitar esta Licencia, la que en ningGn
caso puede considerarse camo un derecho adgquirido. La
Licencia no podr& ser mayor de un afio.

S. Para conceder una nueva licencia sin goce de sueldo, el
empleado debe de haber cumplido dos afios continuos de
trabajo después de la licencia anterior que le hubiere sido
concedida.

6. No podr8 concederse licencia sin sueldo a un empleado, si
antes no se tiene a la persona que pueda reemplazarlo
eficientemente en el desempeiio de sus funciones.

El funcionario no adquirirf derechos ni se 1le computari
antiguedad durante el disfrute de licencias o permisos, al
determinar los siguientes beneficioss

- Reconocimiento por Afios de Servicios
- Pago por Reconocimiento de Servicios
- Pago en caso de muerte
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Licencia para Capacitaci®n Profesional Adicional

El Director General podr& conceder a sus funcionarios una
licencia para obtener capacitacidn profesicnal adicional, con el
fin de mejorar el desempefio del funcionario y ampliar su
capacidad en beneficio del IICA. Este tipo de 1licencia se
concederf de acuerdo con la disposicifn del Noma 6.4 supra.
(Articulo 43).

Se entiende por capacitacibn profesional aquella que facilita el
avance profesional en un campo especifico, ya sea a través des
trabajos de investigacibn, realizacibén de estudios,
adiestramiento en servicio, asistencia a congresos, seminarios,

reuniones internacionales u otros.

Pendrén derecho a solicitar autorizacidn para capacitarse,
aquellos funcionarios del Personal Profesional Internacional que
tengan por lo menos dos periodos campletos de nambramiento
(cuatro afios) 'y haber sido confimados camo personal regular.

El solicitante deber$ camprameterse a regresar al servicio del
IICA por un perfodo no menor del doble del tiempo ocupado en la
capacitacifn, lo cual quedar§ establecido en la autorizacidn que

se expida. :

Para postular a una oportunidad de capacitacibn, el interesado
deberf presentar una solicitud a su Director immediato, la cual
podr& abarcar las siguientes posibilidades.

Autorizacidn para hacer uso de tiempo mediante Licencia

a.
Oficial de Capacitacibn, sin ayuda econfmica.

b. Autorizacidn para hacer uso de tiempo mediante Licencia
Oficial de Capacitacibn, con ayuda econ@mica.

En la solicitud de capacitacién el funcionario proporcionar§ la
siguiente informacibn.

Justificacion e importancia de la Capacitacidn

Lugar de realizacidn

Tiempo de duracidn .

Plan de estudio de investigacién o de trabajo que se
desarrollaré. Cuando se trate de una reunidn, seminario,
congreso u otro evento de esta naturaleza, se dar& preferencia
cuando el funcionario deba preparar y presentar en la reunidon un
documento técnico. Si é&ésle implica canpraneter 1la posicidn
institucional, el documento deberf ser sametido a consideracidm
de un Canité nanbrado por el Director General, que dictaminar8

sobre la aceptacidn de campramiso institucional.
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El Director respectivo, despus de recibir la solicitud y con la
opinibn correspondientee, enviarf a la Subdireccibn General la

solicitud presentada indicandos

i. Cc&mo se justifica la capacitacibn del funcionario en razén
de las prioridades institucionales y de las funciones que

desarrolla el técnico;

ii. La forma cfmo se est§ solucionando la situaci®m de ausencia
del funcionario, en relacifn con las actividades por las
que es responsable)

iii. Obligaciones que tendr§8 el funcionario después de su

reincorporaci®n (pueden referirse tanto a 1los aspectos
relacionados con la naturaleza del trabajo, camo al tiempo

de duracidn del miamo).

El estudio de antecedentes y condiciones para el otorgamiento de
la licencia estar8 a cargo de un Comit& creado especificamente
para tal fin, y el cual una vez analizado el expediente, elevar$
la recamendacidn pertinente al Director General para su

aprobacidn definitiva.

La ayuda econ@mica que se puede otorgar podr& cubrir parcial o
totalmente los gastos que suponga la capacitacion del personal,
tales camor valor de pasajes, vifticos, camplementos de
porciones de viaje, matricula y otros gastos que se consideren
imprescindibles para que los funcionarios puedan cumplir a
satisfaccién con la actividad de capacitacionm.

El monto de esta ayuda estar& en funcibn de 1la cantidad
presupuestaria disponible, tratfndose de que provea oportunidad

equitativa entre todo el personal del IICA.

Los Directores de las distintas unidades del IICA deberS&n
canunicar a la Subdireccibn General a m&s tardar dentro de los
dos primeros meses de cada afio, las necesidades previstas de

capacitacidn para el Personal Profesional que trabaja en sus
respectivas unidades. Las solicitudes de " autorizacidn

correspondientes, si fuera del caso, serfn presentadas con esta
canunicacidn o con 45 dfas de anticipacidon al inicio de 1la

capacitacion.

La ayuda econfmica. se dar8 preferentemente a aquellos
funcionarios que no hayan sido beneficiaaus anteriommente, que

postulen en aquellos campos que se consideren ’prioritarios para
el IICA y que representan una contribucidn técnica efectiva a

los propésitos que se sefialan para la capacitacidn.
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Licencia por Muerte de Familiares

Por muerte de familiares directos (cbébnyuges, hijos y padres), se
le otorgar& al funcionario una licencia con goce de sueldo por
cinco dias hibiles; cualquier tiempo adicional serf considerado
como vacaciones. En el caso de personal local, si las leyes
laborales 1locales concedieran un plazo mis extenso, é&stas
tendrén prioridad sobre esta disposicidn. (Articulo 43). :

Licencia por Matrimonio

Al funcionario que contraiga matrimonio se le conceder&n tres
dias hfbiles de 1licencia. Cualquier tiempo adicional se
considerar8 como vacaciones. En el caso de personal local, si
las leyes laborales locales concedieran un plazo mis extenso,
§stas tendrfn prioridad sobre esta disposicidn. (Articulo 43).

Viaje a la Patria

El derecho de Viaje a la Patria corresponde finicamente a 1los
miembros del Personal Profesional Internacional del IICA y a sus
dependientes. (Articulos 35 y 43).

El Viaje a la Patria, para' visita a la residencia reconocida
(Norma 2.8) es un beneficio que se otorga a efectos de brindar
al funcionario y sus depefndientes la oportunidad de renovar
lazos familiares y de regresar con cierta frecuencia a su pais
de origen. No se concederf ninguna licencia especial o
adicional. Se emplearfin las vacaciones anuales estipuladas en
las Normas 6.1.2 y 6.2.

Los funcionarios nombrados como Personal Regular o Temporal
tendr&n derecho a un viaje a la patria al terminar su periodo de
nombramiento de dos afios y haber aceptado la continuacibén de su
nombramiento por un periodo adicional de no menos de un afio. En
caso de incumplimiento de este perfodo adicional, se aplicarin
las disposiciones que estas Normas de Personal sean pertinentes.

La Residencia Reconocida que especifique la Carta de
Nombramiento, serf el lugar adonde el funcionario se traslada en
uso del beneficio de Viaje a la Patria.

Los funcionarios contratados como Personal Temporal, cuyo
nombramiéento se haya extendido por varios periodos sucesivos
hasta completar dos afios consecutivos, en una o mis Sedes de
Trabajo, fuera del pais de Residencia Prconocida, tendrén
derecho a disfrutar de un Viaje a la Patria para €l y sus
dependientes reconocidos cuando se cumplan los requisitos y
condiciones que se sefialan a continuacidns
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Que la fuente de financiamiento o convenio al amparo del
cual est§ nambrado tenga asegurada una duracibén de por lo
menos un affo desde la fecha de su regreso del Viaje a 1la
Patria y que se le haya continuado su nanbramiento por un

plazo minimo de 12 meses.

b. Que la fuente de financiamiento o convenio a que pertenece,
tenga presupuestado fondos para este beneficio.

C. Que el funcionario acepte la condicibn de que si el
programa o proyecto a que pertenece termina antes de un afio

de la fecha de su regreso del Viaje a la Patria, se
campraneta a devolver los costos de éste. ‘

Al hacer el Viaje a la Patria, el funcionario podr& usar el
total de las vacaciones acumuladas a que tenga derecho de
acuverdo con lo estipulado en la Noma 6.2.5. Si el total de los
dfas acunulados del ciclo de nanbramiento que da derecho al uso
del Viaje a la Patria, no se agotare en esta oportunidad, las
vacaciones acumuladas podrén usarse al regreso del Viaje a la
Patria, dentro de los plazos establecidos en la Normma 6. 2.

Cuando un funcionario del Personal Profesional Internacional que

estf prestando servicios en su propio pais se le traslade a
otro, el tiempo para el cllculo del Viaje a la Patria camenzar8

a contar a partir de la fecha de salida hacia su nueva Sede de .
Trabaj o.

Cuando por razones muy especiales de inter&s para el IICA y de
orden administrativo se tenga que ubicar a un funcionario del

Personal Profesional Internacional en su propio pais, no se le
camputar§ el tiempo que acumule mientras reside en su pais, para

efectos del Viaje a la Patria.

Por lo menos dos semanas de las vacaciones que se tamen durante

" el viaje a la Patria, deberfn pasarse en el pais de Residencia

Reconocida.

Cuando se cumplan los requisitos y condiciones sefialados en la
Normma 6.8.5 y sus incisos, se autorizar& el Viaje a la Patria

del funcionario, en la fecha de cumplir los dos afios de
nanbramiento temporal en forma sucesiva.

El Viaje a la Patria estar§ sujeto a las siguientes condicioness

Se consideérf camo oficial el tiempo necesario para viajar
por la ruta aérea m&s directa al 1lugar de Residencia
Reconocida, tanto a la ida camo al regreso.

i.
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ii. Se tamarfn en cuenta las posibles demoras que ocurran
durante el viaje al hacer el cSlculo del tiempo
oficial y de 1los vifticos si dichas demoras son
causadas por la campafifa a8rea, debe presentarse una
evidencia de ello, con la solicitud de reembolso. Si
las demoras obedecen a otras razones, deber$
presentarse con la solicitud de reembolso evidencia
suficiente de justificacibn de las miamas.

El Viaje a la Patria deber§ tamarse sélo con autorizacién previa. .

Los arreglos que se hagan para disfrutar del Viaje a la Patria
deberfin ajustarse al programa de trabajo del funcionario
conforme lo disponga el respectivo Directory; no obstante se
tanarfn en cuenta, en cuanto sea posible las circunstancias y
preferencias personales del funcionario. En ningln caso se le
perjudicarf haciéndose perder el derecho que tiene dentro de los

plazos establecidos.

Se podr§ disfrutar del Viaje a la Patria dentro de los 12 meses
siguientes a la fecha en que se adquiera este derecho si se
trata del primer Viaje a la Patria. :

Seis meses antes o hasta doce meses despu@s de la fecha en que
se adquiera ese derecho, 8i se trata de perfodos de
nanbramientos posteriores. En este caso, se podr& disfrutar de
este viaje seis meses antes del vencimiento del nambramiento si
€sta ya ha sido renovado por un perfodo adicional y aceptado por

el funcionmario.

Si el funccionario renunciara el IICA dentro de los seis meses
siguientes al disfrute de sus' vacaciones y Viaje a la Patria,
deberf pagar al IICA el costo de los pasajes de 8l y de su
familia, en el cual el IICA hubiera incurrido. ’ .

El derecho a efectuar este viaje queda anulado una vez que haya
transcurrido el periodo mencionado en la Norma 6.9.1.

Los Dependientes Reconocidos deben acampafiar al funcionario en
el Viaje a la Patria de ida y regreso. Cualgquier excepcitn a
esta disposici®dn deber& ser aprobada por el respectivo Director
de las Oficinas en los Paises. En el caso de los Directores de
Area, Directores de Oficinas en los paises y de funcionarios en
la Oficina Central, la autorizacidon serid concedida por el

Subdirector General..

Limitaciones al Viaje a la Patria

El viaje a la patria no podri ser campensado si el funcionario
no lo usa en el periodo correspondiente. Los beneficios de
viaje a la patria se pierden si no se disfrutan en los dos afios

siguientes de haber adquirido el derecho.






