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INTRODUCCION
1. Objetivo del Manual

E1 presente manual de polfticas y procedimientos de los Depar-
tamentos que integran la Divisidn Administrativa del Proyecto, se ha
elaborado con el propdsito de ofrecer una iﬁformacién completa, sen-
cilla y actualizada de la secuencia 18gica, sistemdtica y metédica
de los pasos y operaciones que se deben sequir para 1a realizacidn de
sus funciones sin tener que consultar constanteménte a los niveles

jerdrquicos superiores.

E1 manual estd destinado, en primer lugar, a servir de instru-
mento principal a todos los funcionarios y empleados del Proyecto
para la mejor realizacién de las actividades que tienen encomendadas,

en busca de una accidon mds eficiente para alcanzar sus metas.

2. Organizacidn del Proyecto dentro del TICA

E1 marco general de referencia estd determinado por el "Esquema
General para la Organizacidn Institucional del Proyecto”. Contenido

en el Manual de Organizacidn General.

E1 Prorecto, debido a su cardcter internacional, desarrollard
y adoptard los sistemas internos y los reglamentos que considere
apropiados para el mejor desempeiio de sus}funciones, de acuerdo con

' los problemas y las circunstancias bajo las cuales opere.






En 1o que respecta al Manual de Politicas y Procedimientos para
el personal, este se considera traﬁsitorio en cuanto hay que incor-
porar los lineamientos generales de polfticas contenidas en los Manua-
les de Perspnal del IICA, los que serdn presentados para aprobacidn a

la Junta Interamericana de Agricultura en octubre de 1983.






3.1 Departamento de Personal







I. POLITICAS







POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LO0S

‘P E GvB A . B .MANUAL DE: DEPAPTAMENTOS DFE LA DIVISION AD-
MINISTRATIVA
TITULO:
o
w 21845
UNIDAD RESPONSABLE: g:: =19 28
Q. < w (F5)
- (&) ‘N w
ORDEN NUMERO: FECHA DE EMISION: PAG. DE.
FECHA DE REVISION:

POLITICAS DEL PROYECTO EM MATEPIA DE PERSONAL

Las politicés que a continuacidn se deécriben, son las que rigen
las actividades que en materia de Personal se 1levan a cabo en el Pro-
yecto, las mismas que deben ser aplicadas conjuntamente nor .10s fun-
cionarios nacionales internacionales, facultados para ello, y obser-

vadas por todo el personal del Proyecto.

Las autoridades superiores del Proyecto realizardn enmiendas y

sustituciones si 1o consideran conveniente.

Mingin empleado deberd ejecutar ninquha actividad o compromiso
que esté fuera de sus facultades delecadas, que pueda tener consecuen-
cias legales; porlo que, de surair cualquier duda respecto a la actitud
que deba ‘seguirse, no se tomard ninguna &ccién sin antes haber con-

sultado a la Asesoria Legal del Proyecto.
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I. DEFINICIONES
1.1 Departamento de Personal
1.1.1 Reaional

Es la Unidad Coordinadora de las funciones inherentes a los

recursos humanos de todo el Proyecto.

1.1.2 Nacional

Son las unidades que realizan las funciones del Departamento
de Personal especificamente de alguna drea y se encuentran localiza-
das en los pafses de Centro América y Panamd. Pertenecen al depar-

tamento administrativo del respectivo pqis.
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1.2 Tipos de Contrato

1.2.1 Por Tiempo Indeterminado

Es el contrato de trabajo que se celebra para las actividades .

que no tienen fecha de terminacion.

1.2.2 Por Tiempo Determinado

Es el contrato de trabajo que se celebra estipulando una dura-

cion determinada.

1.2.3 Por Obra Determinada

Es el contrato de trabajo que se celebra para 1a realizacién de

una obra determinada, el cual vence al término de 1@ obra estipulada.
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1.3 Clasificacidn del Personal

E1 personal del Proyecto estard clasificado en los siquientes

escalafones:

1.3.1 PROFESIONAL INTERNACIONAL: 1Integrado por personas de alto

nivel académico y amplia experiencia profesional, nombradas o con-
tratadas con cardcter de fhncionarios internacionales para desempefiar

actividades en cualquiera de los Estados Miembros, que comprende:

1.3.1.1 REGULAR: Nombrados por tiempo indefinido en cargos per-
manentes, sujetos a revisién cada dos afios, para el cumplimiento de

las funciones y actividades técnicas o bdsicas del Proyecto.

1.3.1.2 TEMPORAL: Nombrado por perfodos fijos de hasta dos afios,

para servicios espeéificos.

1.3.1.3 CONSULTOR: Contratado por perfodos cortos de hasta seis

meses, para atender actividades especificas.

1.3.1.4 ASOCIADO: Nombrado para desempefiar funciones de nivel
profesional técnico o cientifico, de conformidad con acuerdos o
contratos que se ceIebreh con otras instituciones que coparticipan
en programas de interés comin; o para prestar servicios ad-honoren,

con autorizacion de la institucién a la cqal,pertenece.
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1.3.2 PROFESIONAL LOCAL: Especiafistas con titulo profesional 1i-
gado al Instituto por un contrato de trabajo, de conformidad con las
leyes laborales y prdcticas del pafs en donde se ha de prestar el ser-

vicio.

