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DISPOSICIONES GENERALES

Cuando se emplea el pronombre masculino para referirse a los funcionarios, se
entiende que se aplica de igual manera al personal femenino, salvo en los casos
en que el contexto indique lo contrario.

Todos los funcionarios nhombrados con anterioridad a la fecha de vigencia de
estas reglamentaciones y que, bajo las disposiciones de un contrato laboral
conforme a reglamentos o procedimientos anteriores, hayan adquirido el derecho
a mayores beneficios que los que aqui se otorgan, mantendran ese nivel superior
de beneficios hasta tanto no se haya llegado a un mutuo acuerdo acerca de otros
beneficios, 0 no exista una terminacién de sus servicios.

La Sede Central, los Directores de Area y los Representantes son responsables
de hacer cumplir estas regulaciones en sus respectivas areas y paises.

El Subdirector General es responsable de vigilar el cumplimiento de estas
reglamentaciones y otros procedimientos vigentes en todas las Oficinas del IICA.

Ninguna de las disposiciones contenidas en este documento debera interpretarse
como modificaciones de las decisiones de la Junta Interamericana de Agricultura
o en detrimento de las prerrogativas del Director General.

Solamente el Director General tiene la autoridad para hacer excepciones a las
disposiciones contenidas en este documento.

El Director General es la autoridad final en todos los asuntos relacionados con las
reglamentaciones contenidas en este Manual, de acuerdo con los amplios poderes
que le confiere la Convencién, y dentro de las disposiciones del Reglamento de
la Direccién General.

En este documento se hace referencia al Reglamento de la Direccion General
usando la abreviatura RDG; al Reglamento de Personal como RP; al Sistema para
la Determinacion de Remuneraciones como Sist. Rem.; y al Manual de
Procedimientos Contables y Financieros como MPCF.

Este Manual entra en vigencia el 1 de diciembre de 1993. Este MANUAL DE
PERSONAL reemplaza las NORMAS DE PERSONAL VIGENTES DEL
INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
de fecha Junio 1985, y todas las Ordenes Ejecutivas sobre el tema.
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CAPITULO |

ORGANIZACION DE PERSONAL

Articulo 1.1 Clasificacién de Cargos

1.1.1

1.1.2

1.1.4

1.1.5

El Director General, previo informe a la Junta y al Comité, establecera la
clasificacion, descripcion y ubicacién de cargos dentro de la estructura jerarquica
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 seran revisadas periédicamente, de acuerdo con las necesidades del
Instituto. (RDG 11 A; RP 1.1)

Los cargos de la categoria de Personal Profesional Internacional, exceptuando
el de Director General, se clasifican en diez niveles de acuerdo con la naturaleza
y complejidad de las funciones y el grado y tipo de responsabilidad, de
conformidad con los requisitos establecidos por el Director General.

1.1.2.1 Estos diez niveles son: SDG (Subdirector General); SDGA
(Subdirector General Adjunto); D-2; D-1; P-6; P-5; P-4, P-3; P-2; y P-1.

1.1.2.2 Los niveles P-1 a P-6 corresponden a cargos de personal profesional
internacional de naturaleza técnica, clasificados de acuerdo con la
complejidad de las tareas a desarrollar. Seran ocupados por
especialistas cuyas condiciones personales sean consonantes con las
responsabilidades del cargo. Los niveles D; SDGA; y SDG son cargos
de confianza. (ver Articulo 1.7.1.3)

Los cargos de la categoria de Personal Profesional Local se clasifican en cinco
niveles: PL-1; PL-2; PL-3; PL-4 y PL-5.

Los cargos de la categoria de Personal de Servicios Generales se clasifican en
nueve niveles: G-1; G-2; G-3; G-4; G-5; G-6; G-7; G-8; y G-9.

Todo empleado que se contrate debe estar dentro de alguno de los cargos
clasificados, ubicado en su respectivo nivel y paso en la escala salarial.
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Articulo 1.2 N6mina de Cargos

1.2.1

1.2.2

1.23

1.2.4

Cada oficina o unidad debe preparar una Némina de Cargos en la que se
especifique el titulo del cargo, la clasificacién de cada cargo, y las personas que
los ocupan. Esta némina debe ser aprobada por la Direccién General y no
puede ser modificada sin su autorizaciéon. Todos los nombramientos deben
corresponder a cargos que figuren en dicha némina.

Ninguna oficina o unidad operativa puede contratar mas personal que el que
figura en su respectiva némina, la cual a su vez, debe ajustarse al Programa
Operativo aprobado.

Durante la vigencia de un ejercicio econémico, no se aceptan modificaciones en
la Némina de Cargos, ya sea en el titulo o en la clasificacién, a menos que se
siga el procedimiento descrito en este Manual.

Con el objeto de mantener registros uniformes, tanto en cada sede de trabajo
como en la Direccién de Recursos Humanos, las Néminas de Cargos no pueden
ser modificadas sin la aprobacién previa del Director General.

Articuio 1.3 Procedimientos para la Creacién y Supreslén de Cargos

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.3.4

Las oficinas en los paises y las unidades operativas en la Sede Central no deben
crear o abolir cargos en sus néminas, aun cuando lo hayan solicitado, mientras
no reciban la aprobacién por escrito de la Direccién de Recursos Humanos.

Para crear un cargo e incorporario a la Némina de Cargos, debe usarse el
formulario "Creacion de Cargo" (Formulario I-31). La unidad operativa debe
completar la Parte | del formulario con todos los datos solicitados, justificar el
nuevo cargo e indicar la fuente de financiamiento.

Para la supresion de un cargo de la Némina de Cargos debe usarse el formulario
"Supresion de Cargo" (Formulario I-32). La unidad operativa debe completar
este formulario como se indica en el punto anterior.

Las unidades en la Sede Central y las oficinas en los paises deben enviar los
formularios 1-31 e 1-32 a la Direccion de Recursos Humanos, firmados en el caso
de la Sede Central por el Director de la unidad operativa y en el caso de las
oficinas en los paises por el Administrador, el Representante y el Director de
Operaciones de Area que corresponda.



1.3.5

1.3.6

1.3.7

11

La Direccion de Recursos Humanos revisa la informacién contenida en los
formularios de creacién o supresion de cargos para asegurar que la misma esté
de acuerdo con sus propios registros y con la lista de cargos aprobados en el
Programa Operativo.

Si la solicitud esta completa, y no hay objecion desde el punto de vista
reglamentario, la Direccién de Recursos Humanos debe confirmar que el cargo
existe a través de la revision del presupuesto aprobado o mediante consulta con
la Direccion de Programacion y Evaluacion.

Una vez cumplidos los tramites anteriores, la Direccion de Recursos Humanos
procede a devolver los formularios aprobados a la respectiva unidad operativa de
la Sede Central o a la oficina en el pais, para llevar a término la accion de crear
0 suprimir el cargo.

Articuio 1.4 Compatibilidad con las Normas de Clasificacion

1.4.1

1.4.2

1.4.3

La Direccion de 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 compatibles con las normas de clasificacion
aplicables al nivel del cargo. (RP 1.2.1)

La Direccion de Recursos Humanos llevara a cabo una revision periédica de
todos los cargos clasificados, incluyendo un analisis de las funciones,
responsabilidades y requisitos con discusiones en el lugar de trabajo con el
titular y sus supervisores junto con la revision y evaluacion del trabajo realizado.
(RP 1.2.2)

Al elaborar las normas para la clasificacion del personal, la Direccién de
Recursos Humanos tomara en cuenta los criterios y practicas de clasificacion de
otros organismos del Sistema Interamericano. (RP 1.2.3)

Articulo 1.5 Comité de Recursos Humanos

El Director General nombrara un Comité de Recursos Humanos, cuya funcién
sera aserorarlo en asuntos relativos a la clasificacion de cargos y a la seleccién
del personal profesional a ser contratado. Estara integrado por el Subdirector
General, los Subdirectores Generales Adjuntos, el Director de Finanzas, el
Director de Programacién y Evaluacion y el Director de Recursos Humanos, quien
sera el Secretario del Comité. El Comité podra consultar con los Directores de
Area, otros Directores, el Asesor Legal u otros funcionarios del Instituto. (RP 1.3)
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Articulo 1.6 Clasificacién de Personal

1.6.1 El Director General, conforme con las normas aprobadas por la Junta o el Comité

1.6.2

1.6.3

1.6.4

Ejecutivo, dictara las disposiciones administrativas para la clasificacién del
personal que ingrese o que esté siendo promovido, en las categorias Profesional
y de Servicios Generales, de acuerdo con criterios basados en el curriculum vitae
de la persona, sus calificaciones, clase y calidad de servicios que brinda al
Instituto. Dichas disposiciones serviran para determinar la clasificacién personal
y el nivel de cada funcionario, que deberan ser compatibles con el nivel de
clasificacion del cargo que ocupa. (RDG 30, RP 1.4.1)

Todo miembro del Personal Profesional Internacional en las categorias P-1 a P-6
tiene una clasificacién personal, que puede ser modificada cuando cambien las
circunstancias que la determinaron, tales como entrenamiento técnico,
experiencia y ascensos por mérito como resultado de dedicacion y empeiio.

Ningan funcionario al servicio del |ICA podra ser degradado en su nivel de
clasificacién personal, durante su periodo de nombramiento. (RP 1.4.2)

El personal de las categorias Profesional Local y Servicios Generales se nombra
de acuerdo con las leyes laborales de cada pais, en cargos clasificados y
presupuestados en el Programa Operativo de cada unidad, con fondos regulares
u otros recursos que administre el lICA. Estos nombramientos estan sujetos a
revisiones anuales y a las leyes laborales de cada pais.