Norma 6.10

6.10.1

(RP)

Noma 6.11
6.11.1

(RP)

Noma 6.12

6.12.1

(RP)

Noma 6.13

6.13.1
(RP)

Noma 6.14

6.14.1

(RP)

Noma 6.15

6.15.1

(RP)

-89 -

Viaje a la Residencia del Cdnyuge

En caso de que el cbnyuge tenga una Residencia Reconocida
distinta a la del funcionario, el viaje a la patria podr8&
hacerse alternativamente a cualquiera de los dos lugares. No
obstante, el IICA cubrirf fmicamente los costos equivalentes al

viaje a la residencia reconocida del funcionario.

Pais de Origen Extracontinental

Al funcionario que tiene su residencia reconocida en un pafs
fuera del Continente Mmericano, el IICA le pagarf los gastos de

transporte de viajes hasta el punto del pafs miembro del IICA
més cercano a su pais de origen, por la ruta més directa y

econtmica.

Viaje de Dependientes con Fines de Estudio

Se autorizar§ un viaje de ida y regreso cada dos afios a aquellos
hijos dependientes que estudien fuera del lugar de trabajo del
funcionario. Este viaje se conceder§ en lugar del viaje a la
patria al cual el dependiente tendrfa derecho y no exceder§ el
equivalente del viaje a la patria. Las condiciones del viaje de
dependientes con fines de estudio estfn sujetas a lo estipulado

en el Manual de Personal.

Uso del Viaje a la Patria para C_apacitaci&n Profesional Adicional

El viaje a la patria podr& usarse para fines de cipacitaci&n
profesional adicional una vez que el funcionario haya acumulado
el derecho a la licencia correspondiente.

Fechas Autorizadas para Viajes

Los arreglos para disfrutar del viaje a la patria se harén
conjuntamente con el respectivo Director, tamando en cuenta el
programa de trabajo global y las presiones generadas por su
ausencia,; aunque también se dari prioridad a las circunstancias
y preferencias personales del funcionario. En ningln caso se
privarf a ningfm funcionario de su derecho al viaje a la patria
dentro de los plazos establecidos.

Vifticos Oficiales para los Funcionarios Durante el Viaje a la
Patria

Cuando a un funcionario en disfrute de su viaje a la patria se
le haya encamendado una misidn oficial durante éste, se 1le

pagarén los vifticos correspondientes y los dfas ocupados en el
cumplimiento de la misién no se restardn de sus vacaciones

anuales acumuladas.
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Gastos en Viaje a la Patria

El Instituto pagar§ los gastos. de transporte del funcionario y
sus dependientes reconocidos para el viaje a la patria, asi camo
los vifticos del funcionario, calculando camo m8ximo un Aafa de
vifticos para el viaje desde el lugar de trabajo hasta la
residencia reconocida, y un dfa de vifticos para el regreso de
la residencia reconocida hasta el lugar de trabajo. De igual
manera, se pagarfn los gastos estipulados en la Noma 8.10

(Articulo 46).
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CAPITULO VII

ASOCIACION DE PERSONAL

Asociacifn de Personal

Segfin lo estipulado en el Artfculo 48 del Reglamento de la
Direccitn General y a fin de mantener un contacto comstante

entre el personal y el Director General, habrf una Asociacibn de
Personal, cuyos miembros serfin funcionarios del Instituto. Sus

directivos podrfn fomular propuestas y discutirlas con el
Director General o con el representante que &ste designe,
tratando todos aquellos asuntos de interfés caoafm para 1los
miembros de personal o que afecten sus condiciones laborales y

bienestar general.

Todas las solicitudes dirigidas por la Asociacibn de Personal al
Director General, se canalizarfn por medio del Director de
Recursos Humanos. quien consultarf y dar& constestacifm a las

peticiones en un plazo razonable.

Junta Directiva de la Asociacifm de Personal

Los funcionarios que ocupen cargos de confianza que involucran
el manejo del personal (supervisifm, evaluacidn, disciplina,
etc.) o aquéllos en otros cargos de confianza y que, a juicio
del Director General, pudieran colocar al funcionario en una
situacitn de conflicto de intereses por el desempefio concurrente
de una posicitn directiva de la Asociacidén de Personal, no
deberfin aceptar la elecciftn a una posicién directiva de 1la
Asociacion de Personal, ni continuarfn en un cargo directivo
similar, en caso de ser nanbrado en un cargo de confianza.

Logs directivos de la Asociacidn de Personal serfin elegidos
conforme al reglamento de la Asociacifn adoptado por &sta y
aprobado por el Director General.

’ Empleo de Tiempo Laboral y de las Instalaciones del IICA

El Director General autorizarf a los Directivos de la Asociacibn
para hacer uso razonable del tiempo 1laboral (durante horas
hfbiles) y de las instalaciones del IICA para el desempefio de
funciones relacionadas con la Asociacion de Personal. El ticmpe
Y uso de las instalaciones deberSn ser especificamente

autorizados con anticipacion por el Director General. En caso
de necesitar tiempo laboral adicional, deber& presentarse la

solicitud por escrito al Director General.
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En los casos en que los Directivos de la Asociacidn deseen
convocar a una Asamblea de los Miembros de la Asociacibn durante
horas hfbiles, se requiere de autorizacidn previa para el uso de
las instalaciones del IICA y el pemiso correspondiente para la

interrupcidn de labores del personal.
Para los miembros de la Junta Directiva de la Asociacibdn del

Personal que tengan sede de trabajo fuera de la Oficina Central
del Instituto, el Director General o su representante
autorizarf, cuando sea necesaria la participacién de esos

funcionarios en reuniones de la Junta Directiva y a solicitud
escrita de la misma, el uso del Documento Oficial de Viaje.

Pacilidades y Garantfas para la Junta Directiva de la

Asociacibn de Personal

Los Directores de Oficina en las que laboran los Directivos de
la Asociacibén de Empleados, procurarfin proporcionar a &stos las
facilidades razonables para el desempefio de sus tareas
relacionadas con la Asociacifn, segln se estipula en el Noma

7.3.

No se tamarfin medidas disciplinarias ni de ninguna otra fndole
en contra de los Directivos de la Asociacidn de Personal por
opiniones expresadas o posiciones adoptadas en el desempefio de
sus funciones camo tales, a no ser que dichas manifestaciones o
posiciones representen una violacién del Reglamento de la
Direccién General, del Reglamento de Personal, del Reglamento
Pinanciero y otras nomas Yy procedimientos establecidos Yy

vigentes del Instituto.
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CAPITULO VIII

VIAJES OFICIALES

viajes Oficiales

Los Viajes Oficiales -para brindar asistencia a organiemos
nacionales o internacionales, u Oficinas del IICA, para asistir’

a conferencias o reuniones, o para atender directamente asuntos
relacionados con los objetivos del IICA- deberfin contar con 1la

autorizacién previa del Director General, del Subdirector
General, o del Director de la Oficina correspondiente. Adem&s

se considerarfn viajes oficiales los siguientes. de
contratacidn, traslado, capacitacidon profesional adicional, asf

cano repatriacibén y viaje a la patria. (Artfculo 46).

Ser§ obligacion de cada funcionario preparar un calendario o
programaci®n semestral de los dias laborales que estar§ ausente
de la Sede, en viajes oficiales y en vacaciones. Esta

programacidn debe cubrir los perfodos de julio a diciembre y
enero a junio de cada ejercicio.

El Subdirector General y los Subdirectores Génerales Adjuntos,
deberfn presentar al Director General, su programacién de

augencias de la Sede.

Tanto los Directores en la Oficina Central, a través de sus
respectivos Subdirectores Generales Adjuntos, camo los
Directores de Area, deberfn presentar al Subdirector General su

programa de ausencia de la Sede.

Los funcionarios dependientes de la Oficina Central presentarfn
su programacidn de dfas fuera de la Sede a su respectivo
Director, a través de su jefe immediato.

Los Directores de Oficinas en 1los paises presentarfn su
programacion de dfas fuera de la Sede para la aprobacibtn del

Subdirector General.

Lose funcionarios dependientes de las Oficinas en los paises
presentarfn su programacidn a los correspondientes Directores de

Oficinas, por intemedio de su jefe immediato, si es del caso.

Copia de las programaciones sefialadas en el inciso anterior
deberfn enviarse al Subdirector General una vez aprobadas por el
respectivo Director.

Las prevenciones estipuladas en las Nommas anteriores son
aplicables al Personal Local, con las excepciones estipuladas en
los contratos, convenios o proyectos que administra el Instituto
y lo que dispongan las leyes nacionales al respecto.
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Adelantos de Fondos para Viajes Oficiales

El IICA adelantarf fondos para Viajes Oficiales, de acuerdo con
1o estipulado en el Manual de Personal y el Manual de Finanzas Y.

Contabilidad.

Reglamentacifn de los Viajes

Las politicas y reglamentos para Viajes Oficiales rigen para
todo el Personal que se encuentre en misifn oficial autorizada

por el Director General y relacionada con programas, proyectos o
actividades.

Pasajes

Los pasajes proporcionados por el IICA son de carfcter personal,
no son transferibles ni negociables, y no podr&n prorrogarse m8s
allf de su vigencia sin la expedicibén de una nueva autorizaciém

de viaje.

Documento Oficial de Viaje

El Documento Oficial de Viaje de la OEA, en adelante denaminado
"el Documento”, tiene por objeto identificar a los portadores
del mismo camo funcionarios del IICA y facilitarles el viaje de
acuerdo con los intereses del Instituto. El documento serd
emitido conforme a los procedimientos estandarizados adoptados
por la OEA para las Organizaciones Interamericanas

Especializadas. (Articulo 29).

Todo funcionario ser& responsable por el uso del documento,
conforme al propbsito para el cual fue emitido. En casos de uso
indebido del documento, el Director General aplicarf las
sanciones de acuerdo a la gravedad de la falta. El Director

General tendr8 la obligacidén de infommar de cualquier anamalfa .

al Secretario General de la OEA.

Al incorporarse al IICA un funcionario camo miembro del Personal
Profesional Internacional, en base a la Accién de Personal
debidamente tramitada, por la Direccidn de Recursos Humanos, la
Subdireccidn General Adjunta de Asuntos Externos, por intermedio
de .la Oficina en Washington, D.C., solicitarf a la Secretaria
General de la OEA, la emisibn del Documento.

Para el Personal Local, el cual es contratado para prestar
servicios en su propio Pais o del cuzl es residente, el uso del

"Documento™ es eventual.

Toda solicitud debe ir fimmada por el funcionario que tendri el
uso del Documento en sefial de aceptacion de estos Reglamentos y

los de la Secretarfa General de la OEA.
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 Para emitir el Documento es requisito indispensable que esté

vigente el pasaporte nacional.

En los casos de nambramiento de personas para misiones cortas,
hasta de tres meses, no se emitir§ Documento. Sin embargo, la
Ingtitucidn solicitarf visas oficiales en 1los pasaportes
nacionales de las personas que se contraten para estas misiones.

El Documento no podrf ser usado en ningfm caso por 1los
dependientes reconocidos, excepto cuando acampafien al
funcionario en un viaje oficial.

La revalidacifn del Documento, se solicitar§ con un mfnimo de 6
semanas anteriores a la fecha de vencimiento, por intermmedio de
la Oficina en Washington. Las oficinas fuera de la Oficina
Central, por el Director Respectivo y en la Oficina Central por
la Subdireccifn General Adjunta de Asuntos Externos. Copia de
las solicitudes formuladas fuera de la Oficina Central, se
enviarf a la Direccibdn de Recursos Humanose.

En el caso de que deban agregarse al Documento . dependientes
reconocidos, se sequirf el mismo trfmite que para la emisidn de
8ste, a través de la Subdirecciin General Adjunta de Asuntos
Externos. Toda modificacifn que se haga en este sentido, debe
estar respaldada por una Accion de Personal emitida por 1la

respectiva Oficina.