1.3.3 SERVICIOS GENERALES: Personal que desempefia tareas para las

cuales puede o no necesitarse adiestramiento técnico especifico, pero
que no requieren indispensablemente titulo profesional, contratados
localmente para desempefiar funciones de cardcter administrativo o pres-
tar servicios de secretarfa y auxiliares. 'Se contratardn de confor-

midad con las leyes laborales del pafs donde presten sus servicios.

1.3.4 En 10 que a "legislacién laboral de cada pafs" se refiere el
presente manual, se aplicard s6lo a los empleados contratados local-

mente.

1.3.5 Los manuales de personal del Instituto se aplicardn a los fun-
cionarios del Proyecto, entendiéndose que la contratacion de un fun-
cionario por parte del proyecto, no significa la permanencia del

funcionario en el Instituto una vez finalizado el proyecto.






Foiricvicas y rroceaimientos de

: o . B Tos Departamentos de la Divisiﬁn
PEGBA © -, MANUAL DE: pyministrativa.

TITULO:
o
AR
UNIDAD RESPONSABLE: Z [2]8 l§8
[~ < (V%) (¥F ]
) Q| n 7
"ORDEN NUMERO: FECHA DE EMISION: PAG.  DE.

FECHA DE REVISION:

1.4 Seleccibén de Personal

1.4.1 Seleccién Administrativa

E1 proceso de seleccjén por medio del cual se determina si un
solicitante 1lena los requisitos personales para ser empleado del

Proyecto.

1.4.2 Seleccidn Técnica

Es el proceso de seleccibén por medio del cual se comprueba la

capacidad 'y habilidad del solicitante de acuerdo al puesto a ocupar.
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1.5 Entrenamiento y Capacitacidn

1.5.1 Entrenamiento

Se refiere al adfestramiento que se requiere, en labores

donde predomina el trabajo mnual o fisico.

1.5.2 -Capacitaciodn

Se refiere al adiestramiento que se requiere para labores en donde

predomina el trabajo mental.
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1.6 Nomina o Planilla

Es'el.sistema de pagos para el personal del Proyecto.
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1.7 Sueldo o Salario

Es, 1a remuneracidon monetaria, por la prestacién de servicios,

que recibe el personal.

=11.
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2. EACULTADES Y DELEGACIONES

El Departamehto de Personal estd facultado para lo siguiente:

2.1 Desarrollar las listas de puestos, sefialando nimero y tipo.

2.2 Establecer y mantener actualizado un sistema de sueldos.

2.3 Revisar peridodicamente los tabuladores de sueldos.

2.4 Reclutar candidatos para los puestos vacantes.

2.5 Determinar la documentacién necesaria para contratar.

2.6 Efectuar seleccidn administrativa.

2.7 Determinar si los solicitantes reunen los requisitos necesarios

para el empleo o la promocién.

2.8 Determinar la contratacidon de los servicios médicos para exd-

menes de admisién.

2.9 Determinar el tipo de contrato de trabajo, de acuerdo a las

instrucciones recibidas por el Jefe o Co-Jefe Internacional
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.10

.11

.12

.13

.14

.15

.16

.17

.18

.19

.20

.21

Efectuar valuaciones de puestos.

Desarrol]ar.procedimientos para establecer turnos de trabajo.
Determinar los tipos de ausencias.

Establecer programas de vacaciones.

Informar al personal sobre los dfas festivos autorizados.

Determinar la informacidén b&sica para la elaboracidn de las

néminas.

Coordinar y proveer los medios necesarios para la capacitaciodn

de personal.
Coordinar las-negociaciones del contrato colectivo de trabajo.
Desarrollar un sistema para aplicar medidas disciplinarias.

Establecer un sistema de comunicacidn entre los empleados y

los jefes administrativos.
Establecer sistemas de seguridad e higiene.

Determinar los tipos de baja.

12






Politicas y Procedimientos
de los Departamentos de la Divisidn

PEGBA ' - - MANUAL DE: Administrativa
TITULO:
(=]
. w 21818
UNIDAD RESPONSABLE: 2 |58 FS
Q. <C wl wl
(&) N (7]
ORDEN NUMERO: FECHA DE EMISION: PAG DE
FECHA DE REVISION:

2.22 Tramitar las bajas y asegurarse que se realice la entrevista final.

2.23 E1 Departaménto de Personal Regional estd autorizado para rede-
legar a los Jefes de Unidad que estime conveniente, las faculta-

des aqui sefialadas.
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3. LIMITACIONES DE PERSONAL

3.1 Generalidades

E1 Jefe y Co-Jefe Internacional establecerdn limitaciones
de personal, de acuerdo a las necesidades y recursos del Proyecto.
Estas limitaciones de personal se deben basdr en el nimero mdximo por

cada tipo de puestos,K por. cada .tipo unidad de_organizacion.