Articulo 1.7 Categorias de Personal

1.71

Personal Profesional Internacional

Esta categoria esta integrada por personas de alto nivel académico y amplia
experiencia profesional, nombradas o contratadas con caracter de funcionarios
internacionales para desempenar actividades en cualquiera de los Estados
Miembros. Esta categoria comprende: (RDG 12.a)

1.7.1.1 Personal Regular. Nombrado por tiempo indefinido, sujeto a una
evaluacion satisfactoria de rendimiento realizada por lo menos cada
dos anos, segin disposiciones definidas en el Capitulo Il de este
Manual. Sdlo las personas que hayan servido en los Ultimos tres anos
como profesionales internacionales temporales o de confianza segtin
los términos de este Manual, y que hayan demostrado alta
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competencia, eficiencia, experiencia e integridad como funcionarios del
Instituto, son elegibles para un nombramiento regular. (RDG 12.a.i; RP
1.5.1.a)

Personal Temporal. Nombrado por periodos fijos de hasta dos afos.

Los contratos a plazo fijo de este personal temporal pueden ser
renovados por periodos adicionales de hasta dos afos cada uno; sin
embargo, no implica derecho a la renovacion automatica. (RDG 12.a.ii;
RP 1.5.1.b)

Personal de Confianza. Nombrado a discreciéon del Director General

para desempenar los siguientes cargos: Subdirector General,
Subdirectores Generales Adjuntos, Asesores del Director General,
Representante del IICA en el pais del cual es ciudadano el Director
General y cargos del nivel "D". No se mantendran tales
nombramientos mas alla del término en funciones del Director General
que los haya nombrado y estan sujetos a terminacion inmediata en
cualquier momento a discrecion del Director General, sin derecho a
indemnizacion. El personal de confianza debe llenar los requisitos de
alto nivel académico y amplia experiencia profesional exigidos a los
profesionales internacionales regulares. (RDG 12.a.ii y 31; RP 1.5.1.c)

Personal Asociado. Nombrado para desempenar funciones de nivel

profesional técnico o cientifico, de conformidad con acuerdos o
contratos que se celebren con otras instituciones que coparticipan en
programas de interés comun, o para prestar servicios ad-honorem, con
autorizacion de la institucion a la cual pertenece. (RDG 12.a.iv; RP
1.5.1.d)

a. 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 Basicos,
acuerdos de cooperacion u otros contratos firmados por el IICA o
por csas organizaciones con los gobiernos.

b. Este personal esta supeditado a la reglamentacion vigente del |ICA,
y recibira un nombramiento por el tiempo que se convenga en el
respectivo documento.

1.7.2 Personal Profesional Local

1.7.2.1

El Personal Profesional Local estd constituido por especialistas
contratados localmente y no sujetos a asignacion de labores
internacionales; que poseen titulos profesionales, y estan ligados al
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Instituto por un contrato de trabajo de conformidad con las leyes y
practicas laborales del pais en donde han de prestar sus servicios. Su
régimen laboral esta sujeto, ademas, a las disposiciones pertinentes de
los Reglamentos del Instituto y a las normas que no se opongan a
estas leyes o practicas laborales locales. Estos funcionarios no
necesariamente deben ser ciudadanos del pais en donde trabajan; no
obstante, deben poseer la documentacion necesaria que les permita
trabajar legalmente en el pais. (RDG 12.b; RP 1.5.2.a)

1.7.22 Personal Profesional Local Regular. Nombrado para formar parte de
la planta permanente del Instituto, sujeto a la evaluacién satisfactoria
de desempeno por lo menos cada dos afos, segun las disposiciones
del Capitulo Il de este Manual. Estos nombramientos tendran en
cuenta el periodo de prueba estipulado en las leyes laborales del pais.

1.7.23 Personal Profesional Local Temporal. Nombrado temporaimente a
plazo fijo para realizar trabajos especificos. Estos cargos seran
financiados con recursos regulares u otros fondos administrados por el
lICA. :

a. El Personal Profesional Local con nombramiento temporal se
contrata para cumplir con una labor especifica y transitoria. Sus
contratos incluyen términos de referencia con el plazo estipulado y
una descripcién del trabajo. '

b. Si los cargos temporales se financian con recursos regulares,
deben incluirse en el Programa Operativo.

c. El Personal Profesional Local con nombramiento temporal se rige
por las condiciones de trabajo que se establezcan en su respectivo
contrato y de acuerdo con las leyes laborales de cada pals.

Personal de Servicios Generales. Desempena tareas para las cuales puede o no

necesitarse adiestramiento técnico especifico, pero que no requieren titulo
académico. Son contratados localmente para desempenar funciones de caracter
administrativo o prestar servicios secretariales y auxiliares. Se contratan de
conformidad con las leyes y practicas laborales del pais donde han de prestar sus -
servicios. Su régimen laboral comprende ademas las disposiciones
reglamentarias pertinentes del Instituto, siempre y cuando éstas no se opongan
a las referidas leyes y practicas. Estos funcionarios no necesariamente deben
ser ciudadanos del pais en donde trabajan; no obstante, deben:poseer la
documentacién necesaria que les permita trabajar legalmente en el pais. (RDG
12.c; RP 1.5.2.b)
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El Personal de Servicios Generales puede ser regular o temporal y se
rige por las mismas normas que regula al Personal Profesional Local.
(ver Articulo 1.7.2 arriba)

Articulo 1.8 Nombramiento y Titulo de Emérito

1.8.1

1.8.2

Se mantendran vinculos con miembros destacados del personal que se hayan
retirado del Instituto y hayan demostrado una capacidad técnica sobresaliente,
dedicacion y lealtad a la Institucion. Para tal fin, la Junta otorgara el
nombramiento y titulo de: -

1.8.1.1

1.8.1.2

1.8.1.3

1.8.14

Director Emérito. Este nombramiento y titulo se otorgara a una

persona que se haya desempefiado como Director General del Instituto
y haya mostrado una destacada capacidad técnica y un notable espiritu
de servicio. (RDG 13; RP 1.6.1.a)

Cualquier Estado Miembro puede someter la' nominacién para el titulo
de Director Emérito directamente a la Junta o a través del Comité
Ejecutivo, adjuntando el curriculum vitae y un proyecto de resolucién.
Este nombramiento requiere el voto de la mayoria de los miembros de
la Junta. - ‘ : '

y el Comité Ejecutivo puede otorgar nombramiento y titulo de

Emérito. Este nombramiento y titulo se confiere a miembros del

Personal Profesional, con alta clasificacion, que hayan hecho
contribuciones sobresalientes, hayan cumplido treinta afios de ejercicio
profesional, hayan estado vinculados, durante los Gltimos 15 anos, a las
actividades del Instituto y hayan cumplido 10 afos a su servicio directo.

El Director General o cualquier Estado Miembro puede presentar la
postulaciones para el otorgamiento del nombramiento y titulo de
Emérito ante el Comité Ejecutivo, adjuntando el curriculum vitae y un
proyecto de resolucion. El nombramiento . requiere el voto de la
mayoria de los miembros del Comité Ejecutivo. :

El Personal Emérito tiene los siguientes derechos y beneficios: -

1.8.2.1

1.8.2.2

Se cdnsideran Consultores Permanentes del 1ICA.

Pueden devengar un sueldo nominal anual cuando se le solicita
proporcionar servicios de consultoria.
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1.8.5

1.8.2.3

1.8.2.4

1.8.2.5

1.8.2.6

1.8.2.7
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Reciben un diploma y una tarjeta de identificacion del IICA, ambos
autenticados por el Director General, en los que consta su condicién de
Emérito.

Reciben las publicaciones que el Director General indique.

Pueden ser invitados para participar en actos oficiales y en reuniones,
seminarios y otras actividades del IICA relacionadas con su area de
competencia.

Pueden ser invitados a participar en misiones y recibir emolumentos
por los servicios proporcionados.

Cuando corresponda y de acuerdo con la naturaleza de las misiones
encomendadas, podran hacer uso del Documento Oficial de Viaje,
devengar pasajes, viaticos y demas gastos reconocidos segtin la escala
vigente para funcionarios de clase "D" y percibir los honorarios que en
cada caso se le asignen.

Los Directores Eméritos tendran, ademas de las prerrogativas indicadas en el
punto anterior, las siguientes:

1.8.3.1

1.8.3.2

Son invitados a participar en las reuniones de la Junta y a intervenir
con voz pero sin voto en sus deliberaciones. Asimismo, pueden ser
invitados a expresar su parecer, en su condicién de asesores, sobre
asuntos de interés técnico. El lICA cubrira los gastos de traslado y
permanencia para asistir a las reuniones de la Junta.

Pueden ser invitados por el Director General a presentar informes de
estudios sobre materias de su competencia relacionadas con las
actividades del Instituto. Pueden recibir emolumentos por los estudios
o informes que realicen para el Instituto.

Las cartas de nombramiento sobre la condicion de Emérito las firma el Director
General, previo cumplimiento de todos los tramites necesarios.

El Personal Emérito, como categoria especial honorifica dentro del Instituto, no
esta sujeto a las normas reglamentarias aplicables al Personal Profesional
Internacional y s6lo goza de las prerrogativas especiales que se especifican en
este Manual.
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Articuio 1.9 Ocupantes de Cargos de Confianza

1.9.1

1.9.2

1.9.3

1.9.4

1.9.5

1.9.6

1.9.7

1.9.8

Para ocupar los cargos de confianza estipulados en el Articulo 1.7.1.3, el Director
General puede nombrar cualquier miembro del personal del Instituto o a una
persona de afuera del IICA. El candidato debe cumplir con los requisitos de alto
nivel académico y amplia experiencia profesional exigidos a los profesionales
internacionales regulares.