El envio de los documentos se har§ por medio del correo aéreo
certificado. :

El respectivo Director de 1la oficina en el pais y 1la
Subdireccidén General Adjunta de Asuntos Externos serfn los
responsables de la custodia de estos documentos. Para ello los
conservarn en un lugar debidamente protegido, entregéndolos
mediante recibo al interesado cada vez que deba realizar un
viaje oficial, debidamente autorizado. Una vez teminada 1la
misién, en el témino de 72 horas de la fecha de regreso del
viaje, el funcionario canjeari el Documento contra el recibo.

Los responsables de la custodia de los documentos podr&n delegar
por escrito las funciones de control sefialadas en la regla
anterior en otros funcionarios que estén bajo su jurisdiccibn.
Copia de la canmunicacidn de delegacidon deberd enviarse a la
Oficina en Washington, D.C. a efectos de entenderse directamente
con estos funcionarios para las diversas tramitaciones de rutina.
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El funcionario o empleado que pierda su Documento, deberf
proceder de inmediato as

i. Presentar una denuncia por escrito del hecho, en 1la
Comisaria u Oficina de Policia mfs cercana con el fin de
evitar cualquier mal uso que se pueda hacer de este
documento.

ii. Informar al respectivo Director de Oficina o al Subdirector

General en la Oficina Central seglin corresponda, adjuntando
copia de la denuncia referida, quien dar§ cuenta a la
Secretaria General de la OEA por intermedio de la Oficina
en Washington, D.C.

El Documento puede usarse en lugar del pasaporte persaonal,
cuando sea aceptado por las autoridades nacionales, las que
podrian exigir en cualquier momento 1la presentacin del
pasaporte nacional. Por consiguiente, ser§ obligacibn de los
funcionarios viajar con ambos documentos.

Todo funcionario deber& responder por el buen uso del Documento,
el que no debe ser utilizado para gestionar solicitudes de
privilegios e inmunidades que no correspondan al viaje oficial

~ para el cual le ha sido facilitado. En casos de uso indebido de

este Documento, el Director General sancionar$ las .
irregularidades de acuerdo con la gravedad de las mismas.
Igualmente tendr8 la obligacién de informar al Secretario
General de la OEA acerca de las anomalias.

En el momento de cesar en su cargo un funcionario, se le
deducirf de su liquidaciSn final la suma de quinientos dSlares
(US$500.00) en concepto de garantia por el uso del Documento
para regresar a su pais, suma que le seri reintegrada contra la
devolucidn del citado Documento, lo cual deber§ hacer dentro de
los 30 Adias siguientes a la fecha de su regreso.

Los respectivos Directores de Oficinas en los Paises, deber&n
enviar a-la Subdireccidén General Adjunta de Asuntos Externos en

la Sede Central, el Documento del funcionario que ha cesado en
sus funciones, para que se efectfie la devolucién a la Secretaria
General de la OEA por intermedio de la Oficina en Washington,
D.C.

Medios de Transporte

Los funcionarjos del IICA deberfn utilizar medios de transporte
piblicos en sus viajes oficiales, a menos que el Director
General autorice expresamente alglin otro medio de transporte.

Para los viajes oficiales en avidn, sdlo se autorizarf el uso de
pasajes de la clase econbmica, turista o excursidn.
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Para los viajes oficiales por ferrocarril, se proveer&n pasajes
de coche-salén para viajes de dia y coche-dormitorio para viajes
de noche.

Cuando el IICA autorice un viaje por medio de un transporte
distinto al aéreo, se reembolsar& solamente el valor real del
mismo hasta el costo del correspondientee viaje por la via aérea.

Para efectuar viajes oficiales podr&n utilizarse medios de
transporte que no sean pfblicos, incluyendo automSviles
particulares cuando su uso sea conveniente para el IICA.

Estoe viajes deberfn contar con la aprobacidn previa del

respectivo Director en su sede de trabajo o el Subdirector
correspondiente en la Oficina Central.

En caso de que el funcionario utilice su propio autamdvil para
viajes oficiales, los gastos de viaje se reembolsarfn como sigues

a. En viajes oficiales nacionales, seglin la tarifa por
kilémetro recorrido establecida por los respectivos
Directores de Oficinas en los paises y por el Director de
Recursos Financieros y Gestibén en la Oficina Central.

b. En viajes oficiales internacionales, a razén de US$0.12 por
kilSmetro recorrido, siempre que no exceda el valor del
correspondiente viaje' por la via afrea. Si el costo
resulta menor que el gasto del viaje aéreo, el IICA no
acreditar8 al funcionario diferencia alguna.

C. Cuando sean varios los funcionarios que viajan en un mismo
autamdvil particular, sélo se reembolsar§ los gastos de
viaje de uno de éstos, seglin la tarifa establecida en el
inciso anterior y hasta el valor de los pasajes aéreos del

grupo.

da. En caso de que el funcionario realice viajes oficiales
internacionales acompafiado de sus dependientes reconocidos,
se reembolsarin los gastos segin la tarifa establecida en
el inciso b. y hasta el valor de los pasajes aéreos del
funcionario y sus .dependientes reconocidos. Cuando el
viaje tome mis tiempo del que se necesitara para realizarlo
por via aérea, los dfas adicionales utilizados, serfn
descontados del tiempo de vacaciones.

e. Los viajes oficiales de que trata el inciso anterior,
Gnicamente ser&n autorizados por el Director General, quien
estableceri las condiciones en cada caso.

Las tarifas establecidas en los incisos a. y b. de la Norma
anterior cubren solamente los costos de qperacidén del vehiculo.
Los demSs gastos en que se incurra durante el viaje, tales
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canos peajes, impuestos, seguros, etc., se incluirdn por
separado en la correspondiente Relacifn de Gastos y dentro de

los montos establecidos.

Vifticos para Viajes Internacionales

Los funcionarios que se encuentren en Viaje Oficial recibirén
vifiticos de acuerdo a las tarifas de la Escala de Vifticos
Internacionales, aprobada por el Director General, publicada en
el Manual de Personal, y revisada peribdicamente con el fin de
tamar en cuenta y campensar las fluctuaciones en el costo de

vida. (Artfculo 35).

Bajo condiciones especiales, podrf reintegrfrsele al funciomario
el costo efectivo de los gastos por alimentacidn y alojamiento

en lugar de vifticos. En estos casos, deberfn detallarse las
condiciones del viaje en el Fomulario Autorizacidn de Viaje
Oficial. Para 1lo anterior, es necesario contar con 1la
aprobacidn previa del Director General. Para aquellas
Dependencias alejadas de la Oficina Central, el Director General
podr8 delegar esta responsabilidad al Director de la Oficina

respectiva.

Los vifiticos tienen el propbsito de cﬁbrir los gastos en que
incurra el funcionario durante el viaje oficial. Cubren

alimentacién, alojamiento, propinas, lavado, limpieza y
planchado de ropa.

Cuando el IICA presta a otra organizacibn los servicios de uno
de sus funcionarios internacionales para misiones de corto
plazo, para trabajos de su especialidad, reuniones,
conferencias, seminarios, etc. relacionados con las actividades
del IICA, el funcionario viajar8 con los vifiticos que le asigne
la Institucibén favorecida o patrocinadores.
preste a . otra organizacibén 1los servicios de uno de sus
funcionarios en estas condiciones, la oficina administrativa
donde trabaja el funcionario deberf estar debidamentee informada
de los arreglos convenidos con la otra Institucidn, para los
efectos de aceptar la autorizacién para Viajes Oficiales y cobro
de honorarios si es del caso. Cualquier arreglo de esta
naturaleza requerirf la autorizacidn previa del correspondiente
Director de Oficina en el pais, o del Director General en la

Oficina Central.

En las misiones oficiales gue cumplan los funcionarios fuera de
su Sede, sin el patrocinio y pago de vilticos de otra
institucidn, se pagar&n los vilticos de acuerdo con las tarifas
en la Escala de Vifticos Internacionales establecida por el
Director General. Esta escala ser§ revisada cada tres meses,
con el fin de tamar en cuenta las variaciones en los costos de

vida de los respectivos paises.

Cuando el IICA .
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" El Director General y los funcionarios con rango de Directores,

devengarfn vilticos especiales, que se especificarfin en 1la
escala oficial vigente, en razén de 1la representacibn

institucional que conlleva su cargo.

Los vifiticos se aplicarfn de acuerdo con 1la  tarifa

correspondiente para el lugar donde se pasa la noche. Cuando se
viaja durante la noche se pagarf la tarifa correspondiente al

lugar de arribo.

Cuando el funcionario viaje en su propio vehfculo, o en un medio
de transporte diferente al afreo, no se pagarfn vifticos en
ruta, a menos que por avibn el viaje tame m&s de un dia.

Al calcular los vifiticos se harfin las siguientes deducciocnes.

i. Cuando el alojamiento sea facilitado por otras
organizaciones, los vifiticos se rebajarfn en un 40 por

ciento.

ii. Cuando tanto el alojamiento camo la alimentacidén sean

cubiertos por otras organizaciones, loe vifticos se

rebajarfin en un 80 por ciento.
L]

Cuando un funcionario esté prestando servicios profesionales se
le pagarfn vifiticos campletos durante los primeros 30 dfas en un
mismo sitio. Después de este lapso, se pagar8 el costo efectivo
de sus gastos o hasta el 60 por ciento de los vifiticos.

El pago de los vifiticos para los dependientes reconocidos se
harf de la siguiente formars esposa o esposa, vifitico campleto,
hijos hasta 12 afios de edad, medio vifitico y los de mls edad,

vi&tico campleto.

Los Directores en los paises podr&n autorizar a funcionarios

- dependientes para viajar por el sistema de gastos efectivos.

7

El Subdirector General podr8 autorizar a 1los Directores y
funcionarios de la Direccidn General para viajar por el sistema

de gastos efectivos.

Cuando un funcionario haya sido autorizado a viajar scbre la
base de Gastos Efectivos en vez de vidticos, deber& rendir una
cuenta detallada de 1~ gastos efectuados, con sus

correspondientes camprobantes.

Los gastos reembolsables cuando se viaje sobre la base de gastos
efectivos camprenden: alimentacidn, aloj amiento y otros gastos

estipulados en el inciso 8.7.3.
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Vifticos y Otros Gastos para Viajes Nacionales

El IICA cubrir@ 1los gastos de transporte, alcjamiento,
alimentacidn y otros gastos a los miembros del personal que

efectien viajes dentro de su pafs sede, por medio de 1la
aplicacion de Escalas de Vifticos Nacionales que serfn

publicadas oficialmente y actualizadas peribdicamente. En
ninglm caso los montos estipulados en dichas Escalas podrfn ser

superiores a los establecidos en la Escala de Vifticos
Internacionales. (Artfculo 35). :

Los Directores de las Oficinas en los Paises establecerfn en
cada caso las tarifas de vifticos nacionales. El1 Subdirector
General establecer& las tarifas de viSticos nacionales. El
Subdirector General establecer§ las tarifas de vifticos para las

ciudades de Costa Rica.

Las Escalas de Vi&ticos Nacionales, una vez establecidas,
deberfn ser sametidas a la aprobacidn del Director General, las
que entrarfn en vigor solamente después de cumplido este fGltimo
trémite y el debido conocimiento de la Divisidn de Contabilidad,

para los efectos de control.

Para el establecimiento de las tarifas de "otrés ciudades® en la
Escala de Vi8ticos Nacionales, se tamarfin en cuenta los valores
indicados en la Escala de Vifiticos Internacionales camo base

para fijar las que corresponden a cada ciudad del respectivo
pais.
Los vif&ticos nacionales se pagarfn en la moneda del respectivo
pais.

El pago de vifticos nacionales est&8 sametido a las mismas
condiciones establecidas para vifticos internacionales.

Se pagar&i viSticos en misifén oficial dentro del pafs sede,
cuando la distancia sea superior a 100 kildmetros. Excepto que

la misifn sea a una distancia menor pero que requiera por su
naturaleza que el funcionario o empleado obligatoriamentee pase

la noche fuera de la sede.

vifticos para Puncionarios en Caso de Enfermedad Durante Viajes

Oficialcs

En caso de que un funcionario en viaje oficial, enferme y se
acoja a la licencia por enfermedad, los vilticos que 1le
corresponden seqguirfin rigiendo durante dicha 1licencia; sin
embargo, &stos le serén suspendidos si tuviera que ser
hospitalizado, ya que estarfia entonces cubierto por el Seguro de

Salud. (Articulo 35).
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Cualquier enfermedad contraida durante un Viaje Oficial, deber&

comprobarse por medio de un certificado expedido por el médico
oficial del IICA, o en su defecto, extendido por cualquier otro
facultativo del 1lugar.