3.2 Lis;as de Puestos

E1 Departamento de Personal Regional después de consultar con
los Jefes de cada unidad, debe desarrollar las listas de puestos sefia-

lando nimero, tipo y lugar geogrdfico.
3.3 Cambios

. Los Jefes de la unidad de trabajo respectiva pueden solicitar

los cambios en el tipo de puestos que no alteren el nimero mdximo

autorizado y que nocasen un incremento en el costo. Los cambios
que aumenten el nimero de puestos o el costo de los mismos, deben ser

autorizados por los Jefe; Regionales.
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4. TABLAS DE SUELDOS Y CATEGORIAS

4.1 Generalidades

Los Jefes Regionales establecerdn tablas de salarios y categorfias

de puestos para el personal del Proyecto.

4.2 Sistemas de Sueldos

E1 Departamento de Personal Regional es responsable de crear y

mantener actualizado un sistema de sueldos.

4.3 Aprobacion de Tablas de Sueldos y Categorfas de Puestos..

E1 Departamento de Personal Regional debe recomendar a los
Jefes de Division las tablas de sueldos y categorfas de puestos para

su autorizacidn.

4.4 Revisidén de Tablas de Salarios

4.4.1 Revisiones Anuales de Tablas de Salarios

E1 Departamento de Personal deberd presentar para revisién por
1o menos una vez al afo las tablas de salarios a los Jefes de Division

- quienes deberdn tomar decisiones con respecto a los ajustes.
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4.4.2 Revisiones Especiales

E1 Departamento de Personal Regional puede rececmendar otros
cambios a las tablas establecidas cuando las circunstancias lo requie-

ran.
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5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

5.1 Solicitudes

E1 Proyecto debe recibir todas las solicitudes de empleo que

le sean presentadas.
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5.2 Requisiciones de Personal

E1 Departamento de Personal, Regional o Nacional, .debe recibir
una "Requisicidn de Personal"” de los responsables de cada unidad para

cubrir cualquier vacante.

1A
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5.3 Reclutamiento

E1 Departamento de Personal,

candidatos para los puestos vacantes.

Regional o Nacional debe reclutar
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5.4 Bases de la Seccidn de Empleados y Trabajadores

Todas las selecciones de aspirantes. serdn hechas basdndose en
las aptitudes de los mismos para el puesto a desempefiar. Primera-
mente se tomard en consideracidon a los aspirantes calificados de la

localidad en la cual se desarrollard el trabajo.
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5.5 Coordinacidn del Proceso de Seleccidn

Los funcionafios autorizados por el Departamento de Personal
Regional son los inicos facultados para canalizar las solicitudes
de empleo. Son el inico canal oficial de comunicacién y estdn facul-

tados para aceptar o rechazar solicitantes.
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5.6 Seleccidn
La Seleccién de personal se divide en dos partes:

5.6.1 Seleccidtn Administrativa

A cargo del Departamento de Personal Regional o Nacional.

5.6.2 Seleccidn Técnica

A~cargo de los jefes de la unidad solicitante.
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5.7 Comentarios

Los jefes'de 1a unidad que soliciten personal, deben indicar al
Departamento de Personal Regional o Nacional su conformidad para aceptar
o no al candidato. Los jefes de la unidad solicitante no deben infor-
mar a los solicitantes acerca de que han sido aceptados, ni hacer

comentarios en ese sentido.
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5.8 Promociones

Siempre que se regiStre una vacante, debe procurarse cubrirla
con peréonas que estén laborando en el Proyecto y para quienes

ésto signifique una promocidn.

Las promociones se hardn con base al historial del empleado,
calificaciones de examenes, hojas de comentérioé del Jefe de Personal
y del jefe inmediato. Si se presenta el caso de dos personas con
los mismos méritos, dicha promocidon deberd ser otorgada a la persona

que tenga mds afios de servicio.
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5.9 Documentacidn

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional debe asegurarse
que todo empleado de nuevo ingreso proporcione la documentacidon nece-

saria para su contratacidon previamente a la iniciacidon del trabajo.
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5.10 Examen Médico

Es reduisito indispensable sujétarse a un examen médico antes
de que cualquier persona pueda ser empleada por el Proyecto. Los
médicos autorizados para llevar a cabo el examen serédn designados
por la Jefatura Regional, Nacional o funcionarios que ellos sefialen.
E1 Pago de ésto; servicios se hard con fondos del Proyecto. Si
cualquier aspirante no se encuentra fisicamente.calificado para el

puesto en cuestidn, no deberd ser contratado.






rofiticas y Frocedimientos

L de los Departamentos de la
PEGBA . MNUAL DE: Divisién Administrativa

TITUL0:
o

-l = -

w (2183

UNTDAD RESPONSABLE E B2 KBS

< a | O IO

Q. < | Wl (Y]

ORDEN NUMERO: FECHA DE EMISION: A =121 =
) . PAG.  DE.

