





|ICA

|43
COMO OPERAMOS EN EL lICA

Reclutamiento y nombramiento del
Personal Profesional Internacional

Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas OEA.
Direccién General San José, Costa Rica
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El personal es la clave del éxito de una
organizacién. Es esencial, por tanto, que to-
do nuestro personal profesional y directivo
participe activamente en la bisqueda de per-
sonal altamente calificado para llenar las va-
cantes que se produzcan y los nuevos cargos
que estamos creando dentro del Programa
Ampliado.

Si bien es cierto que la calidad de un can-
didato, y no su nacionalidad, debe primar, por
ser el IICA una organizacién interamericana,
tenemos que contratar personal calificado de
todos los Estados Miembros y no solamente de
unos pocos. Para lograrlo es esencial am-
pliar nuestros circulos de contacto para contra-
tar personal calificado de aquellos paises de
los cuales tenemos pocos funcionarios y con-
tratar solamente en casos excepcionales fun-
cionarios de aquellos paises que estdn ya
bien representados. No tenemos ninguna
restriccién legal para contratar civdadanos de
paises que no son miembros del IICA y de la

OEA y no debemos vacilar en contratar un
técnico altamente calificado, cualquiera que
sea su nacionalidad. Sin embargo, debemos
redoblar nuestros esfuerzos para contratar
personal de los Estados Americanos y mante-
ner sélo una proporcién baja de personal de
otros paises ya que, de no hacerlo asi, los Es-
tados Americanos no van a sentirse plenamen-
te identificados con el lICA y no vamos a con-
tar con el apoyo decidido de las instituciones
nacionales.

Es politica firme del IICA no formar su
personal profesional a expensas de las insti-
tuciones nacionales, que debe fortalecer. Por
tanto, no debemos hacer ofertas de nombra-
miento a funcionarios de los Estados Miem-
bros que estén desarrolfando funciones claves
en un momento dado. Al mismo tiempo, de-
bemos contratar a aquéllos cuyos servicios no
estan siendo debidamente utilizados en su pais
de origen, o que hayan decidido separarse de-
finitivamente de sus cargos y pasatian a ocu-



par cargos en ofras instituciones infernacio-
nales, si no los contratamos. Manteniéndonos
alertas para contratar personal en el momento
oportuno, hemos obtenido los servicios de fun-
cionarios altamente calificados. Al mismo
tiempo, tendremos que seguir formando nues-
tro propio personal. De «alli que estemos
empeiados en una campafia contfinua para
contratar gente joven, de talento y sélida for-
macién bdsica, para enviarla a seguir estudios
avanzados caundo haya tenido ya un perio-
do inicial de servicios y experiencia profesio-
nal dentro del lICA.

El ICA es una institucién descentralizada
en pleno proceso dindmico de expansién.
En sélo dos afios hemos aumentado cinco ve-
ces nuestros recursos financieros efectivos.
Estamos fortaleciendo los programas a cargo
de las Direcciones Regionales y nuestro Centro
de Enseianza e Investigacién en Turrialba,

Hemos iniciado nuevos programas y creado
nuevos centros y unidades. Por tanto, el pro-
ceso de reclutamiento y nombramiento de per-
sonal, es necesariomente complejo. Debido
a la escasez de personal calificado y a la cre-
ciente competencia de otros organismos inter-
nacionales, serd necesario mejorar y acelerar,
en todas sus etapas, ese proceso.

Nuestro reclutamiento de personal profe-
sional, como todas nuestras operaciones, estd
descentralizado en las tres Direcciones Regio-
nales y en el Centro de Turrialba (en el caso
de su propio personall, que tienen la responsa-
bilidad de buscar candidatos calificados para
los cargos vacantes. El respectivo Director
sin embargo, puede y debe delegar esa fun-
cién bajo su responsabilidad, en otras perso-
nas bajo su jurisdiccién. Es preferible que el
contacto inicial sea hecho por la persona mds
directamente interesada en llenar la vacante, :
ya que es quien conoce mejor las funciones del



cargo y los requisitos que deben llenar los con-
didatos. Cuando la Direccién General reci-
be solicitudes de empleo o conoce condidatos
calificados, pasa sus nombres a los Directores
Regionales y al Director del Centro de Turrialba
para que inicien los contactos del caso.