Gastos para Viajes Oficiales

Los gastos para viajes oficiales que excedan los vifiticos
cubiertos por el IICA incluirfn los gastos de transporte,
comunicacién, documentacidén personal y oficial, y otros
relacionados con transacciones bancarias por cambio de divisas,
etc., relativos a la misién encomendada y seglin lo establecido
en el Manual de Personal.

Ademfs de pagar los vifiticos correspondientes, se .reconocerfn
los gastos que se detallan a continuacién en viajes oficiales
internacionales:

a. Gastos de Transporte de ida y regreso al aeropuerto.
Viajes en taxi o carro alquilado que sean esenciales para
realizar el trabajo oficial. Los gastos de transporte que
sean necesarios para la alimentacidén cuando .&sta no puede
obtenerse en el lugar temporal de su trabajo. Con
excepcidn de los gastos de transporte de ida y regreso al
aeropuerto, los demis.deber&n explicarse en la respectiva
"Relacibn de Gastos”.

b. Costo de telegramas, cables y llamadas por teléfono o
radio-teléfono esenciales para desempefiar el trabajo
oficial.

Ce. Costo de telegramas y cables para hacer reservaciones de
hotel o© cambios de  reservacién cuando ellos sean
necesarios. Los gastos de comunicaciones telefénicas o
cables deber&n justificarse con comprobantes.

da. Gastos relacionados con la emisién de pasaportes y visas,
incluyendo el costo de fotografias para pasaportes,
vacunas, tarjetas de tr&nsito o de turista, impuesto de
aeropuerto y permisos de reingreso. Cualquiera de estos
renglones que se cobre en la "Relacién de Gastos" deberd
ser explicado y justificado en 1la misma, acompafiando
recibos, siempre que sea posible. También se reconoceri el
costo de renovacidn del pasaporte nacional del funcionario
y sus Dependientes Reconocidos.

e. Cargos por compras de chegques de viajeros, sleiipre gque se
adjunten a la cuenta de gastos los recibos correspondientes
Yy que la cantidad total de cheques de viajeros adquirida no
exceda la suma de la correspondiente cuenta de gastos.
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Transporte por Nambramiento, Traslado o Repatriacidn

En el caso de miembros del Personal Profesional Internacional
que sean reclutados en un lugar distinto al de su sede de
trabajo, o cuando sean trasladados o repatriados, el IICA
proporcionar§ un subsidio para ayudar a sufragar los gastos de
traslado de sus efectos personales y menaje de casa, asf camo
los de sus dependientes reconocidos. El IICA pagar§ el

correspondiente servicio hasta el limite estipulado, en cuanto a.
peso y volumen, en el Manual de Personal. (Articulo 46).

En caso de defuncifn de algfmn miembro del Personal Profesional
Internacional durante su periodo de nambramiento, lo dispuesto
en el inciso 8.11.1 anterior se aplicar§ a sus dependientes

reconocidos.

Egste subsidio a que se refiere la Noma 8.11.1 debe ser
considerado camo una ayuda y no camo reembolso de todos 1los
gastos en que pueda incurrir por ese concepto.

El Instituto se resexva el derecho de tamar bajo su
responsabilidad el traslado de los efectos perscnales y enseres
dmé&sticos, en viajes de reclutamiento, o traslado, en los casos

que lo considere conveniente.

Cuando se trata del traslado de los muebles y efectos personales
de un funcionario de la categorfia profesional internacional
dentro de un mismo pais, no se pagar§ el subsidio sino que se
utilizar§ el sistema de cotizaciones para determinar la fimma
que atender8 el servicio de empaque y transporte por cuenta del
IICA, a través de la respectiva oficina en el pais de que se

trate.

Los funcionarios contratados camo Personal Regular, tendrén
derecho a un subsidio para el traslado de sus efectos personales
y enseress danésticos de acuerdo con lo que se indica a

continuacién.

El subsidio a pagar se deteminarilpor los siguientes factoreses

i. Una swma alzada de US$2.750.00 camo un monto total, tanto
al funcionario soltero camo al casado, con o s8in
dependientes reconocidos.

ii. Una cantidad adicional que se determinar8 con base en el
nfmero de dependientes reconocidos y ia distancia.

iii. Para deteminar la cantidad citada anteriommente, se sumari

el valor de todos 1los pasajes que le corresponden
(funcionario y sus dependientes). Esta suma se multiplica
por 3.0 y asi se obtiene el segundo factor. Ejemplos
Funcionario X (espoéa y seis hijos, cinco mayores y wuno
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menor de 12 afios) viaje de lima, Perfi a San Jos&, Costa
Rica - Liquidacidns

a. Suma alzada US$2.750
b. 7 pasajes completos
c/u US$270 = US$1.890
1 medio pasaje = Us$ 135
US$2.025
US$2.025 X 3.0 US$6.075
Total del Subsidio Us$8.825

Para efectuar los cllculos que preceden, ser§ necesario que el
funcionario declare por escrito a la Direccibn de Recursos
Humanos cufles son sus dependientes reconocidos que 1lo
acompafiarn para residir en su nueva sede de trabajo.

Los funcionarios contratados como Personal Regular que hayan
cumplido por 1lo menos cuatro revigsiones consecutivas de
nambramiento, tendrfn derecho a una ayuda para el transporte de
efectos personales y enseres domésticos al ser trasladados o .
repatriados, la cual podr&n escoger dentro de las alternativas
siguientes: .

a. Pago de un subsidio calculado de acuerdo al procedimiento
sefialado en la Norma 8.11.6 anterior. Para determinar el
nGmero de dependientes reconocidos, se tomar&n los gque
acampafiaban al funcionario al llegar a su actual sede de
trabajo, mfs los aumentos de dependientes que hubieren
ocurrido.

b. Transporte por cuenta del IICA a través de una de las.
empresas autorizadas y dentro de las siguientes
limitaciones:

i. Con dependientes reconocidos, hasta 1800 pies cfibicos
0 su equivalente de 9000 libras en total de peso neto
(4100 kilos netos).

ii. Sin dependientes recoriocidos, hasta 1080 pies cfibicos
o su equivalente de 5400 libras en total de peso neto
(2455 kilos netos).

iii. Dentro de los pesos autorizados, no se permite la
inclusidén de alimentos, licores, plantas, automdviles
O animales.
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iv. El IICA no reconocerf el pago por costo de almacenaje

o bodegaje en el lugar de origen o en el destino final.

V. Todos los traslados se realizarfn a través del
servicio de puerta a puerta y en un solo embarque.

vi. El IICA ordenarf el traslado por la via m&s econ&mica

y directa, desde el lugar de Residencia Reconocida.

La aplicacifn de la anterior norma para la deteminacidn de
dependientes para este propbeito, en casos especiales no
contemplados, ser8 decisifn del Director General.

Los dependientes reconocidos de funcionarios del Personal
Profesional Internacional, al dejar de ser dependientes tendrfn
derecho a los siguientes beneficios de repatriacibne

1.

2.

3.

Pasaje de regreso al pais de Residencia Reconocida, por via
aérea de la clase turista o excursién y el beneficio
establecido en la Norma 8.11.12. El m&ximo plazo que se
concederf para usar este pasaje ser§ el miemo que se fija
para repatriacién por temminacidn de contrato del
funcionario.

Para transporte de efectos personales y enseres danésticos
tendrfn detecho a la cantidad que afectaria el cflculo del
funcionario en caso eventual de traslado o repatriacién,
aplicando la fémula descrita en la Noma 8.1l.6.

El pago de este subsidio elimina el derecho al transporte
por cuenta del IICA, para los funcionarios mencionados en
la Noma 8.11.8.

Los funcionarios contratados camno Personal Temporal tendrén
derecho a un subsidio para el traslado de sus efectos personales
y enseres domésticos, de acuerdo con lo que se indica en las
reglas siguientes.

i.

ii.

iii.

Por periodos de nambramientos hasta por seis meses,
transporte de 100 kilos camo carga aérea. Esta suma se
entiende cano total y no para cada persona.

Por periodos de nanbramiento de m8s de seis meses y menores
de dos afios, para &l y sus dependientes reconocidos se
pagarf un subsidio equivalente a la suna que resulte de
dividir por cuatro el valor total del subsidio que se
determine en cada caso, de acuerdo al procedimiento
seflalado en la Noma 8.1.6.

Por cada aﬁ'o adicional de renovacidn del contrato
respectivo, tendrfn derecho a un subsidio igual al fijado
en el inciso anterior. Cuando la renovacidon del contrato
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sea por dos afiocs o m8s, tendrin derecho a la diferencia de
subsidio hasta campletar las tres cuartas partes restantes.

iv. Por periodos de nambramiento de dos afios, tendrfn derecho a
un subsidio igual al de funcionarios contratados camo

Personal Regular.

Adem8s del subsidio, los funcionarios al ser contratados,
trasladados o repatriados, tendrfin derecho a 1los siguientes

beneficios.

a. Los funcionarios y sus dependientes reconocidos podrfn
llevar por la via afrea como exceso de equipaje al ser
nanbrados, trasladados o repatriados, una cantidad
adicional hasta de 20 kilos cada uno, camno equipaje
acampafiado. Si la cantidad de kilos antes mencionada es
menor que el m8ximo pemitido, no se acreditarf 1la

diferencia al funcionario en ninguna fomma.

b. Los funcionarios en viajes de nambramiento, traslado o
repatriacifn, podrfian solicitar a la Direccién de Recursos
Humanos, que se tane un seguro para su esposa a través de
las pblizas colectivas del plan de seguros del IICA hasta
por un valor de US$25.000. El1 valor de la prima de este

seguro serf pagado por el Instituto.

Corresponderf a la Direccidn de Recursos Humanos efectuar los
cflculos para la detemminacibn del monto de los subsidios, los
cuales se incluirin en las cartas de nambramiento, traslados o

repatriaciones.

La Repatriacifm a un lugar diferente a la Residencia Reconocida
podri efectuarse, sujeta a lo siguiente.

1. Se cubrir8 el costo del transporte aéreo por la via mis -
directa al lugar escogido, si dicho costo no excede el
valor del transporte aéreo a la Residencia Reconocida.

ii. 8i los gastos en el caso anterior resultan menores que el
valor del transporte aéreo a la Residencia Reconocida, el
IICA no acreditarf al funcionario diferencia alguna.

114, Si el funcionario decide viajar por otro medio diferente al

de la via aérea, el IICA cubrir® los gastos efectivos en
que haya jncurrido por la ruta m&s directa hasta el lugar
seleccionado, si dichos gastos no exceden el valor del
transporte aéreo al lugar de su Residencia Reconocida.

Si los costos de viaje por otro medio de transporte
distinto del seflalado anteriommente, resultan menores gque
los gastos del viaje a&reo, el IICA no acreditarf al
funcionario diferencia alg.na.

iv.
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Viajes por Motivogs de Salud

El Instituto prever& que los costos de viaje que se originen al
lugar mis cercano para su atencidén, queden incluidos en la
PSliza de Segquros, que conforme al Reglamento de la Direccién
General y a las presentes Normas esté obligado a proporcionar,
Los costos que no estén cubiertos por la PSliza estar&n a cargo
del funcionario.

ReEtriacién de Restos Mortales

En caso de defuncién de un funcionario profesional internacionmal
o de un dependiente reconocido del mismo, el IICA correrd con
los gastos de repatriacién desde su sede de trabajo, siempre que
el funcionario tenga derecho a repatriacién de sus restos
mortales. (Articulo 46).