FECHA DE REVISION:

6. CONTRATACIONM

6.1 Contratacidn de Parientes

E1 Proyecto no permitird la contratacidén de parientes cuando
uno de ellos pueda ejercer alguna autoridad o supervisién sobre el
otro. No mds de un miembro de una misma familia podrd manejar fondos
del Proyecto. Por pariente se entiende: padre, madre, hijo, hija,

esposo (a), hermano (a), cufiado (a), suegro (a), yerno y nuera.

6.2 Tipos de Contratos

Los contratos de trabajo que el Proyecto estd facultado para

celebrar son los siguientes:

Por tiempo determinado.

Por obra determinada.

o
.

c. Por tiempo indeterminado.

6.3 Determinacién del Tipp.gg‘Contrato

E1 Departamento de Personal Regional estd facultado para propor-
cionar el tipo de contrato para el nuevo empleado, pudiendo redelegar
total o parcialmente esta facultad, al Departamento de Personal Nacio-

nal segin convenga.
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6.4 Firma del Contrato

Estdn facultados para firmar contratos de trabajo-representando

al Proyecto los siguientes funcionarios:

Contratos por Tiempo Indeterminado

Unicamente el Jefe Internacional del Proyecto o en quien el de-

lega

Contratos por Obra Determinada y Tiempo Determinado

Jefes de Divisidn, Epidemidlogos, Jefes de Pruebas y Proyectos

Especiales.

6.5 Evaluacidn Inicial pbr los Supervisores

Todos los jefes de unidad son responsables de evaluar conjunta-
mente a su personal de nuevo ingreso, y presentar su reporte al
Departamento de Personal dentro de los primeros 20 dfas a partir de

1a fecha en qué se firm6 el contrato.

6.6 Rescision de Contratos

Unicamente el Jefe y Co-Jefe Internacional estdn facultados para

rescindir contratos de trabajo.

-29~






. Politicas y Procedimientos
"PEGBA * . MANUAL DE: de los Departamentos de la
Division Administrativa

TITULO:
3 -4 =
(Y] - o [ =]
UNIDAD RESPONSABLE: E lElcBo
<C a. LD NV
Q. < w wl
ORDEN NUMERO: FECHA DE EMISION: —2=
. e : PAG. DE.

FECHA DE REVISION:

7. SUELDOS

7.1 Responsabilidad sobre Salarios y Prestaciones

Todos 1os funcionarios del proyecto salvo casos excepcionales

serdn pagados con fondos del Proyecto.

7.2 Determinacidn Qg Sueldos

7.2.1 Valuaciéﬁ‘q§ Puestos

Los sueldos deben basarse en la valuacidn de los puestos que
efectie el Departamento de Personal Regional, ajustados a las tablas

de categorfas y sueldos.

7.2.2 Sueldo Inicial

Todo empleado de nuevo ingreso debe iniciar con la categoria
inmediata anterior que sefiala el tabulador de sueldos, conforme a la
valuacidn de su puesto, el cual se ajustard después de los tres
primeros meses, siempre y cuando la calificacidon de sus jefes sea

satisfactoria.

7.3 Confidencialidad

Todos.los asuntos relacionados con los sueldos y su determinacidn

deben 1levarse a cabo bajo l1a mds estricta confidencialidad.

-Nn _
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8. TURNOS OF IRABAJD, CONTROL DF ASISTENCIA, PERMISOS Y LICENCIAS
HORAS EXTRAS, YACACIONES Y DIAS EESTIVOS.

8.1 Facultades

Los Jefes y Co-Jefes Internacionales establecerdn los turnos
de los empleados y trabajadores del Proyecto de acuerdo con la Ley
del Trabajo en cada pais y los reglamentos y necesidades del Proyecto.
Los Jefes y Co-Jefes Internacionales también establecerdn un sistema
para regular dfas festivos y vacaciones y para permitir ausencias

debidas a enfermedades, accidentes o motivos personales.

8.2 Turnos de Trabajo

E1 Departamento de Personal Regional debe desarrollar proce-
dimien;os para establecer y autorizar turnos de trabajo de acuerdo a

las necesidades del Proyecto.

8.3 . Control de Asistencia

8.3.1 Responsabilidad de Jefes de Unidad

Todo jefe de unidad se hace responsable del control de asistencia

de cada uno de los empleados que supervisa directamente.
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8.3.2 Responsabilidades de los Empleados

Todo empleado del Proyecto debe atender a sus labores de acuerdo

a su turno de trabajo establecido.
8.4 Ausencias
8.4.1 Falta: Es aquella ausencia sin permiso alguno.

8.4.2 1Inasistencia: Es aquella ausencia justificada, ya sea por

causas de‘fuerza mayor o por prescripcién médica oficial.

8.4.3 Permiso: Es la ausencia con autorizacidon previa de los jefes

inmediatos. - E1 ndmero de dfas serd limitado.

8.4.4 Licencia: Es la ausencia otorgada retroactivamente. E1 nimero _

de dfas serd limitado.

8.5 Deduccionespqoy Ausencias

Se establecerd&n segiin 1as$ leyes de trabajo de cada pais y de acuerdo

a las disposiciones del departamento de personal regional.