Cualquier miembro del Personal Profesional Internacional regular que es
nombrado en un cargo de confianza, tiene derecho a regresar, cuando deje de
desempenarlo, a un cargo con la misma clasificacion del que desempenaba
antes, mas los pasos por mérito que haya obtenido en el desempefio del cargo
de confianza. (RP 1.7.1.a)

Todos los nombramientos en cargos de confianza pueden ser terminados a
discrecion del Director General. (RP 1.7.1.e)

El personal que ocupa cargos de confianza tiene derecho a participar en el Plan
de Jubilaciones y Pensiones de la OEA segun las normas de éste y lo dispuesto
en este Manual. Sin embargo, tienen la opcién de participar en el Plan de
Prevision de la OEA.

Todo miembro del Personal Profesional Internacional temporal que sea nombrado
en un cargo de confianza tiene derecho, al cesar en el mismo, de completar el
plazo del contrato temporal previo siempre y cuando dicho plazo no haya
expirado antes de su retiro del cargo de confianza. Para los efectos de esta
norma se interpreta que el contrato temporal del funcionario vence en la fecha de
terminacion especificada en el contrato.

El funcionario que sea removido de un cargo de confianza no tendra derecho a
indemnizacién en relacion con tal remocioén. (RP 1.7.1.c)

El desempeno de las personas que ocupan cargos de confianza sera evaluado
por lo menos cada dos anos y de conformidad con los procedimientos
establecidos en el Articulo 5.8. (RP 1.7.1.f)

El funcionario que haya sido reclutado fuera del Instituto para ocupar un cargo de
confianza deja de ser miembro del personal del IICA al ser removido de dicho
cargo. En tales casos, se aplicaran las disposiciones de preaviso establecidas
en el Articulo 9.11.1 y de reconocimiento por afos de servicio segun el Articulo
42.7. (RP 1.7.1.d)
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CAPITULO I

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL

Articulo 2.1 Lineamientos Generales

2.1.1

21.2

2.1.3

2.1.4

Debido a la naturaleza internacional de la labor del IICA y a la proyeccion
hemisférica de sus politicas generales, todo miembro del Personal Profesional
Internacional estara sujeto a que se le solicite trabajar en un pais distinto a aquél
al que haya sido asignado, o a ser trasladado a algun otro lugar de trabajo.

El IICA no integrara su cuadro de Personal Profesional a expensas de las
instituciones nacionales, a las cuales debe fortalecer. Antes de hacer contacto
con un candidato que se desempefa en una institucion nacional, debe obtenerse
la autorizacion expresa del Director General. El mismo procedimiento debe
seguirse con los organismos internacionales.

El IICA procurara mantener limitado el nimero de ciudadanos de un mismo
Estado Miembro al porcentaje de su Personal Profesional Internacional financiado
con recursos regulares. Cualquier gestion para reclutamiento de un porcentaje
mayor debe ser autorizado por el Director General.

El Instituto no nombrara personal con cargo a los recursos de cuotas, si las
actividades que deban realizarse no estan contempladas especificamente en el
Programa Presupuesto o en el Programa Operativo.

Articulo 2.2 Reclutamiento

2.21

222

Personal de Confianza

Las personas que sean contratadas para ocupar cargos de confianza deben
demostrar niveles de competencia, integridad y eficiencia acordes con las
exigencias de los cargos que desempenan. Los nombramientos de confianza son
a discrecion del Director General, por lo cual no se aplican los procedimientos de
reclutamiento y seleccién usuales.

Personal Profesional Internacional

2.2.2.1 Los nombramientos como personal profesional internacional regular se
realizan mediante un proceso de seleccion abierto a todos los
miembros calificados del personal y en el cual se evalia a los
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2.2.3.3
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b. En caso de haber mas de un candidato, se realizan pruebas en un
concurso de oposicion, para seleccionar a la persona mas idonea.

c. Silas pruebas de competencia indican que los candidatos estan
igualmente calificados, los factores determinantes son antigtiedad,
experiencia y preparacion académica.

d. La persona seleccionada recibirda la misma categoria que el
funcionario anterior. Sin embargo, no necesariamente percibira el
mismo salario ya que se le asignaran los pasos en la escala
salarial con base en factores o caracteristicas personales.

e. Cuando no haya interés por parte de los empleados de la misma
sede de trabajo para ocupar una vacante, o cuando los aspirantes
no reunan las condiciones para llenar el cargo, el Instituto anuncia
mediante la prensa y otros medios informativos, que se reciben
ofertas y antecedentes de candidatos de fuera del IICA.

Los candidatos interesados en ser considerados para ocupar un cargo
deben suministrar constancias y cenrtificados de sus estudios y de los
empleos que han desempenado, asi como nombres de personas que
puedan dar referencias.

Articulo 2.3 Seleccién

2.3.1

Personal Profesional Internacional

2.3.1.1

2.3.1.2

El Comité de Recursos Humanos es responsable del analisis de la
idoneidad y demas callificaciones de los candidatos postulados a los
cargos y de formular las recomendaciones del caso al Director General.
(RP 2.3.1)

El Director de la unidad operativa interesada en el nombramiento,
recomienda ante el Director de Recursos Humanos al candidato que
considere mejor calificado para el cargo. El Director de Recursos
Humanos tiene la responsabilidad de revisar todas las solicitudes para
comprobar que cumplen con los requisitos exigidos y de preparar la
documentacion para presentar al Comité de Recursos Humanos. En
esa documentacion consta una evaluacion de todos los candidatos,
determinando en primera instancia cuales llenan los requisitos minimos




2.3.2

2.3.3

23.13
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del cargo, seguida por una clasificacién de acuerdo con su experiencia
y preparacion académica. (RP 2.3.2)

El Comité de Recursos Humanos, tomando en consideracién la
evaluacion de la Direccién de Recursos Humanos y la recomendacién
del Director responsable de la supervision del cargo, formula su propia
recomendacion al Director General, acompainada de las explicaciones
del caso. (RP 2.3.3)

Personal Local

23.2.1

2.3.22

2323

23.2.4

El Director General puede delegar en los Representantes del IICA en
los paises y en la Direccion de Recursos Humanos para la Sede
Central, la responsabilidad de seleccionar candidatos para ocupar
cargos en las categorias de Personal Profesional Local y de Servicios
Generales.

Para ocupar los cargos contemplados en la Némina de Personal de
cada sede de trabajo dentro de las categorias de Profesional Local y
de Servicios Generales, se consideraran a los ciudadanos nacionales
o que tengan residencia permanente en el pais en donde van a cumplir
sus funciones, teniendo en cuenta que su preparacion y experiencia
llenen los requisitos del cargo.

El personal extranjero que aspira a ser contratado como Profesional
Local o de Servicios Generales debera tener toda su documentaciéon en
orden y de acuerdo con las exigencias de las autoridades de migracién
nacionales, incluyendo la autorizacion de residencia y visas propias
para trabajar. El nimero total de este tipo de personal en cada pais
debera estar de acuerdo con los requisitos establecidos por la ley.

En ninglin caso el IICA se responsabilizara de gestionar las respectivas
condiciones de residencia y trabajo.

Criterios de Seleccién

2.3.3.1

En todos los casos, la Direccion de Recursos Humanos, el Director o
Representante responsable por la supervisién del cargo y el Comité de
Recursos Humanos, al formular sus recomendaciones, tomaran en
consideracion los siguientes factores, entre otros, que especificamente
se relacionen con el caso particular que se estudia:

a. La selecciéon debera hacerse sin ninguna discriminaciéon en cuanto
a raza, credo o sexo. Unicamente la competencia, experiencia
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técnica, eficiencia y probidad seran tomadas en cuenta junto con la
necesidad de seleccionar al personal con miras a una
representacion geografica lo mas amplia posible de entre los
nacionales de los Estados Miembros, con excepcion de aquellos
casos especiales en que la naturaleza del servicio hiciese
necesario nombrar nacionales de otros Estados. (RDG 36;
RP 2.3.4.3)

b. Para llenar vacantes y cuando sea posible, en igualdad de
condiciones, se dara preferencia a miembros del personal del
Instituto. (RDG 39; RP 2.3.4.b).

No se iniciaran gestiones para la contratacion de un ciudadano de un
pais no miembro del IICA, sin la autorizacion previa del Director
General.

Articulo 2.4 Nombramiento

2.41

Personal Profesional Internacional

2411

2412

2413

El Director General, o el funcionario que actie en su nombre, enviara
a la persona seleccionada por el Director General, la correspondiente
oferta de nombramiento, especificando la naturaleza y condiciones del
nombramiento. (RDG 17; RP 2.4.1)

Las cartas de oferta de nombramiento del Personal Profesional
Internacional contendran la siguiente informacion: titulo y clasificacion
del cargo, sueldo, tipo de nombramiento, periodo de vigencia,
subsidios, seguros, lugar de residencia reconocida, ubicacién del cargo
en el Instituto y sede de trabajo y la declaracion de lealtad como
funcionario internacional. A estas cartas se agregara la
correspondiente descripcion de funciones, indicando quién sera el
superior inmediato del funcionario.

La oferta de nombramiento se convierte en el contrato legal entre el
funcionario y el Instituto, una vez que ha sido firmada por las partes y
se cumplen con los requisitos contenidos en la misma y en este
Manual. Las modificaciones en los términos de la oferta introducidas
por cualquiera de las partes, requeriran el consentimiento de ambas,
la elaboraciéon por parte del Instituto de una nueva oferta de
nombramiento, y la firma de la misma por ambas partes. (RDG 17;
RP 2.4.3)
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2.41.6

2417

2.4.1.8

2419
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El Instituto podra anular el nombramiento en caso de que el funcionario
no cumpla con presentar documentos tales como certificado de
nacimiento, certificado de matrimonio, titulos universitarios, etc., o silos
documentos antes mencionados y presentados en apoyo de su
candidatura son falsos. (RP 2.4.4)

Los candidatos seleccionados para ocupar cargos de Personal
Profesional Internacional deben presentar un certificado del examen
médico (ver Articulo 2.6), asi como certificados de su estado civil,
nacionalidad, clase y vigencia de su pasaporte, nombre y parentesco
de sus dependientes, nombre de los beneficiarios designados para
recibir cualquier pago por parte del IICA en caso de fallecimiento (ver
Articulo 2.4.3), nombre de los beneficiarios designados para rcibir los
beneficios del Plan de Pensiones y Jubilaciones de la OEA en caso de
fallecimiento y los nombres de los beneficiarios designados en la péliza
de seguros como parte del Plan de Seguro Colectivo del IICA.