Todo funcionario en Viaje Oficial, ya sea de Categoria
Internacional o Local, tendr& derecho a la repatriacién de sus
restos mortales a su pais de residencia reconocida o en 1los
casos en que la familia golicite la repatriacidn a otro pais, el
IICA sblo ser& responsable por el costo equivalente a 1la
repatriacién al pais de residencia reconocida. El1 IICA también
reconocerf los gastos médicos incurridos por el funcionario en
algin lugar distinto a su pais sede, cuando &stos no estuvieren
cubiertos por la pdliza de seqguros. (Articulo 46).

Un miembro de la familia del funcionario o un funciocnario del
IICA acompafiar& los restos hasta la Residencia Reconocida. Los
gastos del acompafiante correrén por cuenta del IICA.
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CAPITULO IX

TERMINACION DE SERVICIOS

Hoxma 9.1 Renuncia

Por renuncia se entiende cuando un funcionario temina su
‘ nambraniento por su propia voluntad, tal camo se estipula en.
; (RP) el Artfculo 55, previa notificacifn escrita al Director
\ General con 60 dias de antelacidn en el caso de funcionarios
| regulares y 30 dfas en el caso de funcionarios temporales. El
periodo de preaviso para el personal local estar§ regido por
las leyes laborales del pais en el que trabaje dicho

funcionario (Articulos 55 y 56).

9.1.1

El Director General podr§ aceptar la renuncia presentada por

9% 1.2

(BP) un funcionario con un preaviso menor al establecido, cuando a
su juicio existan razones suficientes para ello.

9.1.3 El Personal Profesional Internacional con nombramiento de tipo

Regular y los Temporales con nambramiento de dos afios que dan
por temminado su nambramiento por renuncia, ellos y sus
dependientes reconocidos serfn acreedores a los derechos

establecidos en las reglas siguientes:

a. La renuncia que se hace efectiva antes de canpletar um
afio de nanbramiento, tendr§ los siguientes beneficios.

i. Pago en efectivo de las vacaciones acumuladas, de
’ conformidad con 1lo dispuesto en el Capitulo

correspondiente.

ii. Reembolso de 1las contribuciones al Plan de
Jubilaciones y Pensiones o al Plan de Prevision a
- gque tenga derecho, de conformiddadd con los

Reglamentos de dichos Planes.
iii. No tendrS ningfm beneficio de Repatriacidn.

b. lLa renuncia, presentada y aprobada después de campletar
un afio, pero antes de dos se liquidar@ camo sigues

i. Pago en efectivo de las vacaciones acumuladas, de
conformidad con las nomas pertinentes.

ii, Reembolso de las- contribuciones al Plan de

Jubilaciones y Pensiones o al Plan de Previsidn a
que tenga derecho, de confomidad con 1los

Reglamentos de dichos Planes.
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d.
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11i. Pago del 50 por ciento (basado en costos) de los
beneficios de Repatriacibn.

El funcionario que renunciare despufés de haber
campletado dos o m8s afios de servicios, tendrf 1los

siguientes beneficios.

i. Los sefialados en los apartes i. e ii. del inciso b
anterior. .

ii, Tendrf derecho al cien por ciento de 1los
beneficios de Repatriacifn, despubs de campletar
por lo menos un afio de haber regresado de un
Viaje a la Patria o haber cumplido en su nueva
sede de trabajo el perfodo de traslado sefialado en
la carta de continuacidn de nambramiento.

iii. De no cumplirse las condiciones del inciso ii.,
imediato anterior, y no teniendo Adiez aflos
consecutivos al servicio del IICA, se pagarfn los
beneficios de Repatriacion en la siguiente famas
cincuenta por ciento del valor de los pasajes y
cien por ciento de 1los costos de traslado de

efectos personales y enseres damésticos, conforme
con las polfticas vigentes.

Los funcionarios con nambramientos temporales inferiores
a dos afios que den por teminado su nambramiento por
renuncia, ellos y sus dependientes reconocidos, se

regirfn por las siguientes disposiciones:

I. lLa rxenuncia que se hace efectiva antes de
campletar un affo de nambramiento tendrd los

siguientes beneficios.

i. Pago en efectivo de 1las vacaciones
acunuladas, de conformidad con 1las
normas pertinentes. En los casos de
nanbramiento de  funcionarios bajo
Acuerdos, Convenios o Contratos, gque
administre el IICA, este Dbeneficio
quedarf sujeto a lo que dispongan los
documentos antes citados, sobre esta
materia.

ii. Reanbolsb ée las contribuciones al Plan

de Previsibn, a que tenga derecho, de
conformidad con el Reglamento de dicho

Plan.

iii. No tendri ningln beneficio de
repatriacion.

II. La renuncia presentada y aprobada después de un
afio. pero antes de dos, se ligquidard canc¢ siques






i.

ii.

iii.
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Pago en efectivo de las vacacciones

- anuales acumuladas, de confomidad con

las normas pertinentes. En los casos
de nanbramiento de funcionarios bajo
Acuerdos, Convenios o Contratos, que
administre el 1IICA, este beneficio

quedarf sujeto a lo que dispongan los
docunentos antes citados, sobre esta

materia.

Reembolso de las contribuciones al Plan

de Previsifn, a que tenga derecho, de
confomidadd con el Reglamento de dicho

Plan.

Pago del 50 por ciento (basado en
costos) de los beneficios de

repatriacién.

III. E1 funcionario que renunciare después de haber
canpletado dos afios o m8&s de servicios tendrf los
siguientes beneficios:

i.

ii.

- iii.

Los seflalados en los apartes i. e ii.
de la noma 2. anterior.

Tendr§ derecho al cien por ciento de
los beneficios de Repatriacibn, después
de campletar por lo menocs un afio de
haber regresado de un Viaje a la Patria
o haber cumplido en su nueva sede de
trabajo el perfodo de traslado sefialado
en la carta de continuacién de

"nambramiento.

De no cumplirse 1las condiciones del
inciso 4ii. immediato anterior, se
pagarfan los beneficios de repatriacidn
en la forma siguientes cincuenta por
ciento del valor de los pasajes y cien
por ciento de los costos de traslado de
efectos . personales y enseres
danésticos, conforme con las nommas
vigentes.
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Vencimiento del Nambramiento

El Nanbramiento Regular de 1los miembros del Personal
Profesional Internacional es por tiempo indefinido y, camo
tal, no tiene fecha de vencimiento. Las disposiciones del
Reglamento de la Direccién General y las de los Nomas 9.3
hasta el 9.7 del presente Documento indican el procedimiento a
seguir para termminar un nambramiento regular. (ArtSculos 12

a.i. y 56).

Todo Nambramiento Temporal del Personal Profesional
Internacional vencerf en la fecha que se indique en la Carta
de Nambramiento. El Director General deberf informar a los
Funcionarios en un plazo no menor de 60 dias, previos a la
fecha de vencimiento, si tiene o no intenciones de ofrecerle

un nuevo nanbramiento.

La separacibn al vencer el nanbramiento, no es una rescisibn
del mismo, segfn las definiciones del Nomma 9.5 (Artfculo 12,

53 y 58. c.).

Los derechos que por la teminacifn de nambramiento
correspondan al Personal -Profesional Internacional Temporal
serfn liquidados de conformidad con lo estipulado en la
respectiva Carta de Nanbramiento, las normas sobre
nambramientos Temporales y los Acuerdos, Convenios, Contratos
o Donativos que administre el IICA, cuando el funcionario haya
sido namnbrado bajo las condiciones de alguno de &stos.

La temminacion de nambramientos para miembros del personal de
Servicios Generales y Profesional Local serf de conformidad
con las leyes y pricticas laborales del pais en el que presten
sus servicios, con todas las estipulaciones pertinentes del
Reglamento de la Direccién General y con las disposiciones que
no contravengan las leyes y prcticas locales.

Terminacidn de Nambramiento por Motivos de Salud

Cuando la separacifn del servicio de un Funcionario del
Personal Profesional Internacional se produce a iniciativa del
Instituto por razones de enfemedad fisica o mental que
resulta o puede resultar en incapacidad del empleado para
desempefiar sus funciones en forma satisfactoria y eficiente,
el IICA notificarf -por escrito al funcionario con 60 dias
calendario de antelacién, de su intencibn de teminar su
servicios. Se le pagarfn las prestaciones e indemnizaciones
segln lo establecido a continuacibn en los pfrrafos (a) y (b).

(Articulos 52.a. y 53).

a. Nambramientos Regulares

i. El1 funcionario y sus dependientes reconocidos
tendréin derecho a los beneficios de repatriaci®n.






iii.

iv.
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Recibir§ sueldo y subsidios a los que tenga
derecho hasta el dfa de la temminacifm del empleo
indicada en 1la carta de temminacién. Ser8
necesario dar un preaviso de sesenta (60) dias.
(Artfculo 53).

Devengar§ pago en efectivo de las vacaciones
acumuladas.

Recibirf reconocimiento por afios de servicio de
acuerdo al Articulo 57.

b. Nambramientos Temporales

i.

ii.

iii.

iv.

9.3.2 Suprimido.

El funcionario y sus dependientes reconocidos
tendrén derecho a los beneficios de repatriacién.

Recibir@ sueldo y subsidios a los que tiene
derecho el funcionario hasta la fecha de
teminacibn del empleo indicado en la carta de
teninacii;n. Serf necesario dar un preaviso de
sesenta (60) dfas. Cuando la fecha de vencimiento
nomal de su contrato se encuentre a menos de 60
dfas de la fetha de recibo de la recamendacibm
médica, esa misma fecha serf la de teminacion y
no se requerir§ de carta de temminacién adicional

ni de preaviso. (Articulo 53).

Devengarf pago en efectivo de 1las vacaciones
acumuladas.

Recibir8§ reconocimiento por affos de servicio de
acuerdo al Artfculo 57 del Reglamento de la

Direccidn General.

/

Terminacibn Debido a Reduccibén del Personal o a Supresibn de

Noma 9.4
Cargos

9.4.1 La supresidn de un cargo puede producirse por cambios o
reducciones de programas, una reasignacidn del presupuesto,

(RP) reducciones en los presupuestos de los programas, o por motivo
de reorganizacion. (Articulo 52.b.).






9.4.2

(RP)

9.4.3

(»p)

9.4.4

(RP)

Norma 9.5

9.5.1

(RP)

9.5.2

(rP)
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La terminacién de un nombramiento como resultado de la
eliminacién de un cargo es una decisién que le corresponde al
Director General. A los funcionarios cuyos cargos han sido
eliminados, deber8 ofrecérseles, siempre que sea factible,
otras oportunidades disponibles de trabajo. A los miembros
del Personal Profesional Internacional con nambramiento
regular se les darf preferencia sobre aquellos que tengan otra
clase de nombramientoe, condicionado a la disponibilidad de
cargos vacantes adecuados en los cuales podrian utilizarse sus
servicios de manera eficaz. En todos los casoe se darf la
debida consideracidn a la eficiencia, competencia, integridad
y antigliedad. (Articulo 1l4.b.).

El Director General informarf a todos los funcionarios que
ocupen cargos que van a ser eliminados, de la posibilidad de
postularse para otros cargos, seglin se establece en el
Capitulo II de las presentes Normas.

Los funcionarios del Personal Profesional Internacional
separados del servicio seglin las disposiciones de la presente
Norma, tendrin todos los derechos indicados en el inciso 9.3.1
(a) y (b), asi como los beneficios de separacibn establecidos
especificamente en las presentes Normas y en el Plan de
Jubilaciones y Pensiones de la OEA. (Articulos 56 y 57).

Rescisibn de Nombramiento

'Kl Director General tiene facultades para terminar los

servicios de todo funcionario, segGn lo estipulado en los
Articulos 52 y 54 del Reglamento de la Direccidn General,
salvo cuando entre en conflicto con las leyes laborales
locales y con las disposiciones del reglamento interno de
trabajo del IICA, establecido para cada pais de acuerdo a las
leyes laborales de los misnos.

En la aplicacién del Artficulo 52, incisos ¢ y 4 del Reglamento
de la Direccibn General, el Director General ha de considerar,

entre otrog, los siguientes motivos.s

a. Incumplimiento de los requiaitos de servicio del cargo
desempefiado. .

b. Desacato o infraccibén a los procedimientos, politicas y
normas del Reglamento de Personal y de los diferentes
manuales del Instituto, comprobados a través de
documentos.