8.6 Horas Extras

S61o se pagard tiempo extra cuando sea autorizado previa, conjun-

tamente y por escrito por los funcionarios autorizados.
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8.7 Vacaciones -

Las vacaciones que el Proyecto otorga deben basarse como minimo

en 1o sefialado por los Reglamentos de trabajo de cada pafs.
8.8 Fechas

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional debe notificar a
los empleados las fechas en que pueden disfrutar de sus vacaciones, de

acuerdo a ]as leyes laborales de cada pafs o de la disposiciones del

Departamento de Personal Regional.
8.9 Solicitud

Es la responsabilidad del Departamento de Personal Regional o Na-
cional, informar-a 1a Unidad de Contabilidad correspondiente, con 15

dfas de anticipacién sobre las vacaciones autorizadas.

8.10. Dfas Festivos

Son dfas festivos no laborales los sefialados por la Ley del Trabajo

en cada pafs y los autorizados por la Jefatura Regional del Proyecto.

-
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9. NOMINA O PLANILLA

9.1 Control de Sueldos, Prestaciones, Subsidios y otros

E1 Departamento de Personal Regional debe mantener un control
de todos los empleados del Proyecto en cuanto a sueldos, prestaciones,
subsidios y otros. Todos los pagos a este respecto deben basarse en
la informacién que el Departamento de Personal, Regional o Nacional,

proporcione- a la Unidad de Contabilidad correspondiente.

9.2 Info}macién Base

La informacién base que el Departamedto de Personal Regional o
Nacional debé proporcionar a la Unidad de Contabilidad correspondiente,
se compone de altas, bajas,~mod1ficaciones, prestaciones, vacaciones, .
gratificacion aﬁua],'pagos especiales, ausencias y descuentos especiales

y otros.

9.3 Confidencialidad

Todos los tramites relacionados con la némina, se llevardn a cabo

bajo 1a mds estricta confidencialidad.

-2/ _
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10. ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION

10.1 Entrenamiento

Todo empleado de nuevo ingreso o que cambie a un puesto diferente
debe recibir el entrenamiento necesario para desarrollar su trabajo

eficientemente.

10.2 Responsabilidad

Es résponsabilidad de los jefes de cada unidad proporcionar entre-

namiento a sus empleados directamente subordinados, ya sean de nuevo

ingreso o que ocupen un nuevo puesto.

10.3 Capacitacidn

Todo jefe de unidad tiene obligacidn de informar al Departamento
de Personal Regional o Nacional sobre las necesidades de capacitacién

para su personal directamente subordinado.

10.4 Responsabilidad

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional debe proporcionar
y coordinar la capacitacidén al personal del Proyecto en aquellas acti-

vidades que mejoren el desarrollo del trabajo.
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11. RELACIONES CON EMPLEADOQS

11.1 Relaciones Laborales

11.1.1 Celebracidn del Contrato Colectivo

E1 Proyecto puede celebrar contratos colectivos de trabajo, con

un sindicato registrado, segiin la 1egis1ac16n-1abora1 de cada pafs.

11.1.2 La Unidad o Departamento de Personal Nacional debe de coordinar

las negociaciones del contrato colectivo de trabajo y asuntos relativos.

11.1.3 Es polftica del Proyecto aplicar reglas de trabajo similares para
todos sus empleados. Sin embargo, cuando se haya negociado el:contrato

colectivo de trabajo, los empleados incluidos en el mismo deberdn regirse

por éste.
11.2 Quejas

Todo empleado del Proyecto tiene el derecho de presentar quejas, y
que &stas sean tomadas en cuenta. E1 Departamento de Personal estable-

cerd procedimientos para atender las quejas de los empleados.

11.3 Suspensidon Temporal

La suspensidn temporal de las relaciones de trabajo, se pueden 1le-
var a cabo por cualquiera de las causas sefialadas en la Ley del Trabajo

de cada pafs.
-fh o
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11.4 Medidas Disciplinarias

E1 Departamento de Personal Regional debe desarrollar un sistema

para aplicar medidas-disciplinarias para el personal del Proyecto.

11.5 Incentivos

E1-Departamento de Peréonal Reaional debe establecer un sistema

para reconocer los méritos de trabajo de los empleados del Proyecto.

11.6 Invenciones

11.6.1 Sistema

E1 Departamento de Personal Regional debe desarrollar un sistema
para reconocer y recompensar las invenciones de los empleados del Pro-

yecto.

11.6.2 Puestos de Investigacidn y Desarrollo

Aquellos puestos que por su naturaleza tengan como funcién inves-
tigar y desarrollar métodos para perfeccionar el trabajo, deben ser
tratados de acuerdo a las respectivas legislaciones nacionales o in-

ternacionales segiin sea el caso.

—-27_
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12. SEGURIDAD E HIGIENE
12.1 General

Los Jefes de Divisidon establecerdn reglamentos con objeto de
proporcionar medidas de seguridad e higiene para la operacidn de las

instalaciones del Proyecto y para el desempefio del trabajo del mismo.