Recientemente revisamos nuestros procedi-
mientos de reclutamiento y nombramiento, pa-
ra simplificarlos y acelerarlos, en todas sus
etapas. En nuestra organizacién el proceso
tiene tres etapas bdsicas:

1) Contacto inicial por parte de la perso-
na mds directamente interesada en lle-
nar la vacante.

2) Oferta de nombramiento por parte del
respectivo Director Regional o del Di-
rector del Centro de Turriolba en el ca-
so de su propio personal.

3) Confirmacién del nombramiento por
parte del Director General.

Contacto Inicial

Antes de hacer el contacto inicial con
un candidato, la persona que va a hacerlo
debe asegurarse que no se trata de un caso
especial que requiera autorizacién previa, por
escrito, del respectivo Director, por quedar
dentro de las excepciones seialadas por el
Director General. La autorizacién previa del
Director General debe obtenerse, a través del
respectivo Director Regional, cuando: a) se
trata de ciudadanos de un Estado Americano
del cual ya forma parte del personal profe-
sional un buen nimero de personas; bl en
todos los casos que se quiera contratar a un
ciudadano de un pais que no es miembro del
IICA y de la OEA; y ¢ cuando se trata de
funcionarios de organizaciones nacionales o
internacionales con las cuales el ICA tiene
estrechas relociones de trabajo, contratos, a-
cuerdos, o programas cooperativos.




Por delegacién de funciones del respectivo
Director, la persona encargada de hacer el
contacto inicial con un candidato, debe expli-
carle las labores que le correspondera desem-
peiar, los reglamentos vigentes, los programas
y la organizacién del ICA. Deberd determi-
nar el interés real del candidato, su efectiva
disponibilidad, y su capacidad profesional.
Conviene pedirle al candidato que llene desde
un comienzo el formulario de clasificacion,
para tener su hoja de vida en forma que per-
mita determinar el sueldo que puede ofrecér-
sele. Sélo el Director General puede apro-
bar la clasificacién de un nuevo funcionario y
autorizar el sueldo que puede ofrecérsele den-
tro de nuestro Escalafén. Cuando se hacen
ofertas de sueldos no autorizados expresamen-
te, se creon falsas expectativas; conviene, por
tanto, en las gestiones iniciales referirse sola-
mente o la Clase probable dentro del Escala-
fén, y no ofrecer ningin sueldo especifico
hasta que el candidato haya sido clasificado

por la Direccién General y su sueldo haya
sido autorizado por el Director General. La
persona que esté haciendo el contacto preli-
minar debe mantener informado en todo mo-
mento a su superior inmediato y al respectivo
Director, acerca del resultado de sus gestiones.

Oferta de Nombramiento

Si el respectivo Director comprueba que el
candidato estd realmente disponible, es alta-
mente calificado profesionalmente y reine las
condiciones personales requeridas de un fun-
cionario infernacional, puede invitarlo a una
entrevista personal. Las negociaciones sin
embargo, deben estar suficientemente avanza-
das para hacerle una oferta formal del cargo
al término de la entrevista. Comprobado lo
anterior por correspondencia o en la entrevis-
ta, el respectivo Director solicitarg del Director
General, a través del Subdirector, au-
torizacién escrita para hacerle una oferta for-



mal de nombramiento en el formulario impre-
so para ese fin. Si por alguna razén, el Di-
rector no hubiera obtenido anticipadamente la
autorizacién de sueldo o la aprobacién de una
excepcion por tratarse de uno de los casos
especiales ya mencionados, deberd indicar la
clasificacién y el sueldo que propone y justifi-
car plenamente, con documentacién concreta,
las razones que tiene para solicitar la excep-
cidén. El Director General aprobard las ex-
cepciones solomente en casos que realmente
lo ameriten y no considerard vdlidos los com-
promisos que puedan haber adquirido los per-
sonas que hicieron la oferta sin haher obteni-
do la autorizacién previa requerida.