Ce. Negligencia en las responsabilidades y obligaciones
sefialadas en la Descripcidn de Funciones que se adjunta
a la Carta de Nombramiento.
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- d. Asistencia habitualmente tardia al trabajo, ausencias

. frecuentes no autorizadas o abuso del privilegio de
licencia por enfemedad.

e. Insubordinagiﬁn.

f. Reiterada negligencia en atender las amonestaciones
escritas por parte de su superior immediato.

g. Cuando loe servicios que preste continGen .siendo
insatisfactorios, afin después de haber sido not:l.t:l.cado a

través de evaluaciones ‘escritas.

h. Declaraciones deliberadamente falsas sametidas en el
proceso de solicitud de empleo.

i. El funcionario que se ausente por tres dias h8biles
consecutivos sin autorizacifm o aviso ser& culpable de

hacer abandono de su cargo.

Serfn causas de déstituciﬁn sumaria de cualquier miembro del
personal, las faltas graves de conducta, segfin lo dispone, el
Artfculo 54 del Reglamento de la Direccifm General. Faltas
graves de conducta, que po&rian ser cualquier serio desacato a

‘loe patrones de conducta reconocidos por el Instituto,

desacatos a los t&minos del juramento de lealtad; cualquier
tipo de conducta tendiente a ridiculizar o desacreditar al
Instituto o a sus funcionarios de alto rangoy cualquier acto u
anisifn que pudiera perjudicar seriamente 1los intereses u
objetivos del Institutoy o cualquier otro acto similar u
amisiftn que ponga de manifiesto la incampatibilidad de 1la
continuacién de los servicios del funcionario responsable de
dicho acto u anisifn conlleva cano consecuencia su immediato y

teminante despido.

Las causales para la terminacién de servicios, tal camo se
describen en los Articulos 52- y 54 del Reglamento de 1la
Direcciftn General y en el inciso 9.5.2 (h) e (i) y 9.5.2. B.,
eximen al 1Instituto de 1la obligacitn de pago de
indemnizaciones, tal cano se describe en las presentes Nommas.

Los funcionarios separados del servicio segfin lo estipulado en
el Artfculo 52 del Reglamento de la Direccibdn General y en el
inciso 9.5.2 (a) a (i), tendr&n derecho a ser ofdos, de
conformidad con lo establecido en el Capitulo X. En caso de
abandono de un cargo, este derecho podra ser ejercido
fnicamente durante un periodo de siete difas habiles

~inicifindose e incluyendo el primer dfa de ausencia.

El miembro del personal cuyo nambramiento ha sido rescindido °
de acuerdo a las nomas 9.5.2 inciso (b) y 9.5.2. B., no
tendr& derecho a ser recontratado por el Instituto.
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Destitucifn Sumaria

El Director General podrf destituir sumariamente a cualquier
funcionario por falta grave de conducta, segin lo estipulado
en el Artfculo 54 del Reglm\ento de la Direccidn General y el

inciso 9.5.2. B.

Al considerar que la conducta del funcionario merece 1la
destitucidn sumaria, el Director de Recursos Humanos deber$
camunicar la decisifmn del Director General al funcionario,
dentro de un plazo de 48 horas después de tamada la

deteminacién,

Ninguna persona que es destituida sumariamente bajo las
disposiciones del Artfculo 54 del Reglamento de la Direccién
General y de las presentes Nommas, tendr& derecho al preaviso
indicado en el Nomma 9.11.

El reconocimiento de servicios estipulado en el Articulo 57
del Reglamento de la Direcci®n General no se concederf a la
persona que haya sido destituida sumariamente por falta grave
de conducta. (Articulo 58).

Separacifn del Servicio por Jubilacibn

El funcionario que haya cumplido la edad de sesenta y cinc¢o
afflos no serf mantenido al servicio del Instituto, excepto
cuando el Director General lo considere conveniente para el
Instituto. Un contrato de esta indole no afectari de ninguna
manera los beneficios de Jjubilaci®n a los cuales el
funcionario tiene derecho segin el Plan de Jubilaciones y

Pensiones de la OEA. (Articulos 52 y 56)

El Petsonal Profesionil Internacional Regular tendrf derecho a
jubilarse al cumplir la edad necesaria para acogerse a los °
beneficios del Plan de Jubilaciones y Pensiones de la OEA.

El Director de Recursos Humanos har& saber con un afio de
antelacin a todos los miembros del personal que estén
préximos a cumplir 65 afios que a esa edad su jubilacidn serf
obligatoria. Al mismo tiempo dicho Director iniciara 1los
trémites correspondientes ante el Comité de Jubilaciones y

Pensiones.

El miembro del persomnal, después de haber recibido el zviso a
que se refiere el pirrafo anterior y con suficiente antelacidn
al cunplimiento de la edad de 65 afios, podrd solicitar al
Canité que se difiera su jubilacidn. : ' :
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El IICA fomular8, <cuando 1lo solicite el Canité de
Jubilaciones y Pensiones, las recamnendaciones pertinentes
respecto de cualquier funcionario que desee anticipar,

efectuar gradualmente o diferir su jubilaccibdn. Al hacer las
recanendaciones del caso se tamaradn en cuenta tanto 1los

requisitos de la Institucidn cano la conveniencia y los deseos
del funcionario solicitante.

Sin perjuicio de lo dispuesto en las Normas anteriores, cuando
la necesidad del servicio lo requiera, el IICA podri contratar
nuevamente a funcionarios jubilados por periodos temporales o
a tiempo parcial. Estas contrataciones solamente podrén
efectuarse con la autorizacidn previa del Director General.

En las disposiciones para la jubilacion gradual se incluird un
ajuste de la remuneracidén que corresponda a la reduccidén del
n{mero de horas de trabajo.

Cuando la jubilacidn sea gradual y diferida, el funcionario y
el IICA continuar@n su contribucidn al Fondo de Jubilaciones y

Pensiones, de acuerdo.con los porcentajes establecidos.

Cuando un funcionario .desee solicitar al Canité de
Jubilaciones y Pensiones, posponer su jubilacidn, tendri que
tener previamente el Visto Bueno del Director General.

El IICA estari en la mejor disposicidn para informar al Camité
de Jubilaciones y Pensiones, cuando éste lo solicite, cuil es
su criterio respecto del cargo ocupado por el funcionario que
solicita la postergacidn, antes de que el Camité decida 1lo

referente a la solicitud.

Para los miembros del Personal Profesional Local y de
Servicios Generales, se aplicarin las disposiciones sobre
jubilacién y pensidn contenidas en las leyes de seguridad

social © laborales del pais donde prestan sus servicios.
(Articulo 45). '

Certificado por Afios de Servicio

Al separarse del IICA, los funcionarios tendr&n derecho a
recibir un certificado en el que conste la naturaleza del
trabajo realizado y el tiempo que estuvieron al servicio del
Instituto. (Articulo 57).

3

Los certificados de servicio seran emitidos baj'o ia firma 3del
Director General. :

Los certificados de servicios ser@n emitidos por la Direccidn
de Recursos Hwmanos, al manento de hacer efectiva 1la
liquidacidén de todos los beneficios de wun funcionario que

temina sus servicios en el IICA.
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Los certificados de servicio ser@n emitidos por la Direccidn
de Recursos Humanos, cuando el nanbramiento del funcionario se
haya emitido en la Direccién General, bajo la fima del
Director General. Cuando el nambramiento se haya emitido en
una Oficina del IICA en los Paises el certificado deber&

fimarlo la misma autoridad que firmbd la Carta de Nambramiento.

Carta de Recanendacidn

Al separarse del IICA, y mediante solicitud escrita al
Director General, a través del respectivo Director, el
funcionario recibird una carta de recamendacidn con referencia
a su calidad de trabajo y desempefio personal. Los miembros
del personal local pueden solicitar, si asi lo desean, que la
carta de recamendacion sea emitida por el Director de 1la

Oficina Nacional. (Articulo 57).

Pago en el Caso de Defuncidon de un Funclionario

En caso de defuncidn de un funcionario que preste sus
servicios bajo nambramiento regular, sus beneficiarios tendr&n
derecho a recibir el pago de reconocimiento por aifios de
servicio. (Articulo 57)

Preaviso por Separacidén del Servicio

El aviso de temminaci®n o no continuacidn del contrato de un
funcionario del Personal Profesional Internacional, ya sea con
nambramiento Regular o Temporal, deberd8 ser enviado por
escrito por lo menos con 60 dias de antelacidn. (Articulo
53). Los funcionarios que hayan sido nambrados antes del mes
de octubre de 1981, mantendran el derecho al preaviso de 90
dias, segfm la fecha vigente del Documento Oficial No. 22.

En el caso del Personal Local, el prcaviso por separacion del
servicio estarf sujeto a las leyes laborales locales de cada

pais.

Repatriacidn por Separacidn del Servicio

Con el vencimiento de su ﬁlt'im.o nanbramiento con el IICA, se
le autorizaré al miembro del Personal Profesional

Internacional y sus dependientes reconocidos, el transporte
por repatriacidn. (Articulo 46).

En caso de que el funcionario que llene los requisitos para el
beneficio de repatriacidn solicite el transporte por
repatriacién antes de 1la temminacidén o vencimiento de su
nanbramiento, la solicitud deberd ser precedida por la
presentacion de su Carta.de Renuncia de acuerdo a la Noma
9.1.1 de estas Normas y Jlas disposiciones del Manual de

Perscnal.
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9%12.3 El transporte por repatriacion del funcionario y sus
(RP) dependientes reconocidos ser& hasta su lugar de residencia
reconocida. .






INDICE
10.1-

10.2

10.3
10.4
10.5
10.6
10.7
10.8

10.9

CAPITULO X

DISCIPLINA Y RECONSIDERACION

Medidas Disciplinarias para el Personal
Profesional Internacional

Medidas Disciplinarias para Personal Profesional
Local y de Servicios Generales

* Derecho a Ser 0Ofdo

Comité Mixto de Medidas Disciplinarias

Procedimiento del Comité& Mixto de Medidas Disciplinarias
Reconsideracibn

Comité Asesor Mixto de Recansideracidn

Procedimientos para la Reconsideracibdn

Exoneracién de Tiempo

PAG,
122

123
123
124

125

- 125

126

126

127






Nomma 10.1

10.1.1

(RP)

10.1.2

(RP)

10.1.3

(RP)

10.1.4

10.1.5

10.1.6

’ -122 -

DISCIPLINA Y RECONSIDERACION

Medidas Disciplinarias para el Personal Profesional Internacional

Se podr&n aplicar medidas disciplinarias a los miembros del
Personal Profesional Internacional por conducta que no esté
conforme con el Reglamento de la Direccidn General o con el
presente Reglamento de Personal, o bien por el desempefio poco
satisfactorio en su trabajo. (Articulo 49).

Las medidas disciplinarias en orden ascendente de severidad,
segim los Articulos 50 y 54 del Reglamento de la Direccién
General y tal camo se definen en el BAnexo del presente

Reglamento, son las siguienteses
a. Muonestacion verbal
b. BAmonestacibn escrita

c. Censura por escrito

d. Suspensibn sin derecho a sueldo ni a beneficios
e. Destitucion .

f. Destitucibn sumaria

La destitucifén sumaria es el resultado de una falta grave de
conducta, tal camo se define en el inciso 9.5.2 e implica 1la
destitucidén immediata y temminante, por lo que no se concederi
el derecho a nueva audiencia interna seglin el inciso 10.1.2 (f),
sin embargo, la persona afectada tendr& derecho a ser escuchada
por el Tribunal Administrativo de la OEA. (Articulos 59 y 62).

Con excepcibn de las amonestaciones verbales y escritas, no se
aplicar8 ninguna medida disciplinaria a un funcionario sin que
antes se le haya camunicado pof escrito que tal medida ha sido
recanendada por sus superiores immediatos al Subdirector General
y se la haya concedido la oportunidad de ser oido de acuerdo con
el procedimiento establecido para este fin en la Noma 10.3-
Derecho a ser Oido.

Los jefes immediatos deber&n cumplir con la accidn de aplicar al
Personal bajo sus ©drdenes las medidas a que se refieren los
incisos a. y b. y c. de la noma 10.1. 2.