12 .2 Responsabilidades

12.2.1 De empleados y trabajadores

Todos los empleados y trabajadores son responsables de:
A. Desarrollar su trabajo de una manera segura e higiénica para

81 y sus compaifieros de trabajo.

B. Reportar a sus jefes inmediatos cualquier situacién que no

sea sequra o higiénica.

12.2.2 De Jefes de Unidad

Todos los Jefes de Unidad son responsables de:

A. Instruir a sus subordinados sobre disposiciones de seguridad

e higiéne en el trabajo.

-lRa
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B. Asegurarse que las prdcticas y medidas de trabajo de sus subor-

dinados sean seguras e higiénicas.

C. .Corregir inmediantamente aquellas prdcticas y medidas que

sean inseguras o antigiénicas, para las cuales esté autorizado.

D. Reportar inmediatamente a sus superiores aquellas prdcticas
y medidas que sean inseguras o antigiénicas, para las cuales no esté

autorizado a corregir.

E. Sdspender inmediatamente el trabajo cuando se presente una
situacidn de peligro inminente contra la vida y seguridad de cualquier

persona.

F. Reportar cualquier accidente que ocurra en su drea de trabajo.

12.2.3 De todo el Personal

Dar prioridad a cualquier situacién que se relacione con la seguri-

dad e higiene en el trabajo.
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13. BAJAS

13.1 Tipos de Baja

13.1.1 Reduccidn de Trabajo

E1 Proyecto, a través de las Jefaturas Regionales o Nacionales
puede dar por terminado un contrato de trabajo, cuando se presente una
reduccion en el volumen del mismo. Estos trdmites deberdn estar de

acuerdo con la Ley del Trabajo de cada pafs.

13.1.2 Terminacidén de Contrato

Todo contrato de trabajo se debe dar por terminado al cumplirse
la fecha de duracidon del mismo, o al concluirse la opra por la cual

se contratJ.
13.1.3 Renuncias

Todo empleado del Proyecto que se retire por voluntad propia, debe
presentar por escrito su renuncia al Proyecto por'cgnducto de sus Jefes
inmediatos.

13.1.4 Rescjsién

Unicamente el Jefe y Co-Jefe Internacional del #royecto estédn

facultados para rescindir con tratos de trabajo, mediante comunicacidn

escrita.
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13.1.5 Incapacidad Permanente

Se debe dar por terminado un contrato de trabajo cuando el empleado
se incapacite fisica, mentalmente o por otra inhabilidad que haaa impo-

sible 1a prestacidon de trabajo.
13.1.6 Muerte

Dado que la muerte del trabajador es causa de terminacidn de las
relaciones de trabajo, los benefic i arios tendrdn derecho a percibir su

sueldo o salario, segin 1a legislacion de cada pafs.

13.2 Responsabilidades

13.2.1 Notificacion

Todo jefe de unidad.es responsable de notificar al Departamento
de Personal Regional o Nacional tan pronto tenga conocimiento sobre

cualquier tipo de baja de su personal directamente subordinado.

13.2.2 Determinacién del Tipo de Baja

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional es responsable de
determinar el tipo de baja que se deba aplicar de acuerdo a las circuns-

tancias en coordinacion con el Departamento Jurfdico.
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13.2.3 Trémites de Baja

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional se responsabiliza
de efectuar los trdmites correspondientes necesarios a la baja de un

empleado.
13.2.4 Adeudos al Proyecto

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional debe obtener del
Departamento de Contabilidad e Inventarios correspondientes, informacidn
sobre los adeudos existentes al Proyecto de la persona que se retira
los cuales se descontarian, apegado a 1o que sefiala 1a Ley del Trabajo

de cada pafs.

13.2.5 Devoluci6n de Material y Equipo

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional debe obtener del
Departamento de Inventarios correspondiente y de los jefes inmediatos
constancias sobre devoluciones de materiales y equipos antes de la baja

del empleado.

13.3 Entrevista Final

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional debe asegurarse

que se realice una entrevista final con la persona que se retira.
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3.1.1 _RECLUTAMIENTO, SELECCION, PROMOCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Reclutamiento: Substitucidn de Vacante Autorizado.

1. Para cubrir un puesto ya autorizado, se envia al Departamento de
Personal una Requisicion de Personal que debe.contener la siguiente

informacién.

-.Area

- Nombre del Puesto

- Firmas de los Jefes del Departamento solicitante y Division
correspondiente

- Fecha para cubrir la vacante

- Movimiento (substitucidn)

- Sexo, edad, porcentaje de viaje, etc.

- Escolaridad o Nivel Académico

- Estudios Técnicos (especificar)

- Experiencia '

- Nombre de Jefes Inmediatos

- Duracién del Contrato
2. Debe anexarse descripcién del puesto.