El Director General a través del Subdi-
rector, aprobaré la clasificacién y el sueldo,
y autorizaré al Director a hacerle al candidato
la oferta formal de nombramiento en el formu-
lario impreso. Solomente en casos excepcio-
nales, el Director General pondré en duda la
aptitud de 'un candidato para el cargo pro-

puesto, ya que ha delegado la calificacién y
comprobacién de la aptitud en los Directores
Regionales y el Director del Centro de Turrial-
bo. Se reserva, sin embargo, el derecho de
requerir comprobacién de aptitud y no auto-
rizar la oferta de nombramiento si el candida-
to no redne los requisitos requeridos. Al ha-
cer la oferta de nombramiento en el formulario
impreso, el Director deberd enviarle al can-
didato los documentos requeridos, para que
el Director General expida posteriormente la
carta de confirmacién del nombramiento. De-
beré adjuntarle los documentos aplicables al
programa regular, o a los progromas especia-
les y explicarle las excepciones en relacién
con el Reglamento de Personal Profesional In-
ternacional. El Director deberd mantenerse
en contacto con el candidato para asegurarse
que complete la documentacién requerida y
envidrsela al Supervisor de Personal de la Di-
reccion General. Deberd enviarle oportuna-
mente las instrucciones de viaje,



Confirmacién del Nombramiento

Lo oferta de nombramiento que hace el
Director Regional o el Director del Centro de
Turrialba en el formulario impreso, constituye
un compromiso de empleo por parte del lICA.
Aunque estd sujeta a confirmacién posterior
en carta firmada por el Director General, que
serd el contrato legal de trabajo, la oferta de
nombramiento significa que, para todos los
fines practicos, el funcionario ha sido contra-
tado. La oferta seré pospuesta o cancelada
solamente en caso de que el examen médico
no sea satisfactorio; que el candidato no com-
plete oportunamente la documentacién reque-
rida; o que, en el caso de ciudadonos de Es-
tados Unidos o de personal profesional dentro
del Contrato con AID, sea negativa la aproba-
cién final por parte del Gobierno  de los Esta-
dos Unidos.

El proceso termina con la carta oficial de
confirmacién del nombramiento firmada por
el Director General.

Atentamente les ruego a todos los que in-
tervienen en el reclutamiento y nombramiento
de personal, que le den la maés alta prioridad
a esta labor, se aseguren que sea rdpido y
eficiente el paso de una etapa a otra para
evitar demoras innecesarias y sigan fielmente
las instrucciones consignadas en Politica y Pro-
cedimientos No. 4, Reglamento del Personal
Profesional Internacional, y las explicaciones
que damos en este folleto para facilitar, mejo-
rar y acelerar ese proceso que es vital para
la buena marcha de la organizacién.

[y,

Armando Samper, Director General.

San José, 27 de julio de 1964.



EL PERSONAL ES LA CLAVE DEL EXITO DE UNA ORGANIZACION
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El personal es la clave del éxito de una organizacién. Es esencial, por tanto, que todo nues-
tro personal profesional y directivo, participe activamente en la bisqueda de personal altamente
calificado para llenar las vacantes que se produzcan y los nuevos cargos que estamos creando
dentro del Programa Ampliado.



DEBEMOS AMPLIAR NUESTROS CIRCULOS DE CONTACTO

Si bien es cierto que la calidad de un candidato, y no su nacionalidad, debe primar, por ser
el lICA una organizacion interamericana, tenemos que contratar personal calificado de todos los
Estados Miembros y no solamente de unos pocos. Para lograrlo, es esencial ampliar nuestros
circulos de contacto para contratar personal calificado de aquellos paises de los cuales tenemos

pocos funcionarios y contratar solamente en casos excepcionales funcionarios de aquellos pai-
ses que estdn ya bien representados.