Ninglin nombramiento para el Personal Profesional Internacional estara
vigente hasta que el funcionario haya sido incluido en la Pdliza
Colectiva de Seguros contra Accidentes, que mantiene el IICA.

Todos los nombramientos rigen a partir de la fecha en que el
funcionario sale de su lugar de residencia, para viajar por la ruta aérea
mas directa, a tomar posesion de su cargo.

Si un funcionario utiliza otra ruta u otro medio de transporte, con
autorizacion del IICA, la fecha de vigencia de su nombramiento seré la
que resulte al calcular el tiempo de viaje que se habria requerido si el
funcionario hubiese viajado por la ruta aérea mas directa a la sede de
trabajo indicada en la carta de nhombramiento.

Sin perjuicio de lo anterior, en el caso del viaje autorizado por otra ruta
o medio de transporte, el funcionario estara cubierto, desde el momento
en que inicia el viaje, por la Pdliza de Seguro contra Accidentes y
demas pélizas que haya suscrito dentro del Plan de Seguros del IICA.

2.4.1.10 Formulario de Accién de Personal

a. El IICA emite una "Accion de Personal" para cada funcionario,
basada en las condiciones de la carta de nombramiento.

b. La oficina del IICA en el pais (0o la Direccion de Recursos
Humanos, cuando se trata de personal asignado a la Sede Central),
emite el formulario I-15 (Acciéon de Personal Profesional Inter-
nacional) tan pronto como el funcionario toma posesion del cargo.
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c. El formulario de Accién de Personal debe emitirse también en los
siguientes casos:
i.  Nombramiento
ii. Traslado
iii. Terminacion de servicios
iv. Cambio de sueldo
v. Cambio de subsidios
vi. Cambio en el plan de seguros
vii. Cambio de dependientes reconocidos
viii. Cambio de presupuesto
ix. Cambio de cargo

x. Cambio de titulo o reclasificacién del cargo

2.4.2 Personal Local

2421

2422

2423

En las sedes de trabajo fuera de la Sede Central, el Representante en
el pais sera responsable de informar a la Direccion de Recursos
Humanos sobre la contratacién del Personal Profesional Local y
Personal de Servicios Generales segun lo estipulado en el Articulo
2.3.2 (RP 2.4.2)

Toda contratacion local debe efectuarse por escrito usando el tipo de
documento o contrato de trabajo aprobado para uso en el pais, en
donde se especifiquen las condiciones basicas del cargo y se cumpla
con las leyes laborales locales.

Los empleados recibiran también una carta de nombramiento con un
modelo uniforme que debe estipular como minimo el titulo y la
clasificacion del cargo, lugar de trabajo, sueldo, duracién del
nombramiento, periodo de prueba y condiciones de trabajo, de acuerdo
con las leyes laborales del pais en donde presten los servicios, y la
declaracion de lealtad al Instituto. La carta de nombramiento debe
adjuntar la descripcion de funciones y el nombre del supervisor
inmediato del funcionario.




2424

2425
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El Instituto podra anular el nombramiento en caso de que el funcionario
no cumpla con presentar documentos tales como certificado de
nacimiento, certificado de matrimonio, titulos universitarios, etc., o silos
documentos antes mencionados, presentados en apoyo de su
candidatura son falsos. (RP 2.4.2)

Los candidatos seleccionados para cargos de Personal Profesional
Local o de Servicios Generales deben presentar un certificado del
examen médico (ver Articulo 2.6), asi como certificados de su estado
civil, nacionalidad, clase y vigencia de su pasaporte, nombre y
parentesco de sus dependientes, nombre de los beneficiarios
designados para recibir los pagos que debe hacer el IICA en caso de
fallecimiento (ver Articulo 2.4.3), y nombre de los beneficiarios
designados en sus poélizas de seguros, dentro del Plan de Seguro
Colectivo (cuando corresponda).

Formulario de Accién de Personal Local

a. El Instituto emite un formulario I-16 (Accién de Personal Local)
para cada funcionario, basado en las condiciones del contrato de
trabajo y de la carta de nombramiento. La confeccién y aprobacién
de dicho formulario autorizan a que el funcionario se incluya en la
némina de sueldos o, a su salida del Instituto, se elimine de la
misma.

b. El formulario de Accién de Personal debe emitirse inmediatamente
que el funcionario toma posesién de su cargo o lo antes posible
cuando se produce algin cambio que afecte la remuneracion del
empleado.

c. El funcionario encargado de las funciones administrativas en las
oficinas en los paises tiene la responsabilidad de emitir la Accién
de Personal debidamente refrendada por el Representante y
enviarla a la Direccion de Recursos Humanos.

d. La Direccion de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de
emitir la Accion de Personal correspondiente a los empleados de
la Sede Central.

e. No se debera incluir a ningin empleado en la némina de sueldos,
si la Direccién de Finanzas en la Direccién General o la Oficina
Administrativa en las oficinas en los paises, no reciben el
Formulario I-16 debidamente aprobado por el nivel jerarquico
correspondiente.
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f. Para efectuar cualquier cambio que afecte a los miembros del
Personal Profesional Local y de Servicios Generales
(modificaciones de sueldos, seguro social, asignaciones familiares,
etc.) es indispensable que se haya confeccionado y aprobado el
Formulario 1-16.

2.4.3 Designacion de Beneficiario ante el lICA

2.4.31 Sera obligaciéon de cada funcionario, al aceptar el nombramiento,
indicar en el formulario respectivo, la designacion legal del beneficiario
(o los beneficiarios) a quien la Institucién pagara cualquier saldo a su
favor en caso de defuncién, asi como los referidos a los beneficiarios
del Plan de Seguro Colectivo y al Plan de Pensiones y Jubilaciones de
la OEA. Los pagos asi efectuados liberan al IICA de cualquier
obligacion posterior.

2.4.3.2 Cuando los beneficiarios no sobrevivan al funcionario o su designacién
hubiera sido revocada sin haberse efectuado una nueva designacion,
las sumas a favor del funcionario seran pagadas, en caso de muerte,
a sus herederos legales.

2.4.3.3 Sera responsabilidad de cada funcionario comunicar directamente a la
Direccion de Recursos Humanos en la Sede Central, cualquier cambio
o revocacién de beneficiario. Esta informacion tendra caracter
confidencial.

Articulo 2.5 Periodo de Prueba

2.5.1 El primer periodo de contratacion hasta por un plazo de dos anos, para todos los
funcionarios del Personal Profesional Internacional excepto los que ocupan
cargos de confianza, sera considerado como un periodo de prueba. Durante ese
periodo de prueba, se podra dar por terminado el nombramiento en cualquier
momento, cumpliendo con el plazo normal de 60 dias de preaviso. El periodo
completo de un nombramiento en un cargo de confianza sera considerado como
periodo de prueba (ver Articulo 1.7.1.3), por ende lo anterior no se aplica a
personas designadas en cargos de confianza. (RP 2.5.1)

2.5.2 Cuando se da por terminado el nombramiento de un funcionario durante este
periodo, por cualquiera de las razones indicadas en el Articulo 52 del Reglamento
de la Direccion General, o en el Capitulo IX del presente Manual, no es necesario
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indemnizar al funcionario o pagar fracciones incumplidas del beriodo de
nombramiento. (RDG 57,58; RP 2.5.2)

Articulo 2.6 Examen Médico

2.6.1

2.6.2

2.6.3

2.6.4

2.6.5

Antes de su nombramiento, el postulante seleccionado debera someterse a un
examen médico para determinar si retine las condiciones de salud necesarias
para desempenar el cargo. Este examen sera realizado por el facultativo
designado oficialmente en el pais de residencia del postulante. El examen
médico debera ser analizado y aprobado por el médico designado por la Sede
Central. (RDG 40; RP 2.6)

Los examenes médicos deben contener como minimo la informacién solicitada
en el formulario que para el efecto tiene en uso el IICA.

El reembolso maximo que se reconoce por este examen, contra presentacion de
los comprobantes de gastos respectivos, es la suma de $500.00 o su equivalente
en moneda local.

El candidato pagara directamente los honorarios del médico y los examenes que
éste le haya ordenado, ya sean en su propia clinica o en otros laboratorios.