Las medidas disciplinarias escritas deben ser camunicadas por
los jefes inmediatos al Subdirector General, oportunidad que se
aprovechari para camunicar las fechas y las razones de la o las
amonestaciones verbales anteriores y que motivaron éstas.
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Tratfindose de Personal Profesional Internacional, al Subdirector
General le corresponderi tamar las acciones necesarias con
respecto a la medida disciplinaria seflalada en el inciso 4. de

la Norma 10.1.2.

Los Directores en la Oficina Central, Directores de Area, y los
Directores de las Oficinas en los paises tienen la obligacibn de
informar al Subdirector General en forma confidencial, con todos
los antecedentes necesarios, cuando seglin su criterio deben
aplicarse a los funcionarios Internacionales bajo su dependencia
las medidas disciplinarias a que se refiere la normma 10.1l.2
incisos d. e. y f. Con respecto a los incisos e. y f. el
Subdirector General, después de estudiar 1los antecedentes
recibidos, los sameteri a la consideracidon del Director General.

Medidas Disciplinarias para Personal Profesional Local y de

Servicios Generales

La aplicaci&q de medidas disciplinarias a los miembros del
Personal Profesional lLocal y de Servicios Generales se basarf en
las leyes y prlcticas laborales de cada pais y en los Convenios

B&sicos entre el Instituto y el pais miembro.

Derecho a Ser 0Oido

Todo funcionario tendr& derecho a ser escuchado con respecto a
la aplicacidn de medidas disciplinarias u otros asuntos de
carficter administrativo que pudieran afectar sus intereses.
(Articulo 59). El anterior derecho serd otorgado por el
Subdirector General o por el Director General y podrd realizarse
por escrito o en persona, verbalmente. En caso de que el
funcionario elija la forma verbal Yy no pueda presentarse, podrd
ser representado por algln otro funcionario, expresamente
designado en canunicacibn escrita dirigida al Director General.

No se permitir§ ninguna clase de presion sobre el funcionario
afectado ni sobre ninguna otra persona que participe en el
examen de un caso determinado, en forma de coerci®n,
interferencia o parcialidad. Los fuancionarios no deberéan
procurar la influencia ni el apoyo de ningin representante ni
dependencia del Instituto ni del gobierno, en relacidn a asuntos
sobre administracidon o disciplina dentro del Instituto.

(Articulo 28).

Para aquel funcionario que solicite una audiencia personal, el
Tnatituto no .se encargard de cubrir los gastos de vizje
correspondientes.
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Antes de recurrir al Director General o al Subdirector General,
sl &ste ha sido designado para ese efecto, todo funcionario
deberi primero recurrir al jefe de su divisién o seccibn para
resolver el problema, o recurrir a otros funcionarios de mayor
rango dentro de la estructura jerfrquica de su divisidn, seccidn
o sede de trabajo. :

Canité Mixto de Medidas Disciplinarias

El Director General deberf nambrar un cuerpo asesor dencminado
Canité Mixto de Medidas Disciplinarias que serf el encargado de
asesorarlo en todo lo relativo a medidas disciplinarias y su
aplicacidn. (Articulo 51).

El Canité Mixto estarf constituido por tres funcionarios, de la
siguiente maneras

a. Un miembro titular y dos suplentes que sustituirSn al
titular en caso necesario, designados por el Director
General.

b. Un miembro titular ‘y dos suplentes que sustituirin al
titular en caso necesario, designados por la Asociacidn de
Personal y que ocupdrfn sus cargos por un periodo no mayor
de 12 meses.

C. Un presidente titular y dos suplentes designados por el
Director General, elegidos de - una lista de diez
funcionarios del personal que el Camité Asesor de Recursos
Hunanos (Nomma 2.3.1) confeccionarf anualmente de acuerdo
con la Asociaci®6n de Personal. Si aconteciere que durante
el transcurso del afio alguna de las personas gue aparece en
la lista no pudiere desempefiar el cargo, se hari una
seleccidn de substitutos en la misma forma que los que
aparecen en la lista original.

Los miembros del Canité Mixto son elegibles a la reeleccidn.

El Comité Mixto, por decisidén de la mayorfia de sus miembros y
cuando lo considere procedente, podr& declarar que uno de sus
miembros no debe conocer de un asunto determinado, en vista de
las relaciones existentes entre ese miembro y el funcionario
afectado, o Dbien, por la naturaleza del asunto en
consideracion. El Canité Mixto podri asimismo dispensar a
cualquiera de sus miembros de participar en el conocimiento de
un asunto determinado. En tales casus el wiembro dispensade
deber§ ser sustituido por uno de los respectivos suplentes.
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Los titulares y los suplentes que han sido nambrados de acuerdo
con el Norma 10.4.2 a. b. c., podrén ser reemplazados de
conformidad con lo dispuesto por el Noma 10.4.2. En cualquier
caso, si una vez que hubiere camenzado el conocimiento de un
asunto, los titulares y los suplentes no pudieren desempefiar sus
cargos y tuvieren que ser substituidos, la audiencia se dari por
terminada y no se darf inicio a una nueva audiencia sino hasta
que haya sido nambrado un nuevo miembro en el Camité a tenor de

las disposiciones de la Norma 10.4.4.

Procedimiento del Comité& Mixto de Medidas Disciplinarias

El Camit& Mixto de Medidas Disciplinarias tendr& a su cargo
asesorar  al Director General sobre las disposicicnes
reglamentarias y medidas disciplinarias que deber&n aplicarse a
quienes realicen trabajos poco satisfactorios o cuya conducta
viole las disposiciones del presente Reglamento u otras nommas
aprobadas del Instituto. El Comité formulari@ propuestas sobre
cufles formas. de conducta o desempefio en el trabajo en cuestidn
ameritan amonestacidn verbal o escrita, censura escrita,

suspensidn o destitucibn.

A solicitud del Director General o del Subdirector General, el
Canité Mixto podr8 emitir opinidn y formmular recamendaciones en
relacidén con la medida disciplinaria que deber§ aplicarse en un
caso especifico de violacién del Reglamento por parte de algln

funcionario.

El Comité Mixto adoptard@ sus opiniones y recamendaciones por
mayorfa de votos y las sameterd por escrito al Director General
o al Subdirector General, seg{in quien las haya solicitado, en un
témino de cinco dias hibiles. Cualquier miembro del Comité

- cuya opinidn disienta de la mayoria, podrd solicitar que su

opinitn se dé a conocer en el informe presentado por el Camité
Mixto.

Reconsideracién

Si un miembro del personal alega que una decisidn tamada por el
Director General, de acuerdo con los incisos 10.1.2 y 106.1.3, o
que cualquier otra medida administrativa tonada que afecte sus
intereses constituye un incumplimiento de las condiciones de su
nanbramiento o de las disposicicnes pertinentes del KReglamento
de la Direccidn General y del Reglamento de Personal, puede
presentar una solicitud de reconsiderc:idn por escrito,
cxplicando sus razones al Director General, dentro de los

veintiun dfas h@biles siguientes a la fecha en que recibid la
notificacién de la decisidn impugnada. (Articulo 60).
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Comité Asesor Mixto de Reconsideracion

Cuando un caso es presentado al Director General para
reconsideracidn, &ste estableceri un cuerpo asesor denaminado

Comité RAsesor Mixto para Reconsideraci®n, el cual le brindarh
asesorfia en la revisidon del caso de acuerdo con el inciso

10.5.1. (Artficulo 61).

El Canit& Asesor Mixto para Reconsideraci®n estari constituido
por tres miembros, de la siguiente manera.s

a. Un miembro titular y dos suplentes que sustituirén al
titular en caso necesario,  designados por el Director

General.

b. Un miembro titular y dos suplentes que sustituirin al
titular en caso necesario, designados por la Asociacidn de

Personal.

C. Un 'Presi'dente designado para cada caso por el Director
General elegido de una lista de diez funcionarios, que seri

elaborada anualmente por el Camité Asesor de Recursos
Humanos, con la aprobacién de la RAsociacitn de Personal

(inciso 2.3.1).

Procedimiento para Reconsideracibén

El Director General, dentro de los cinco dfas h&biles siguientes
a la fecha en la que reciba la solicitud de reconsideracidn
seflalada en el inciso 10.6.1, convocari al Camité Asesor Mixto
de Reconsideracidn segfm lo dispuesto por . el inciso 10.7.1

arriba.

El funcionario afectado podr& actuar en defensa propia o a
través de alglm otro miembro del personal del Instituto
designado por canunicacidn escrita dirigida al Presidente del
Comité Asesor Mixto. No podr& hacerse representar por una

persona ajena al Instituto.

La solicitud de reconsideracidn prevista en el inciso 10.6.1 no
suspender8 la ejecucidn de la decisidn impugnada.

El Canité& Asesor Mixto para Reconsideracidn actuarf con la mayor

diligencia posible en la revisidén del caso. Por lo general, el
procedimiento se limitarf a la consideracion de la declaraciOn
escrita del demandante y a las observaciones o camentarios
verbales y escritos presentado por éste y por el Dbirector

General o su representante.
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El Comit® Asesor Mixto para Reconsideracidn aprobar§ el informe
por mayoria de votos, y lo presentari al Director General dentro
de los quince dias hibiles siguientes a la fecha en que se
inici® la revisidén del asunto. Cualquier miembro del Comité
podr8 solicitar que su opinibn disidente figure en el informe.

En casos excepcionales, el plazo establecido en el numeral

anterior puede ser prorrogado por el Director General, quien asf
lo notificar§ al recurrente y al Comité Asesor Mixto.

Dentro de los dos dias h&biles siguientes a la fecha en que el
informe del Comité Asesor Mixto haya sido entregado al Director
General, se notificarid de este hecho al funcionario interesado.

El Director General adoptari su decisién final dentro de los
quince dias hfbiles siguientes a la fecha de entrega del informe
del Comité& Asesor Mixto. Dentro de los tres dias h&biles
siguientes, " la decisién final seri comunicada al funcionario
interesado.

Si transcurren dieciocho dias hibiles desde la fecha de entrega
del informe del Comité& al Director General y el interesado no
hubiera recibido aviso sobre la decisibén final, se entenderi que
el funcionario ha agotado los procedimientos previstos en el
Articulo 60 del Reglamento de la Direccibén General y
consecuentemente, segin lo estipulado en el Norma 62 del mismo,
podrd apelar al Tribunal Administrativo de la OEA conforme al
Articulo VI.3 de los Estatutos del mismo.

En caso del Personal Profesional Local y de Servicios Generales,
si los conflictos laborales no pueden resolverse internamente,
se podri recurrir a los Tribunales Nacionales, conforme a las
disposiciones establecidas en el Convenio suscrito por el IICA
con el Pais Huésped. Cuando el debido proceso es infructuoso
por 1la ‘renuencia del IICA a presentarse ante los tribunales
locales, el funcionario podri apelar al Tribunal Administrativo
de la OEA de acuerdo con el Articulo VI.3 de los Estatutos del
mismo.

La Oficina de Recursos Humanos brindar§ apoyo al Comité Mixto de
Asesoramiento para Casos de Reconsideracidén y al miembro del
Personal interesado durante la tramitacidn del caso.

Exoneracidn de Tiempo

El tiempo que empleen las personas involucradas en este proceso
se considerard como dedicado a su trabajo normal, en
consecuencia, no se descontarf tiempo de vacaciones por tal
concepto.
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NORMAS TRANSITORIAS

PRIMERA s Las presentes Normas entrar@n en vigor el dia 15 de Febrero de
SEGUNDA, Se derogan a partir de esta fecha los Manuales de Administracidn

de Personal Internacional y del Personal Nacional y de Servicios
Generales que se han venido usando hasta esta fecha.
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ANEXO

DEFINICIONES

Aceptacifén de Contrato de Trabajo o Nombramiento, es una manifestacién de
conformidad por medio de la fimma, mediante la cuval una persona seleccionada
parxra incorporarse cano funcionario del Instituto, confimma su acuerdo con el

contrato de trabajo o nambramiento.