DEBEMOS PREFERIR ALIFICADO DE LOS ESTADOS MIEMBROS

A\

No tenemos ninguna restricciéon legal para de paises que no son miem-
bros del 1ICA y de la OEA y no debemos vacilar en contratar un técnico a'tamente calificado,
cualquiera que sea su nacionalidad. Sin embargo, debemos redoblar nuestros esfuerzos para
contratar personal de los Estados Americanos y mantener sélo una proporcién baja de personal
de otros paises ya que, de no hacerlo asi, los Estados Americanos no van a sentirse plenamente
identificados con el lICA y no vamos a contar con el apoyo decidido de las instituciones nacionales.
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SOLO DEBEMOS CONTRATAR PERSONAL DE LAS INSTITUCIONES NACIONALES
CUANDO NO SEA UTILL

IONES
\LES

O SI

Es politica firme del lICA no formar su personal profesional a expensas de las instituciones
nacionales, las que debe fortalecer. Por tanto, no debemos hacer ofertas de nombramiento a fun-
cionarios de los Estados Miembros que estén desarrollando sus funciones claves en un momento
dado. Al mismo tiempo, debemos contratar a aquéllos cuyos servicios no estdn siendo utdiza-
dos debidamente en su pais de origen, o que hayan decidido separarse definitivamente de sus car-
gos y pasarian a ocupar cargos en ofras instituciones infernacionales, si no los contratamos. Man-
teniéndonos alertas para contratar personal en el momento oportuno, hemos obtenido los servicios
de funcionarios altamente calificados.



TENDREMOS QUE SEGUIR FORMANDO NUESTRO PROPIO PERSONAL

Al mismo tiempo, tendremos que seguir formando nuestro propio personal. De alli que es-
temos empenados en una campaia continua para contratar gente joven, de talento y sélida for-
macién bésica para enviarla a seguir estudios avanzados cuando haya tenido ya un periodo
inicial de servicios y experiencia profesional dentro del IICA.



SERA NECESARIO MEJORAR Y ACELERAR EL PROCESO DE NOMBRAMIENTO EN
TODAS SUS ETAPAS

El IICA es una institucién descentralizada en pleno proceso dindmico de expansién. En sélo
dos afios hemos aumentado cinco veces nuestros recursos financieros efectivos. Estamos fortale-
ciendo los programas a cargo de las Direcciones Regionales y nuestro Centro de Enseiianza e In-
vestigaciéon en Turrialba. Hemos iniciado nuevos programas y creado nuevos centros y unidades.
Por tanto, el proceso de reclutamiento y nombramiento de personal es necesariamente complejo.
Debido a la escasez de personal calificado y a la creciente competencia de otros organismos
internacionales, serd necesario mejorar y acelerar, en todas sus etapas, ese proceso.



NUESTRO RECLUTAMIENTO ESTA DESCENTRALIZADO

Direccién General
Zona Norte ‘
Zona Andina
Zona Sur K X

Centro de Turrialba

Nuestro reclutamiento de personal profesional, como todas nuestras operaciones, estd descen-
tralizado en las tres Direcciones Regionales y en el Centro de Turrialba (en el caso de su propio
personal), que tiener la responsabilidad de buscar candidatos calificados para los cargos vacantes.



EL CONTACTO INICIAL DEBE SER HECHO POR LA PERSONA MAS DIRECTAMENTE
' INTERESADA

b,

'ﬁ%ﬁ

El respectivo Director, sin embargo, puede y debe delegar esc funcién, bajo su responsabili-
dad, en ofras personas bajo su jurisdiccién. Es preferible que el contacto inicial sea hecho por
lo persona maés directamente interesada en llenar la vacante, ya que es quien conoce mejor las
funciones del cargo y los requisitos que deben llenar los candidatos.