El candidato debe presentar una relacion de gastos en la unidad operativa que
corresponda adjuntando todos los comprobantes, y el costo se le reembolsara de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

Articulo 2.7 Declaraciéon de Lealtad

Antes de iniciar sus funciones, todo funcionario debera firmar la siguiente

Declaracién de Lealtad: (RDG 27; RP 2.7)

"Me comprometo solemnemente a ejercer con lealtad, discrecion y
conciencia las obligaciones que me corresponden como miembro del
personal al servicio del Instituto Interamericano de Cooperacioén para la
Agricultura, a regular mi conducta con dignidad de conformidad con la
naturaleza, propésito e intereses del Instituto, y no solicitar ni aceptar
instrucciones en relacion con mis obligaciones como miembro del
personal, de ningn gobierno en particular o de cualquier autoridad que no
sea del Instituto, por medio del Director General". (RP 2.7)
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Articulo 2.8 Residencia Reconocida del Personal

2.8.1

2.8.2

2.8.3

Profesional Internacional

El lugar de la residencia reconocida es el sitio en un pais, estipulado en la carta
de nombramiento, donde el funcionario tiene el derecho de trasladarse en el
“Viaje a la Patria" y donde sera repatriado al terminar sus servicios. (RP 2.8.1)

En términos generales, la nacionalidad del miembro del Personal Profesional
Internacional determinara cual sera el lugar de residencia oficialmente reconocido.
(RP 2.8.2)

Se aceptara un sélo lugar como residencia reconocida durante todo el periodo de
trabajo con el IICA, sin tomar en cuenta la posibilidad de cambios individuales en
las condiciones de inmigracion. Este Unico lugar oficial de residencia debera
determinarse en el momento del nombramiento. (RP 2.8.3)

Articulo 2.9 Parentesco

2.9.1

2.9.2

2.9.3

Si dos funcionarios que trabajan en el IICA deciden contraer matrimonio, el
Director General debe decidir si ambos pueden continuar trabajando con el
Instituto, Gnicamente en los casos en que uno de los cényuges trabaje bajo la
supervision inmediata del otro, o si ambos trabajan en la misma unidad
administrativa. (RP 2.9.1)

Si dos funcionarios del Personal Profesional Internacional contraen matrimonio,
los beneficios y prestaciones a los que tenian derecho individualmente hasta ese
momento seran modificados de acuerdo con las disposiciones reglamentarias
pertinentes. (RP 2.9.2)

El lICA no podra nombrar cényuges, hijos o familiares directos (parientes de
primer grado) de funcionarios para ocupar cargos en el Instituto.

Articulo 2.10 Orientacién

2.10.1 A todo funcionario nuevo se le proporcionara un periodo de orientacion antes de

asumir funciones, con el fin de familiarizarlo con todos los aspectos
fundamentales del [ICA, asi como con su personal, estructura y funcionamiento.
(RP 2.10)

2.10.2 Este periodo de orientacion sera por el tiempo que determine el respectivo

director o representante. Este periodo de orientacion, en general, debera tener
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lugar antes de que el nuevo funcionario asuma sus funciones, y en todo caso,
dentro de los dos primeros meses de trabajo.

Articuio 2.11 Recontratacién

2.11.1

211.2

2113

El procedimiento para contratar a un ex-funcionario del lICA estara sujeto a las
mismas disposiciones establecidas para un nuevo candidato, con la salvedad de
que se tomara en cuenta una evaluacién de su previo desempeiio de funciones
en el lICA, y habiéndose determinado que sus antecedentes son adecuados, se
le dara preferencia bajo las disposiciones del Articulo 39 del Reglamento de la
Direccion General y los Articulos 2.2.2.1 y 2.2.2.3 de este Manual. (RP 2.11.1)

No se aplicara para el nuevo nombramiento la clasificacion de personal, nivel
salarial, ni beneficios acumulados durante el nombramiento anterior. Esto no
interferira con el derecho de peticion al Plan de Pensiones y Jubilaciones de la
OEA, para la restitucion de los afos acreditados bajo un nombramiento anterior.
(RP 2.11.2)

El nimero de anos trabajados durante un nombramiento anterior se tomara en
cuenta Unicamente para los fines de reconocimiento por afos de servicio, en lo
referente a la entrega de insignias y certificados correspondientes. (RP 2.11.3)

Articulo 2.12 Cambio de Nombramiento

2.12.1

2.12.2

Cuando un miembro del Personal Profesional Internacional Temporal o de
Confianza se convierte en miembro del Personal Profesional Internacional
Regular, al tenor de lo dispuesto en el Articulo 1.7.1.1 de este Manual, si es
enviado a un nuevo destino bajo los términos de su nuevo nombramiento, no
tendra el derecho a repatriacion bajo su nombramiento original temporal o de
confianza. Los términos de su nuevo nombramiento como empleado regular
sustituyen los de su nombramiento original. (RP 2.12.1)

Si un miembro del Personal Profesional Internacional es trasladado a su pais de
origen, gozara de los beneficios de un miembro de esa categoria; sin embargo,
una vez que se haga cargo de su nuevo puesto su categoria cambiara a la de
Profesional Local. Como Profesional Local, su clasificacion y paso continuaran
iguales con el cambio de PPl a PPL. Se confeccionara una carta de cambio de
nombramiento o una carta de nhombramiento nuevo indicando el salario y los
beneficios de un Profesional Local. '
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33

Si un miembro del Personal Profesional Local es trasladado de su pais de origen,
el traslado se hara con los beneficios de un Profesional Internacional y, al
momento de su llegada a su nuevo cargo, su categoria cambiara a la de
Profesional Internacional. Como Profesional Internacional su clasificacion y paso
continuaran iguales con el cambio de PPL a PPI. Se confeccionara una carta de
cambio de nombramiento o una carta de nombramiento nuevo indicando el salario
y los beneficios de un Profesional Internacional.

Si un miembro de la categoria Profesional Local pasa a la categoria de
Profesional Internacional, su primer nombramiento como Profesional Internacional
servira de nombramiento a prueba bajo el Articulo 2.5.1 del presente Manual. (RP
2.12.2)

En caso de que un funcionario de Servicios Generales posea un titulo profesional
en un area pertinente y reuna todos los requisitos para una vacante en un cargo
Profesional Local, podra concursar para ese cargo bajo las disposiciones del
Articulo 39 del Reglamento de la Direccion General y el Articulo 2.3.2 del
presente Manual. (RP 2.12.3)

Articulo 2.13 Tarjeta de Identificaciéon de los Funcionarios

2.13.1

2.13.2

2.13.3

2.13.4

2.13.5

2.13.6

El lICA emitira una tarjeta oficial de identificacion para cada funcionario que lo
solicite.

Las tarjetas de identificacion son preparadas por la Direccién de Recursos
Humanos, para el personal de la Sede Central y por los Representantes en los
paises para sus respectivos funcionarios.

Cuando los funcionarios dejan de prestar sus servicios, deben devolver las
tarjetas de identificacion al Representante en el pais respectivo, o a la Direccion
de Recursos Humanos, en la Sede Central, para su cancelacion.

En la Sede Central, la Direccién de Recursos Humanos tiene la responsabilidad
del manejo y control de las tarjetas de identificacion. En las oficinas en los
paises esta responsabilidad corresponde al Representante respectivo.

La tarjeta de identificacién debe indicar el cargo del funcionario tal y como figura
en la Némina de Personal.

La tarjeta de identificacion se imprime en cualquiera de los idiomas oficiales del
IICA, segun corresponda al pais sede del funcionario.
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Articulo 2.14 Tarjeta de Presentacién Oficial

2.14.1

2.14.2

2.143

2.14.4

El Instituto autorizara la confeccién de tarjetas de presentacion oficial para el
personal profesional que las solicite. Se autorizara la impresion de tarjetas de
presentacién a otros funcionarios dependiendo de la necesidad segln el trabajo
que realice.

Los funcionarios podran solicitar sus tarjetas de presentacién oficial en su
respectiva sede de trabajo, en la cantidad que se considere necesaria para el
desempernio de sus actividades.

La impresién de las tarjetas de presentacion oficial sera sin cargo para los
funcionarios.

Con el propésito de uniformar y tener un solo tipo de tarjeta de presentacion
oficial, conforme con la linea grafica del lICA, la impresion debera ajustarse a las
siguientes disposiciones:

2.14.41 Formato: 9.3 cm x 5.5 cm

2.14.42 A 5 cm del borde superior y a 5 cm del borde izquierdo, se ubica el
logo del IICA que mide 3 cm x 1 cm.

2.14.4.3 A 2.5 cm del borde superior y a 1.5 cm del borde derecho, justificado
a la derecha se ubica el nombre del funcionario.

2.14.4.4 Inmediatamente abajo, siempre justificado a la derecha, en una o dos
lineas, y en letras pequenas, se ubica el cargo que ocupa.

JAMES SCHLOTFELDT
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
Apdo. 55-2200 Coronado, Costa Rica — Tels.: 29-0222, 29-4271 — Cable: IICASANJOSE
Télex: 2144IICA — Fax (506)29-36-99/29-47-71/29-26-59 IICA COSTA RICA
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2.14.45 A 4.7 cm del borde superior y a 0.8 cm de los bordes izquierdo y
derecho, se ubica centrado el nombre completo del Instituto.
2.14.4.6 Bajo éste, la direccién que corresponda.

2.14.4.7 Color para el texto: negro
Color para el papel: blanco

2.14.4.8 La siguiente muestra debe servir como modelo para la confeccién de
las tarjetas:

(20 lineas de texto)

Esta tarjeta se imprimira en el idioma oficial del IICA que corresponda al pais
sede del funcionario.

Para los funcionarios que por razén de su trabajo viajan a otros paises, se
autoriza la impresién de tarjetas en otros idiomas oficiales del Instituto, tomando
en consideracion que:

2.14.6.1 La leyenda que aparece en el escudo oficial, el titulo del cargo, el
nombre del IICA y el texto deben imprimirse en el mismo idioma.
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CAPITULO il

DEBERES, OBLIGACIONES Y PRIVILEGIOS

Articulo 3.1 Régimen Laboral

3.1.1 Personal Profesional Internacional

3.1.1.1 La relaciéon laboral entre el Instituto y los miembros del Personal
Profesional Internacional esta sujeta a las disposiciones pertinentes
incluidas en el Reglamento de la Direccion General (Documento Oficial
No. 22), el Reglamento de Personal, el presente Manual, y todas las
Ordenes Ejecutivas. Estos son los documentos normativos que definen
los derechos, beneficios y obligaciones del personal y del Instituto.