Maonestacidn Escrita, es una medida disciplinaria que tiene el propésito de
advertir sobre faltas leves tales camo de disciplina, problemas de conducta o
trabajo poco satisfactorio, habiendo recibido el funcionario una o m8s

amonestaciones verbales.

Mmonestacidén Oral, es una medida disciplinaria que consiste en una advertencia
verbal al funcionario por deficiencias disciplinarias leves. Seri formulada
al funcionario directamente por su supervisor y no constard en su expediente.

Beneficiario, es una persona designada con antelacidn por un funcionario del
IICA y debidamente inscrita ante el Instituto para recibir cualquier saldo,
seguro o0 pensién que haya acumulado el funcionario al mauento de su

fallecimiento. ‘ -

Cargo, es un puesto dentro de la estructyra organizacional al une se le han
asignado un objetivo, un conjunto de funciones, actividades o servicios, un

tSitulo y una categoria de clasificacién.

Cargo de Confianza, es un cargo en el cual el Director General est& en
libertad de elegir y destituir personal. El . Reglamento de 1la Direccibn
General define camo cargos de confianza 1los de Subdirector General,
Subdirectores Generales Adjuntos, Directores, Asesores del Director General y,
Directores de las Oficinas Nacionales (Articulos 36 y 37 Reg/DG).

Censura Escrita, es una medida disciplinaria que consiste en una reprimenda
escrita por faltas de conducta reiteradas, leves o graves, que ya han sido
sancionadas mediante amonestacidn oral y/o escrita.

Clasificacién del Personal, clasificacién del funcionario segfm sus

antecedentes académicos y profesionales, experiencia anterior, afios de
servicio y el nivel y calidad de los servicios prestados al Instituto.

Contrato de Trabajo o Nanbramiento, es un documento en el que consta el
acuerdo entre el Instituto cano patrono y el individuo cano empleado, mediante
el cual se establece una relacibén laboral para la prestacidn de servicios o
para el ejercicio de una funci®ér < actividad técnica o b&sica del Instituto,
se estipula un salario y se ubica al funcionario en un cargo dentro del IICA.

.
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Dependientes . Reconocidos, son dependientes reconocidos de los miembros del
Personal Profesional Internacionals el cbényugue, los hijos solteros, los
hijos de un matrimonio anterior, los pupilos de éste en caso de tutela legal y
los hijos legalmente adoptados que dependan del funcionario hasta que alcancen
la edad de 18 afios, o los 25 afios en caso de que estén estudiando a tiempo
campleto en una institucibn educativa debidamente reconocida.

Destitucion, medida disciplinaria seria aplicada a un funcionario, que
consiste en la remocibn permanente de sus funciones ante faltas de conducta o
reiteraciones de la misma, o por el reiterado desempefio poco satisfactorio de

sus tareas. '

Destitucibn Sumaria, es la medida disciplinaria m8s severa que consiste en la
remocion immediata del funcionario de sus servicios con el Instituto, cuya
falta grave de conducta justifica una permanente e immediata separacién de sus
funciones, actividades o servicios, prescindiendo de los procedimientos
internos establecidos para la aplicacidn y reconsideracidén de medidas
disciplinarias con el fin de proteger los intereses del IICA.

Direccidn General, es el 8rgano ejecutivo del Instituto, constituido por las
unidades técnicas y administrativas a través de las cuales se coordinan y
ejecutan las actividades del mismo; a sabere la Oficina Central de -1la
Direcci®on General, los Directores de las Oficinas de Area, los Centros y las

Oficinas Nacionales. .

Emolumentos, son los estipendios, honorarios, sueldo o remuneracidn dados a un
funcionario cano forma de pago por los servicios prestados.

Falta Grave de Conducta, es cualquier desacato serio a 1los patrones de
conducta reconocidos por el Instituto, desacato a los témminos del juramento
de lealtad, cualquier tipo de conducta tendiente a ridiculizar o desacreditar
a los oficiales superiores del Instituto, cualquier acto u amisidn que pudiera
perjudicar seriamente los intereses u objetivos del Instituto, cualgquier acto
de insubordinacidn agravada o de agresidn en contra de las autoridades u otros
funcionarios del Instituto o cualquier otro acto u misidén similar que ponga
de manifiesto la incampatibilidad del funcionario para continuar prestando sus
servicios al Instituto e implicard su immediata y terminante destitucidn.

Funciones, son deberes y responsabilidades inherentes a cada posicidn o cargo.

Funcionarios, son todos aquellos individuos que se encuentran clasificados
dentro de alguna de las categorias del personal del Instituto y que tienen una
relacidn laboral con el mismo, segln los téminos de un contrato de trabajo o
nanbramiento, o que se les haya otorgado titulo emérito y nambramiento,

Imunidad, excepcidn a la jurisdiccidn nacional, establecida en los Convenios
Bisicos con los Estados Miembros. Esta se otorga al Instituto o a los
funcionarios para ayudarles a alcanzar los objetivos del Instituto.

Licencia, es una autorizacidn que se otorga a los funcionarios del Instituto
para ausentarse de sus labores temporalmente.
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Lugar o Sede de Trabajo, lugar donde el Director General ha dispuesto que el
funcionario preste sus servicios.

Medidas Disciplinarias, son aquellas medidas que tienen por objeto sancionar a
los miembros del Personal del IICA por el rendimiento poco satisfactorio de
sus funciones, actividades o servicios, o por conducta no acorde a los
estindares y disposiciones del Instituto.

Nanbramiento, se considerar8 equivalente al <Contrato de Trabajo (Véase
"Contrato de Trabajo o Nambramiento®).

Oferta de Contrato de Trabajo o Nambramiento, propuesta fommal por escrito de
un contrato enviada por el Director General a un individuo para su

incorporacién cano miembro del Personal Profesional Internacional.

Personal del Instituto, (Véase "Funcionario").

Personal de Servicios Generales (PSG), miembros del personal que desempefien
tareas para las cuales. puede o0 no necesitarse adiestramiento técnico
especifico, pero que no requieren necesariamente de un tftulo profesional,
contratados localmente para desempefiar funciones de carécter administrativo o
para prestar servicios de secretaria o auxiliares. Estos empleados se
contratan conforme a las leyes laborales del pais donde prestan sus servicibs,
siguiendo las disposiciones pertinentes del Reglamento de la Direccidn General
del Instituto, y de las normas que no contradigan la legislacion o las
pricticas laborales del pais donde presten sus servicios. Estos miembros no
requieren ser nacionales del pais donde prestan sus servicios; sin embargo,
deberfin contar con 1la documentacidn adecuada que les permita trabajar

legalmente en el pais. (Articulo 14, Reg/DG).

Personal Profesional Internacional ’(I?PI) + categoria integrada Por personas
especializadas de alto nivel acadérico y amplia experiencia profesional,
nambradas o contratadas cano funcionarios «civiles internacionales para

desempefiar actividades en cualesquiera de los Estados Mieubros.

Personal Profesional Internacional Asociado, nombrado para desempefiar
funciones de caricter profesional, técnico o cientifico, de confomidad con
convenios o contratos que se celebren con otras instituciones que participen
conjuntamente en programas de interés canfiny o para prestar servicios
ad-honorem, con la autorizacibn de las instituciones a las cuales pertenecen.
Su relacién laboral con el Instituto esti detemminada por los téminos de

referencia del Convenio o contrato pertinente.

Personal Profesional Internacional Regular (PPIR), es aquel personal
contratado para el cumplimiento de funciones técnicas bésicas del Instituto.
Sus contratos o nambramientos son por tiempo indefinido, sujetos a revie-mu

cada dos afios.

Personal Profesional Internacional Temporal (PPIT), es aquel personal
contratado por periodos de hasta dos afios para-prestar servicios especificos.
Su relacidn laboral con el Instituto es por periodos fijos y estd deteminada
por los témminos de referencia del nambramiento respectivo. Sus servicios
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son siempre de carficter no permanente, independientemente de la fuente de
financiamiento de los mismos. Los servicios especificos que prestan son los
siguientess servicios té&cnicos dentro de un proyecto, contrato o convenio, o
de servicios técnicos camplementarios a una funcidn o actividad b&sica, que
definen el carlcter no permanente y extraordinario del nambramiento.

Personal Profesional Local (PPL), especialistas con titulo profesional
contratados localmente y no sujetos a efectuar misiomes internacionales.
Ligados al Instituto por medio de un contrato de trabajo, de conformidad con
las leyes y précticas laborales del pais donde presten sus servicios. Su
régimen laboral camprende adem8s las disposiciones y nomas del Reglamento de
la Direccidén General del Instituto, siempre y cuando éstas no atenten contra
la legislacion y 1las pr8cticas laborales -del pais en donde presten sus
servicios. Estos funcionarios no requieren ser nacionales del pais donde
presten sus servicios; sin embargo, deberén contar con la documentacidn

adecuada que les pemmita trabajar legalmente en el pais. (Articulo 14,

Reg/DG).

Privilegios, son excepciones a ciertas normas, otorgados al Instituto o a sus
funcionarios, camo se establece en el Convenio B&sico firmado entre el pais
sede cano Estado Miembro y el Instituto.

Reubicaci®n, es un cambio en las responsabilidades y/o cambio de cargo, &in
modificar su clasificacibn personal. ’

Renuncia, se entiende por renuncia cuando un funcionario <termina su
nombramiento por voluntad propia, de acuerdo con las disposiciones del Nomma
.55, dando al Director General un preaviso escrito de 60 dfas en el caso de
funcionarios regulares y de 30 dias para funcionarios temporales. (Articulos

55 y 56).

Repatriacidn, es la suma pagada por el IICA para el traslado de un funcionario -
y sus dependientes reconocidos a su lugar de residemcia reconocida o a
cualquier otro 1lugar, de acuerdo con las disposiciones del presente
Reglamento, al témino de sus servicios con el Instituto. La repatriacidn
debera ser pagada en el periodo final anterior a la fecha del vencimiento de

la relacion laboral. .

Rescisién de Contrato de Trabajo, o Nombramiento, es toda accidn que realice
el IICA y que tenga camo finalidad la liquidacion de um contrato de trabajo o
nanbramiento, que no sea la renuncia ni la jubilacidn del funcionario.

Residencia Reconocida, es el lugar especificado en la carta de naubramiento a
donde el funcionario profesional internacional efectuard su Viaje a la Patria
y el lugar donde seri repatriado una vez que haya teminado el contrato de

trabajo o nambramiento.

Revisi®n del Personal Profesional Internacional, examen obligatorio bienal de
los servicios prestados al. Institutc por los miembros del Personal Profesional

Internacional Regular. Se lleva a cabo con el propdsito de aprovechar al
méximo el potencial de trabajo del funcionario, asi cano para precisar
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cualquier deficiencia en el desempefio de sus funciones. Constituye 1la’ base
para detemminar los aumentos de sueldos por mérito y la continuacibn del
nanbramiento de los funcionarios incluidos dentro de este subescalafén por un

periodo adicional de dos afios para pramociones y reubicacién. (Artfculo 33).

Separacibn, canprende todo tipo de teminaci®n de relaci®n laboral entre el
empleado y el patrono, incluyendo motivos, tanto de carfcter voluntario camno

involuntario.

Suspensibn, es una medida disciplinaria que consiste en la privacidn temporal
del empleo sin goce de sueldo debido a rendimiento poco satisfactorio o faltas
Qe conducta por parte del funcionario en el desempefio de su cargo.

Titulo del Cargo, denaminacidn especifica que ostenta cada uno de los cargos
ocupados por el personal.

Traslado, es la accidan de trasladar a un miembro del Personal Prcfesional
Internacional del Instituto de un lugar de trabajo a otro.

Vacaciones © Licencia Anual, periodo de descanso pagado para miembros del
personal del Instituto. ‘

.

Vacante, es un éargo dentro del Instituto que no esti ocupado. d

(] .
Viaje Oficial, es aquel viaje pagado por el Instituto que tiene cano finalidad
accidn de carfcter oficial.

Viéticos, suna de dinero que tiene por objeto cubrir los gastos en que incurra
el funcionario o sus dependientes reconocidos cuando realicen viajes oficiales

seglin las disposiciones del presente Reglamento.
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