LOS CANDIDATOS QUE HACEN SOLICITUD A LA DIRECCION REGIONAL SE PASAN
A LAS UNIDADES DE CAMPO

v Lentro de Turriaiba

Cuondo la Direccién General recibe solicitudes de empleo o conoce candidatos calificados,
pasa sus nombres a los Directores Regionales y al Director del Centro de Turrialba, para que ini-
cien los contactos del caso.



EL PROCESO TIENE TRES ETAPAS BASICAS

K Contacto Inicial
[ Oferta de Nombramiento
Confirmacién

Recientemente revisamos nuestros procedimientos de reclutamiento y nombramiento, para sim-
plificarlos y acelerarlos, en todas sus etapas. En nuestra organizacién el proceso tiene tres
etapas basicas:

1) Contacto inicial por parte de lo persona més directamente interesada en llenar la vacante. -

2) Oferta de nombramiento por parte del respectivo Director Regional o del Director del

* Centro de Turrialba en el caso de su propio personal. .

3) Confirmacién del nombramiento por parte del Director General.






HAY EXCEPCIONES QUE REQUIEREN AUTORIZACION PREVIA DEL DIRECTOR GENERAL

?
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Antes de hacer el contacto inicial con un con‘didato, la persona que va a hacerlo debe ase-
gurarse que no se trata de un caso especial que requiera autorizacién previa, por escrito, del res-’
pectivo Director, por quedar ‘dentro de las excepciones seialadas por el Director General. Lo
outorizacion previa del Director General debe obtenerse, a través del respectivo Director Regional,
cuando: a) se trata de ciudodanos de un Estado Americano del cual ya forma parte del perso-
nal profesional un buen nimero de personas; b) en todos los casos que se quiera contratar a un
civdadano de un pais que no es miembro del lICA y de la OEA; y ¢) cuando se trata de funciono-
-rios de organizaciones nacionales o internacionales con las cuales el IICA tiene estrechas relaciones
de trabajo, contratos, acuerdos, o programas cooperativos.



EL CONTACTO INICIAL DEBE PRODUCIR RESULTADOS CONCRETOS

Por delegacion de funciones del respectivo Director, la persona encargada de hacer el contacto
inicial con un cadidato, debe explicarle las labores que le corresponderd desempeiiar, los reglomen-
tos vigentes, los programas y la organizacién del IICA. Deberd determinar el interés real del can-
didato, su efectiva disponibilidad, y su capacidad profesional.



EL CANDIDATO DEBE LLENAR DESDE EL COMIENZO EL FORMULARIO
DE CLASIFICACION

Formulario de Clasificacién

Conviene pedirle al candidato que llene desde un comienzo el formulario de la clasificacién,
para tener su hoja de vida en forma que permita determinar el sueldo que puede ofrecérsele.

®
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SOLO EL DIRECTOR GENERAL PUEDE APROBAR LA CLASIFICACION RECOMENDADA

Clasificacién Recomendada

-, ‘

Sélo el Director General puede aprobar la clasificacion de un nuevo funcionario y autori-
zar el sueldo que puede ofrecérsele dentro de nuestro Escalafén. Cuando se hacen ofertas de
sueldos no autorizados expresamente, se crean falsas expectativas; conviene, por fanto, en las
gestiones iniciales, referirse solamente a.la Clase probable dentro del Escalafén, y no ofrecer nin-
gun sveldo especifico hasta que el candidato haya sido clasificado por la Direccién General y su
sueldo haya sido autorizado por el Director General.



DEBE MANTENERSE CONTACTO CONTINUO CON EL CANDIDATO

Lo persona que esté haciendo el contacto preliminar debe mantener informados en todo mo-
menfo a su superior inmediato y al respectivo Director,. acerca del resultado de sus gestiones.
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LA ENTREVISTA PERSONAL DEBE SER PARA CONCRETAR UNA OFERTA

A
.

Si el respectivo Director comprueba que el candidato estd realmente disponible, es altamen-
te califioado profesionalmente, y reine las condiciones personales requeridas de un funcionario
internacional, puede invitarlo a una entrevista personal. Las negociaciones, sin embargo, deben es-
tar suficientemente avanzadas pora hacerle una oferta formal del cargo al término de la entrevista.