3. E1 Departamento de Personal recibe y revisa que la requisicién conten-

ga todos los datos anteriormente mencionados y procede a ubicar

A ]
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candidatos segin sea el procedimiento.
- Contratacidon de personal internacional (1)

- Contrgtacién de personal local (2)

Reclutamiento: Cubrir vacante no autorizada

2. Paracubrir una vacante no autorizada se procede de la misma manera
que anteriormente. La creacidn del nuevo puesto deberd ser autorizado
por el Jefe o Co-Jefe Internacional segin corresponda el tipo de per-

sonal a contratar.
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3.1.1.1 (Contratacidn de Personal local

E1 personal local previsto serd contratddo
personal respectiva en cada pafs.
serd contratado directamente por el co-jefe Internacional; en el caso

de personal profesional, una vez aceptado su postulante, su C.V. serd

enviado a la Divisién Administrativa para'su clasificacion.

por la ﬁnidad de

E1 personal de servicios generales

Para tal efecto, la unidad de personal regional o naciohal

enviard como minimo, en 1o posible, una terna de candidatos al puesto

a la unidad solicitante.

Reclutamiento: Personal externo al proyecto

Entrevista Administrativa

1. E1 aspirante 1lena la solicitud de empleo.
2. El1 Auxiliar de Personal 1o entrevista.

3. Se le practicaran Exémenes de admisidn, de acuerdo al puesto

a cubrir.

4, Los Jefes de Personal unicamente entrevistaran a los aspiran-

tes de puestos de mayor jérarquia.
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Seleccidon Técnica

1. E1 Auxiliar de Personal presenta el candidato a los Jefes de la
unidad Jonde existe el puesto, a los cuales entrega los siauientes

documentos para que ellos efectien la entrevista técnica.

Solicitud de empleo

Exdmenes administrativos ya calificados

Hojas de comentarios del Auxiliar de Personal y/o Jefes de Personal

Formas de comentarios para los Jefes solicitantes

2. Los Jefes de Unidad practicardn las pruebas técnicas que consideran
convenientes y anotardn sus comentarios en la forma correspondiente:

indicando aceptacidon o rechazo.

3. Todé la documentacién se retorna al Departamento de Personal para

que ellos procedan segin el caso:

-Rechazo: Se comenzard nuevamente el proceso de contratacién con
otro candidato mediante la seleccifén administrativa.

-Aceptacién: EI Departamentb de Personal realizard lo siguiente:

E1 Asistente de Personal deberd verificar las referencias y tra-
bajos anteriores proporcionados por el_so]icitante, con objeto de no
contratar a ningin candidato que proporcione datos falsos o que tenga

malos antecedentes.
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Al mismo tiempo, solicitard al candidato como minimo, la siguiente

documentacidén requerida para su posible contratacién:

- Antecedentes penales
- Licencias de:
mecdnico
cﬁofer
piloto, etc.
- Dos cartas de recomendacidn
- Desﬁuég de haber verificado con el Asistente de Personal
que no haya impedimento para contratar al candidato, el Auxiliar
dé Personal solicitard a lé Secretaria del Departamento de Personal

que elabore una carta para efectuar el examen médico del mismo.

- En cuanto elicéndidato presente sus documentos personales
el Auxiliar de Personal anexard el resultado del exdmen médico junto

con todas las hojas de comentarios al expediente del candidato.

- E1 Auxiliar de Personal comunicard verbalmente al candidato su

aceptacidn para cubrir la vacante y procederd a tramitar lo siguiente:

- Elaboracién del contrato (ver Instructivo de Contratacion)
en la cual se indica fecha de iniciacion de labores.
- Se entrega copia del contrato al candidato para que lo

lea y 1o firme.
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- Se envia el contrato a los Jefes de Personal para

su autorizacidn.

- Se retorna el contrato a los Directores para su autori-
zacion. Directores autorizan y regresan el contrato

al Depto. de Personal.

- Distribucion de las copias delcon;ratoautorizado. Ori-
ginal y primera copia al archivo del Depto. de Personal
4 y la segunda para el empleado.
- El dja en que el empleado inicia sus labores, se le entrega la
segunda copia del contrato .y el Auxiliar de Personal 1o presentg a

sus Jefes inmediatos.

Reclutamiento: Personal Interno al Proyecto

- El Departamento de Personal Regional o Nacional notificard al
personai del Proyecto del puesto.

- E1 Departamento de Personal solicitard una hoja con comentarios
de los supervisores cuyo empleado esté interesado en una posible pro-

mocidn.

- Los'Jefes de Personal entrevistardn a los aspirantes y anexardn

las hojas de comentarios en el expediente del empleado.

- Los empleados efectuardn los exdmenes propios del puesto.
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- De todos los aspirantes se seleccionard al que haya obtenido

1a mejor Calificacién.

Exdmenes

Comentarios - Jefes de Personal

Historial del Empleado

Comentarios de los Jefes Inmediatos

- E1 Departamento dé Personal avisard al candidato seleccionado
por escrito de la fecha en que deberd presentarse en su nuevo puesto,

con copia a .los Jefes de las dreas de origen y de destino del empleado.
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3.1.1.2 Contratacidn de Personal Internacional

E1 personal Internacional previsto para el proyecto serd reclutado
entre los pafses miembros del IICA. En igualdad de condiciones se daré
preferencia al personal del proyecto y en segundo lugar al del Institu-

to.