3.1.1.2 En caso de desacuerdo irreconciliable entre el Instituto y un miembro
del Personal Profesional Internacional, sobre la aplicaciéon o
interpretacion de los documentos reglamentarios en materia de
administracion de personal, la Unica instancia de apelacion superior,
una vez agotados los procedimientos aqui establecidos, es el Tribunal
Administrativo de la Organizacion de los Estados Americanos.

3.1.2 Personal Profesional Local y de Servicios Generales

3.1.21 El Personal Local esta sujeto a las obligaciones indicadas en el
Reglamento de la Direccion General, el Reglamento de Personal, el
Manual de Personal y las leyes laborales y reglamentaciones internas
de las sedes de trabajo respectivas, aprobadas para las oficinas del
IICA en cada pais por las autoridades correspondientes.

3.1.2.2 Las reglamentaciones internas deben elaborarse y aprobarse segtn el
siguiente procedimiento:

a. La Sede Central y las oficinas en los paises adoptaran sus propias
reglamentaciones internas para el personal local.

b. Dichas reglamentaciones internas deberan ser preparadas por un
abogado especialista en derecho laboral, con el objeto de que su
contenido se ajuste a las legislaciones vigentes. Su tramite y
aprobacion deberan hacerse de acuerdo con la reglamentacién
administrativa de cada ministerio de trabajo.
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c. Las reglamentaciones laborales internas no podran contener
mayores beneficios o prerrogativas que los contemplados en los
cédigos de trabajo y las leyes laborales de cada pais y los
indicados en el presente Manual, los que deben cumplirse
fielmente.

d. Los Representantes en los paises y el Director de Recursos
Humanos en la Sede Central seran los responsables de que estas
disposiciones se cumplan.

Articulo 3.2 Tiempo Oficial de Trabajo

3.2.1 Horario Normal

32141

3212

3213

3214

3215

El Director General determinara los horarios de trabajo que regiran en
la Sede Central y en cada Oficina, de acuerdo con las
recomendaciones de los respectivos Representantes, y los pondra en
conocimiento del personal. (RDG 6; RP 3.1.1.) '

Los miembros del personal trabajaran horas extra, cuando asi se los
solicite. El pago de horas extras al personal local se hara conforme
con las disposiciones de las leyes laborales en los paises donde
prestan sus servicios. El Personal Profesional Internacional debe
dedicar el tiempo que sea necesario para desempenar sus funciones,
y no tienen derecho a recibir tiempo compensatorio o pago adicional.
(RP 3.1.2.; Sist. Rem.PPI 4.6, PPL 3, PSG 3)

La semana normal de trabajo se basa en un minimo de cinco dias con
no menos de 40 horas.

Los Representantes del IICA en los paises no estan autorizados para
disminuir la jornada de trabajo indicada en este Manual. Sin embargo,
en casos de emergencia o disturbios en los sitios de trabajo, podran
tomar las medidas necesarias del caso e informar al Director General,
a través de la unidad de enlace en la Sede Central.

Los Representantes del IICA en los paises y el Subdirector General en
la Sede Central tendran la facultad de fijar el horario diario de trabajo,
siempre y cuando la jornada semanal no sea menor de 40 horas. Si
alguna de estas autoridades considera necesario establecer horarios
especiales sin reducir el total de horas semanales de trabajo, debe
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proponerlo al Director General para la aprobacion respectiva antes que
entre en vigencia.

3.22 Dias Feriados Oficiales

3.22.1

3222

3223

3.224

3.225

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

a. 1 de enero
b. Viernes Santo
c. 25 de diciembre

d. El dia de la independencia nacional del pais donde trabaja (uno
solo al ano)

e. Eldiade laindependencia nacional del pais del cual es ciudadano
(uno solo al ano)

f. Cinco dias adicionales que seran fijados por el Director General de
acuerdo con los feriados oficiales locales en cada pais. Para los
lugares de trabajo fuera de la Sede, el Director General fijara esos
dias basado en la recomendacién del Representante del |ICA en
cada pais, quien la presentara antes del fin de cada ano calendario.

Si un miembro del Personal Internacional, por razones de trabajo, no
puede ausentarse el dia de la independencia de su pais en la fecha
indicada, puede tomar otro dia en una fecha acordada entre el
funcionario y su supervisor.

Si el dia de la independencia del pais donde el funcionario trabaja
coincide con el dia de la de su propio pais, uno de los dos dias puede
tomarlo en otra fecha acordada entre el funcionario y su supervisor.

El personal local gozara de los feriados oficiales del pais donde presta
sus servicios y en la fecha estipulada oficialmente.

Ni los Directores en la Sede Central ni los Representantes del [ICA en
los paises estan autorizados para conceder feriados adicionales o
aprobar vacaciones colectivas del personal bajo su dependencia en
ninguna época del ano, si esta medida significa el cese total de
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actividades en cualquier unidad operativa. Se exceptian las
situaciones especiales contempladas en este Manual.

3.2.2.6 Los dias feriados deberan tomarse conforme ocurran, salvo lo indicado
en el Articulo 3.2.2.1, de lo contrario se pierde el derecho a ellos.

3.2.2.7 Los funcionarios que se encuentren en viaje oficial pueden disfrutar de
los feriados legales que se celebren en el pais, siempre y cuando
correspondan al Personal Profesional Internacional de esa sede.

3.2.2.8 Elderecho a un feriado se pierde si el funcionario se encuentra en viaje
oficial fuera del pais en la fecha que se celebre.

3.2.29 Cuando alguno de los dias feriados para el Personal Profesional
Internacional indicados en el punto 3.2.2.1, con excepcion del inciso f.,
cae un sabado se dara feriado el viernes anterior. Cuando cae en
domingo, el feriado sera el lunes siguiente.

Articulo 3.3. Reponsabilidad Financiera

3.3.1

3.3.2

Todo miembro del personal que por malicia, negligencia inexcusable o
incumplimiento del Reglamento de la Direccion General, el Reglamento
Financiero, el Reglamento de Personal, o las demés normas o disposiciones
administrativas del Instituto, ocasione al Instituto un perjuicio financiero, sera
responsable por éste y estara obligado a pagar al Instituto el monto de la pérdida,
en una suma determinada por el Director General, basada en los resultados de
una investigacién realizada por el Auditor Interno y la Direccion de Finanzas.
Esta responsabilidad de pago es independiente de los procedimientos
disciplinarios definidos en el Capitulo X de este Manual. (RDG 49,50,59,90;
RP 3.3) _

Para declarar a un funcionario como responsable, de acuerdo con el Articulo
3.3.1, el Auditor Interno realiza una investigacion sumaria, a la que adjunta las
pruebas pertinentes y la manifestacion de descargo de parte del funcionario
imputado. Dicha investigacion debe contener, ademas, todos los antecedentes
necesarios y pertinentes y las recomendaciones del Auditor Interno. La
documentacion completa se remite al Director General, quien, si lo considera
apropiado, prepara una declaracién de responsabilidad contra el funcionario
imputado. En dicha declaracién el dano alegado debe ser real, medible e
imputable al funcionario.
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-

Al ser declarados responsables, los funcionarios responden personalmente ante
la Instituciéon por el dano o perjuicio causado, sin detrimento de la sancién
disciplinaria que se les aplique conforme a lo dispuesto en el Capitulo X de este
Manual.

Cuando el perjuicio haya sido ocasionado por mas de un funcionario, asi se
consignara en la declaracién de responsabilidad. El monto de responsabilidad
se distribuye de acuerdo con el grado de participacion de las partes.

Articulo 3.4 Servicio a un Gobierno o Agencia Internacional

3.4.1

3.42

Los miembros del personal no podran aceptar ningin nombramiento a cargos
gubernamentales. De hacerlo deberan renunciar al Instituto. (RDG 24; RP 3.4.1)

El Director General podra conceder una licencia sin goce de sueldo a un miembro
del personal para prestar servicios técnicos temporales a un gobierno o a una
agencia internacional, si determina que tal servicio redunda en beneficio del
Instituto. Dicha licencia no podra exceder de un ano. (RDG 22,43; RP 3.4.2)

Articulo 3.5 Actividades e Intereses fuera del Instituto

3.5.1

3.5.2

3.5.3

.3.5.4

Los miembros del personal no podran ejercer ningin empleo u ocupacion fuera
del Instituto, ni aceptar remuneracién alguna por trabajos de esa naturaleza, sin
la autorizacion previa y por escrito del Director General. (RDG 25; RP 3.5.1)

Ningin miembro del personal podra participar en la administraciéon de una
empresa industrial, agricola u otro tipo de negocio, ni tener su control financiero,
si ello presentara o pareciera presentar un conflicto con las responsabilidades de
su cargo oficial con el Instituto. (RDG 19,21.25; RP 3.5.2)

Ningln funcionario debe utilizar, o dar la impresion de que utiliza, su condicion
0 su cargo con el propésito de obtener alguna ganancia personal, o en beneficio
de alguna otra persona. (RDG 21; RP 3.5.3)

El miembro del personal que en el desempeno de su cargo tenga que ocuparse
de un asunto en el que esté involucrado un negocio o alguna institucion en los
que tenga intereses personales, debera poner en conocimiento del Director
General la magnitud y naturaleza de esa relacién. (RDG 21, 25; RP 3.5.4)
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3.5.6

3.5.7

3.5.8
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El sélo hecho de poseer acciones de una compania no constituird un interés
financiero en el sentido indicado en este Articulo, salvo si tal tenencia constituye
un control sustancial de la empresa. (RDG 21; RP 3.5.5)

Salvo en el ejercicio normal de sus funciones, o con la autorizacién previa del
Director General, los miembros del personal no podran involucrarse en ninguna
de las siguientes actividades: (RDG 20; RP 3.5.6)

a. Hacer declaraciones a la prensa, la radio u otros medios de informacion
publica.

b. Pronunciar discursos y conferencias.
c. Participar en producciones cinematogréaficas, de teatro, radio o televisién.
d. Publicar articulos, libros u otro material.

e. Participar en congresos técnicos o publicar libros o articulos relacionados con
los mismos.