DEBE SOLICITARSE AUTORIZACION ESCRITA DEL DIRECTOR ANTES DE
FORMALIZAR UNA OFERTA

Avutorizacién de Oferta Formal

TN

Comprobado lo anterior por correspondencia o en la entrevista, el respectivo Director sqlici-
taré del Director General, a través del Subdirector, autorizacién escrita para hacerle una oferta
formal de nombramiento en el formulario impreso para este fin. Si por alguna razén, el Direc-
tor, no hubiera obtenido anticipadamente la autorizacién del sueldo o la aprobacion de una excep-
cién por tratarse de uno de los casos especiales ya mencionados, deberd indicar la clasificacién
y el sueldo que propone y justificar plenamente, con documentacidn concreta, las razones que
tiene pora solicitar la excepcién.




EL DIRECTOR GENERAL AUTORIZARA LA CLASIFICACION
Y EL SUELDO PARA HACER LA OFERTA FORMAL

N~
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El Director General, a través del Subdirector, aprobara la clasificacién y el sueldo, y auto-
rizard al Director a hacerle al candidato la oferta formal de nombramiento en el formulario impre-
so. Solamente en casos excepcionales, el Director General pondré en duda la aptitud de un
candidato para el cargo propuesto, ya que ha delegado la calificacién y comprobacién de la
aptitud en los Directores Regionales y el Director del Centro de Turrialba.



AL HACER LA OFERTA FORMAL DEBEN ACOMPANARSE LOS DOCUMENTOS
REQUERIDOS

Al hacer la oferta de nombramiento en el formulario impreso, el Director debera enviarle
al candidato los documentos requeridos, para que el Director General expida posteriormente la
carta de confirmacién del nombramiento. Deberd adjuntarle los documentos aplicables al progra-

ma regular o a los programas especiales y explicarle las excepciones en relacion con el Reglo-
mento de Personal Profesional Internacional.
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OPORTUNAMENTE DEBERAN ENVIARSE LAS INSTRUCCIONES DE VIAJE

Instrucciones de Viaje

El Director deberdé mantenerse en contacto con el candidato, para asegurarse que complete

la documentacidn requerida y enviarsela al Supervisor de Personal de la Direccién General.
bera enviarle oportunamente las instrucciones de viaje.

De-







~ LA OFERTA FORMAL CONSTITUYE UN COMPROMISO DE EMPLEO

‘@

La oferta de nombramiento que hace el Director Regional o el Director del Centro de Turrial-
ba en el formulario impreso, constituye un compromiso de empleo por parte del IICA. Aunque
estd sujeta a confirmacién posterior en carta firmada por el Director General, que serd el contrato
legal de rrabajo, la oferta de nombramiento significa que, para todos los fines précticos, el fun-
cionario ha sido contratado.



LA OFERTA SE CANCELARA SOLAMENTE EN CASOS ESPECIALES

.-_-____-_-_:’

Cancelado

La oferta serd pospuesta o cancelada solamente en caso de que el examen médico no sea
satisfactorio; que el candidato no complete oportunamente la documentacién requerida; o que, en
el caso de civdadanos de Estados Unidos o de personal profesional dentro del contrato con AID,
sea negativa la aprobacion final por parte del Gobierno de los Estados Unidos.

®
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LA CARTA DE CONFARMACION DEL DIRECTOR GENERAL ES EL CONTRATO
LEGAL DE TRABAJO

El proceso termina con la carta oficial de confirmacién del nombramiento, firmada por el
Director General.



Las explicaciones que se dan en esta publicacién estdn basadas en el
Reglamento de Personal Profesional Intemnacional consignado en POLITICA Y
PROCEDIMIENTOS N° 4. Deben consultarse la edicién vigente del Reglamento
y sus mds recientes iendas y , ya que conti inf i6n deta-

llada que es necesario que conozcan no solamente quienes estan contratando
personal profesional internacional, sino también quienes vayan a formar parte
del personal del IICA.