Procedimiento:

1. El Departamentb de Personal Regional procederd a buscar
al menos tres curriculums en su banco de dgtos que satisfagan el per-

fil del pueﬁto a llenar.

2. Comunicar a los miembros del proyecto, y del Instituto de

la vacante.

5; Si ho satisfacen los requerimientos se hard una campafiy de

‘reclutamieto entre los pafses miembros.

4. Se incluyen los nuevos curriculums en el banco de curriculums

de personal internacional;

5. Se presenta una terna de curriculums al Jefe Internacional
del Proyecto, quién conjuntamente con el Director General del IICA

seleccionan un candidato.

-8
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6. Si el puesto a llenar corresponde al Co-Jefe Internacional
st curriculum serd consultado con las autoridades del respectivo pafs

a fin de que expresen su conformidad 0 d1sconform1dad

7. Si hubiese disconformidad se procederd a presentar otros

posibles candidatos.
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3.1.2 HORARIO

E1 Jefe o Co-Jefe Internacional acuerda modificar hprario de la-

bores ya establecido.

E1 Jefe o Co-Jefe comunicard el horario al Departamento de Perso-

nal por medio de una carta o un oficio.

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional basado en la
carta del Jefe o Co-Jefe, notificard el horario a todo el personal

por los medios que juzgue convenientes.

En esta notificacién el Departamento Regional o Nacional debera
especificar claramente si el horario es para todo el personal en gene-

ral o si éste afectard unicamente una parte.

-5 5=
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3.1.3 PERMISOS Y LICENCIAS

Todos los permisos y licencias concedidos al personal del Proyec-

to, deberdn de ser autorizados conjuntamente.

Permiso: Es la ausencia con autorizacidén previa de los Jefes inme-

diatos.

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional proporcionarad

al empleado 1a forma para que la 1lene y la presente a sus Jefes.

inmediatos para analizarla y autorizarla en su caso.

E1 empleado entregard original y copia al Departamento de Personal

Regional. Los Jefes de Personal revisardn y autorizardn en su caso.

EI'Asistente de Personal entregard al empleado la copia de 1la

forma y anexard al expediente el original.

E1 permiso midximo permitido con aoce de sueldo serd de 4 horas en

un dfa y no excederd de 3 veces al mes, ni de 15 en un aifio.

Licencia: Es la ausencia otorgada retroactivamente, con autorizacidn.

de los Jefes inmediatos.
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Se utilizard la respectiva forma y el Departamento de Personal
Regional o Nacional la entregard al empleado cuando éste haya faltado

a sus labores.

E1 empleado 1lenard la forma explicando el motivo de la ausencia

y sus Jefes inmediatos qeterminarén si autorizan o no.

a. Rechazo: Se le comunicard al empleado de la decision tomada.
b. Aprobacién: E1 empleado entregard el original de la forma
al Departamento de Personal Regional o Nacional y &1 se quedard

con.una copia.

En los dos casos los Jefes inmediatos anotardn sus observaciones

al respecto en el reporte de asistencia del empleado.

E1 mdximo permitido con goce de sueldo serd de 4 horas en un dfa

y no exederd de 2 veces al mes, ni de 12 al afio.

Para que un permiso y una licencia sean con derecho de goce de
sueldo deberdn contener la aprobacién de los Jefes de Personal Regional

o Nacional y los Jefes inmediatos del empleado.

—-Sa_
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* Se sigue el mismo procedimiento, en ambos casos, tomando
en cuenta que permiso es para justificar una falta a fecha
proxima y licencia es para justificar una falta con fecha

pasada.
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3.1.4 VACACIONES

E1 empleado solicitard larespectiva forma al Departamento de Personal

Regional o Nacional.
Llenarda la forma y la enviard a sus Jefes inmediatos.

a. En &reas de trabajo en donde esté establecido un rol de vaca-
ciones por el Departamento de Personal, el empleado no tendrd que cu-
brir el paso aquf mencionado, ya que el Departamento de Personal Regio-
nal 6 Nacional le notificard con anterioridad en qué fecha podré

gozar de sus vacaciones.

Los Jefes inmediatos canalizardn las cargas de trabajo del empleado

para el periodo en que estd solicitando sus vacaciones.

a. Rechazo: Le comunicardn 1o anterior en la misma forma indicdndole
las causas al respecto.

b. Autorizacidn: Le firmardn la forma.

E1 empleado hard entrega del original y copia al Departamento

de Personal con 15 dfas de anticipacion.

—R1_
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E1 Asistente de Personal verificard en su expediente el nimero
de dias a que tiene derecho el empleado y los anotard en la forma,

enseguida anota su Vo. Bo. y la retorna a los Jefes de Personal para

su autorizacidn.

E1 Asistente de Personal comunicard la decisién al empleado y a

su vez, le entregard una copia de la forma.
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Rgnuncia Voluntaria

E1 Departamento de Personal recibe renuncia por escrito del em-

"pleado, con autorizacion de sus Jefes inmediatos.

Personal envia certificado de no adeudo al Departamento de Conta-
bilidad e Inventarios con los si<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>