Cuando se conceda la autorizacion a que se refiere el inciso anterior, el miembro
del personal interesado debera aclarar si los puntos de vista expresados son los
del Instituto, o solamente los del autor. (RDG 16, 19, 20; RP 3.5.7)

El dia 31 de marzo de cada afno o anteriormente, el Director General y cualquier
otro funcionario del IICA que ocupe un cargo de confianza o funja como
Representante de un pais debera presentar una Declaracion Anual ("DA"),
debidamente completada, al Director de Recursos Humanos. La DA sera fechada
y firmada por el funcionario bajo juramento ante un notario publico proporcionado
por el Instituto, y contendra, como minimo, lo siguiente: (RP 3.5.8)

a. Una declaracion por parte del funcionario en el sentido de que la informacién
presentada en la DA es veridica y precisa a su leal saber y entender.

b. Un listado de todas las asociaciones, empresas o companias a las cuales el
funcionario esta vinculado directa o indirectamente, indicando la naturaleza
de la vinculacion, incluyendo cualquier puesto que el funcionario ocupe, si lo
ocupara, dentro de dicha asociacién, empresa o compania.

c. Un listado de los acreedores del funcionario, con excepcion de aquéllos con
quienes esté endeudado por concepto de una hipoteca sobre su casa de
residencia personal, o por concepto de gastos normales tales como menaje
de rasa, autemoviles, educacion o vacaciones.
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d. Cualquier otra informacion que el Director General considere necesaria y
razonable para evitar conflictos de interés en el interior del Instituto.

Inmediatamente antes de aceptar, y dentro de los treinta dias subsiguientes a la
fecha de desocupar, cualquier cargo de confianza o como Representante en un
pais, el funcionario debera presentar al Director de Recursos Humanos una
declaracion escrita, firmada ante un notario publico proporcionado por el Instituto,
que especifique el valor neto de su patrimonio personal en ese momento y
declarar, bajo juramento, que la informacién presentada en la misma es veridica
y precisa a su leal saber y entender.

Toda informacién suministrada por los funcionarios bajo los términos de las
normas 3.5.8 y 3.5.9 sera procesada y mantenida en condiciones de maxima
confidencialidad bajo la responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos
y sera utilizada Unicamente con el propésito de evitar conflictos de interés en el
Instituto y de implementar las politicas del Instituto relativas a cuestiones de ética
y conflictos de interés.

Cualquier funcionario que por voluntad propia presente informacion falsa en dicha
declaracion o en cualquier otra declaracion exigida bajo las Articulos 3.5.8 y 3.5.9
0 que de otra manera incumpla con dichas normas, puede ser sujeto a destitucion
sumaria bajo las disposiciones del Articulo 9.6 del Reglamento de Personal o las
medidas disciplinarias previstas en el Capitulo X de este Manual.

Articulo 3.6 Derechos de Propiedad de los Trabajos Realizados

Todos los derechos, inclusive los de publicacion, de autor y de patente de
cualquier trabajo que realice un miembro del personal como parte de sus tareas
oficiales, o cualquier otra persona o entidad por cuenta del Instituto o en
colaboracion con éste, seran conferidos al IICA. La percepcion de un pago
reconocido al funcionario por otra entidad, por algin trabajo producido como parte
de sus tareas oficiales, estara sujeta a la autorizacion del Director General. (RDG
16; RP 3.6)

Articulo 3.7 Actividades Politicas

3.71

Con el fin de que conserven la independencia e imparcialidad inherentes a su
condicién de servidores publicos internacionales, los miembros del Personal
Profesional Internacional no participaran en ninguna actividad de indole politica,
con excepcion de la votacion electoral en el pais del cual son ciudadanos. (RDG
19; RP 3.7.1) -
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El personal local podra ejercer sus derechos politicos, conforme a las leyes de
cada pais, pero en dicho ejercicio debera observar las disposiciones de los
Articulos 18, 19, 20, 21 y 22 del Reglamento de la Direccién General y el inciso
3.5.6 de este Manual. Dichas actividades no podran ser llevadas a cabo en
horas de trabajo ni utilizando las instalaciones del Instituto. (RDG 18, 19, 20, 21,
22; RP 3.5.6)

La aceptacion por parte de un miembro del personal de su postulacién a un cargo
de eleccion publica y de naturaleza politica implicara su renuncia al Instituto.
(RDG 23; RP 3.7.3)

Articulo 3.8 Candidatura al Cargo de Director General

El Director General podra conceder licencia sin goce de sueldo, a solicitud del
miembro del personal que desee postularse, o que haya sido postulado por su
gobierno al cargo de Director General. Dicha solicitud de licencia sera
considerada Unicamente durante el periodo de su candidatura y para la
promocion de dicha candidatura. (RDG 18, 43; RP 3.8)

Articulo 3.9 Honores y Favores

Todo funcionario debe informar al Director General y solicitar su autorizacién
antes de aceptar honores, condecoraciones, premios o remuneracién en dinero
o especie, favores, regalos, etc., de cualquier gobierno o institucién. El Director
General determinara si tal favor es compatible con la condicion de funcionario de
una organizacion internacional o con los intereses del lICA. (RDG 22 A; RP 3.9)

Articulo 3.10 Privilegios, Inmunidades y Exenciones

3.10.1

3.10.2

3.10.3

El lICA solicitara a los Estados Miembros el otorgamiento de privilegios,
inmunidades y exenciones a su Personal Profesional Internacional de acuerdo
con las leyes nacionales y de conformidad con los Acuerdos Basicos existentes
entre el IICA y los Estados Miembros respectivos. (RDG 29; RP 3.10.1)

Los privilegios, inmunidades y exenciones otorgados por los distintos gobiernos
deben usarse en forma prudente y Unicamente en beneficio directo de los
funcionarios y de sus dependientes reconocidos. (RDG 29; RP 3.10.2)

El lICA solicita a los paises la concesion de los privilegios a que se refiere la
presente norma como compensacion de las limitaciones inherentes a vivir fuera
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del propio pais, y por lo tanto, deben usarse con moderacién para complementar
las facilidades locales. Los procedimientos administrativos internos establecidos
en esta norma tienen la finalidad de asegurar moderacion en el uso de dichos
privilegios y tienen caracter obligatorio para todos los miembros del Personal
Internacional.

Las solicitudes relacionadas con este asunto dirigidas a los ministerios de
relaciones exteriores y de hacienda y a otras autoridades nacionales pertinentes,
deberan ser firmadas por los Representantes en los paises y por el Subdirector
General en la Sede Central, conforme con lo establecido en los respectivos
Acuerdos Basicos.

Los procedimientos administrativos internos seran elaborados por el Subdirector
General para los funcionarios con sede en Costa Rica y por los Representantes
del IICA en los paises para sus respectivas jurisdicciones, y puestos en ejecucion
con la aprobacion del Director General. A estos mismos funcionarios les
corresponde plenamente la responsabilidad y autoridad para aplicar los
procedimientos administrativos citados.

Exencién de Impuestos Territoriales

El IICA apoyara solicitudes de exencion de impuesto territorial o de bienes
inmuebles por parte de los miembros del Personal Profesional Internacional, para
la propiedad de una sola casa de habitacion, siempre que esté destinada a la
residencia del funcionario y este privilegio esté contemplado dentro del Acuerdo
Basico que el [ICA haya firmado con el gobierno del pais donde el funcionario
presta sus servicios.

Exencién de Derechos Arancelarios

3.10.7.1 Bajo ninguna circunstancia el [ICA solicitara la exencién de derechos
arancelarios a favor de un funcionario si el pedido no cuenta con la
aprobacion previa, en la forma senalada en el inciso 3.10.7.6 de este
Manual.

3.10.7.2 Los articulos que se importen libres de impuestos deberan ser
exclusivamente para el uso del propio funcionario o de sus
dependientes reconocidos.

3.10.7.3 El lICA no solicitara exencién de derechos arancelarios para ningdn
articulo que se clasifique como parte permanente de una casa o
edificio.
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3.10.7.4 El lICA no solicitara exencion de derechos arancelarios para articulos
que, en forma separada o en conjunto, tengan un valor inferior a
US$25.00 o su equivalente en otras monedas.

3.10.7.5

3.10.7.6

3.10.7.7

Sin perjuicio de las disposiciones internas del pais respectivo, ningtin
funcionario nombrado por el ICA o vinculado a él bajo las condiciones
previstas en este Manual y que sea objeto del privilegio de exencion de
impuestos, sera autorizado para importar automoviles de tipo especial.

Las solicitudes de importacion de vehiculos y otros articulos seran
autorizadas por los funcionarios que se senalan a continuacion:

a.

El Director General autorizara las solicitudes de todos los
funcionarios con sede en Costa Rica. Podra delegar esta funcién
en otros funcionarios del Instituto.

Los Representantes en los paises autorizaran las solicitudes de los
funcionarios bajo su dependencia.

La importacién de articulos libres de impuestos arancelarios, se regira
también por las siguientes disposiciones:

a.

Los funcionarios no podran poseer en ningin momento mas de un
vehiculo adquirido libre de derechos arancelarios y que no ha sido
nacionalizado. El IICA autorizara la solicitud de exencién de
impuestos para la compra de otro vehiculo Unicamente si el
funcionario da constancia de la venta o nacionalizacion de su
vehiculo anterior. Soélo en aquellos paises donde por disposicién
gubernamental se autoriza expresamente a los funcionarios
internacionales a adquirir mas de un vehiculo con liberacién de
derechos (sean importados o de fabricacion nacional), el lICA
solicitara la exencion para adquirir hasta dos vehiculos al mismo
tiempo. Para ello se requiere la autorizacion expresa del Director
General, basada en la solicitud que debera hacer el funcionario
interesado, indicando las razones que justifiquen la compra de otro
vehiculo, senalando la marca y modelo de éste y la conformidad del
respectivo Representante en el pais. También debera acompanar
copia de las disposiciones del pais que otorga dichos privilegios a
los funcionarios internacionales. Queda establecido que no se
podra iniciar ningun tramite de importacién o de adquisicién local de
un segundo vehiculo, antes de recibir la correspondiente
autorizacion del Director General. El [ICA no asumird ninguna
responsabilidad por las limitaciones que establezcan los gobiernos.
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b. Se podra solicitar exencién de derechos arancelarios, en un
mismo pais, una sola vez cada cinco anos para la compra de
de los siguientes articulos: cocina, refrigeradora, lavadora,
secadora de ropa, lavadora de platos, equipos electronicos o
audiovisuales, armas de fuego, articulos de arte y de
coleccion.

c. Si se solicita la exencién de impuestos para la compra de
articulos como radios, equipos de sonido, televisores, camaras
fotograficas y pequenos artefactos domésticos tales como
tostadoras, batidoras, licuadoras, limpiadoras de pisos y otros
articulos similares, mas de una vez por ano, debera
presentarse una justificacion escrita adicional al hacer el
pedido.

d. Se adoptaran procedimientos administrativos internos en cada
sede de trabajo para la importacion libre de derechos de
articulos tales como ropa, zapatos, productos alimenticios,
tabaco, bebidas alcohdlicas, libros, discos, juguetes,
cosméticos y articulos de tocador.

e. Solamente las solicitudes de importacién libre de impuestos
para los articulos descritos en el parrafo d. se autorizaran
durante los Ultimos tres meses de un nombramiento que no
sera renovado. Ninguna otra solicitud de importacion sera
aprobada en ese trimestre.

3.10.8 Sanciones por Uso Indebido de los Privilegios o Exenciones

3.10.8.1 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 aplicaran las normas que se detallan a continuacion:

3.10.8.2 EIl Subdirector General, los Directores de Operaciones de Area y los
Representantes en los paises podran establecer limitaciones en el
monto y periodicidad de los pedidos para aquellos funcionarios que
usen estos privilegios en forma exagerada.

3.10.8.3 Cuando se compruebe que la importacion libre de derechos
arancelarios no es para el uso del funcionario y sus dependientes
reconocidos o bien que los articulos importados libres de impuestos se
usan para fines comerciales, los funcionarios indicados en el parrafo
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3.10.8.2 deberan preparar un informe confidencial y detallado al
Director General con el objeto de tomar las medidas que correspondan.

3.10.8.4 Una vez que los antecedentes son estudiados por el Director General,
se aplicaran las medidas disciplinarias de conformidad con lo
establecido en los Capitulos IX y X de este Manual, y que podran variar
desde la suspension de los privilegios hasta la terminacién del
nombramiento.

3.10.9 Control de Importaciones

A efectos de mantener en la Sede Central un control de las importaciones que
efectlan los funcionarios, los encargados de las tareas administrativas en cada
sede de trabajo deberan proceder como sigue:

Cada seis meses, en la primera semana de enero y julio de cada ano, deberan
remitir a la Direccion de Recursos Humanos un detalle de todas las
exoneraciones tramitadas ante las autoridades gubernamentales de su pais sede,
utilizando para ello el formulario 1-28.

La informacién en el Formulario |-28 debe incluir:

a. Articulos importados.

b. El valor de éstos en délares (US$).

c. Nombre del funcionario que efectud la importacién o si se trata del propio
IICA.

d. Numero de la "Autorizacion para importacion" (Formulario I-24) que amparé
dicha compra.

3.10.10 Los funcionarios que por razones de traslado u otros motivos debidamente
justificados deben vender articulos importados exentos de impuestos tendran que
ajustarse a las disposiciones legales vigentes en el pais donde tienen su sede
de trabajo.

3.10.11 Beneficios para el Personal Temporal y Asociado

El Personal Profesional Internacional Temporal y Asociado gozara de todos los
privilegios mencionados en este Capitulo con las excepciones detalladas a
continuacion:
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a. El Personal Profesional Internacional Asociado no tendra los beneficios
mencionados en este capitulo, cuando sus organizaciones tengan acuerdos,
convenios o contratos sobre esta materia con los gobiernos respectivos. Esta
disposicién tiene por objeto el evitar la duplicacién de los beneficios.

b. El personal contratado por periodos menores de tres mesés no tendra
derechos de importacién libre de impuestos.

c. El personal contratado por periodos de tres meses hasta un afno sélo tendra
derecho a las exenciones de los articulos indicados en el parrafo 3.10.7.7.d.

d. El Personal Asociado que sea nacional o residente permanente en el pais
sede de trabajo no gozara de los privilegios contenidos en este capitulo.

3.10.12 Prohibicién para Vender o Donar Bienes al Personal

El IICA no venderd ni donard bienes y enseres de su propiedad a ningin
miembro de su personal ni a sus familiares hasta el tercer grado de
consanguinidad.

Articulo 3.11 Reclamos

3.11.1 Cuando el presente Manual o cualquier otra norma del Instituto no especifique
expresamente un plazo determinado a partir del cual los miembros del Personal
Profesional Internacional pierden su derecho a presentar un reclamo debido a
caducidad o prescripcion, ese derecho vence por prescripcion en un periodo de
doce meses. Este sera también el plazo de prescripcion o caducidad del
derecho del Instituto de entablar reclamos de pagos indebidamente efectuados
a miembros del Personal Profesional Internacional. El plazo de prescripcion
comienza el dia en que los derechos se adquieren o en el momento en que se
hace el pago indebido. (RP 3.11.1)

3.11.2 El plazo para la aplicacion de medidas disciplinarias a miembros del Personal
Profesional Internacional se extendera por espacio de cuatro meses contados a
partir del dia siguiente a la fecha en que las causas de las mismas fueron
puestas en conocimiento del Instituto por vez primera. (RP 3.11.2)

3.11.3 Los miembros del Personal Profesional Local y de Servicios Generales deberan
reclamar sus derechos dentro de los plazos previstos por las leyes del pais de
la sede de trabajo. EI Instituto no reconocera ningin derecho ni reclamo,
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después de los plazos establecidos por las leyes nacionales. Dichas leyes
determinaran también el plazo de prescripcion o caducidad del derecho del
Instituto de entablar reclamos por pagos indebidamente efectudos a estos
miembros del personal. Cuando la legislacion nacional no especifique el plazo
de prescripcion se aplicaran al personal local los plazos de prescripcion
establecidos en los articulos 3.11.1 y 3.11.2. (RP 3.11.3)
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CAPITULO IV

SALARIOS, SUBSIDIOS, BENEFICIOS Y AJUSTES

Articulo 4.1 Sistema de Remuneraciones

4.1.1

4.1.2
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El Director General fijara los sueldos, ajustes, subsidios y otros beneficios del
personal, de conformidad con las resoluciones y asignaciones presupuestarias
aprobadas por la Junta Interamericana de Agricultura, el Reglamento de la
Direccion General, el Reglamento de Personal y el Sistema de Remuneraciones.
(RDG 6.b, 30B, 35; RP 4.1.1)

Bajo las previsiones del Articulo 12 del Reglamento de la Direccién General, el
Sistema de Remuneraciones del Instituto tendra una escala de salarios para el
Personal de Servicios Generales de cada lugar de trabajo, una para el Personal
Profesional Local de cada lugar de trabajo, y una para todo el Personal
Profesional Internacional. (RP 4.1.2)

Escalas Salariales para el Personal Profesional Internacional

4.1.31 El sistema de remuneraciones del Personal Profesional Internacional
incluira el salario, y un sistema de subsidios, beneficios y ajustes
dependiendo de las circunstancias individuales y de aquéllas relativas
a los cargos. Se otorgaran los subsidios, beneficios y ajustes a los
funcionarios que califican para ello, de conformidad con las
disposiciones establecidas en el Reglamento de la Direccién General,
el Reglamento de Personal, las Normas para Clasificacién de Personal,
los Estandares para la Clasificacion de Cargos, y el Sistema de
Remuneraciones. Seran concedidos al funcionario Gnicamente por el
periodo en que califique para ellos, y en ningln caso se considerara
que los subsidios, beneficios y ajustes forman parte del salario.
(RP 4.1.3)

4.1.3.2 Se aplica una escala salarial basica Unica para todos los lugares de
trabajo. Las caracteristicas de esta escala salarial son las siguientes:

a. Una identificacion numérica de niveles o clases desde P-1 hasta
P-6y D-1y D-2, compatibles con las Normas para la Clasificacion
del Personal para la categoria Profesional Internacional.
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(Debe notarse que el nivel P-6 es el mismo nivel salarial que el
D-1. El D-1 es para cargos de nivel de Director, mientras que el
P-6 es el técnico profesional de nivel mas alto).

b. Las diferencias salariales entre los niveles o clases estan
determinados por un porcentaje fijo del primer paso del nivel
inmediatamente anterior. Desde P-1 hasta P-5, ese porcentaje es
21. Desde P-5 hasta D-2, ese porcentaje es 13. Hay 20 pasos
dentro de cada nivel o clase desde P-1 hasta P-5, establecidos en
un monto fijo, basado en un porcentaje del salario de P-1, paso 1.
En los niveles P-6, D-1 y D-2 hay 10 pasos en cada uno. Los
primeros 10 pasos de cada uno de los niveles se establecen a un
3.5 por ciento del salario del P-1, paso 1y los pasos de 10 a 20 se
establecen a un 2 por ciento del P-1, paso 1. (Sist. Rem.)

.C. Los primeros 10 pasos estaran accesibles como niveles de ingreso

y para promociones por antigiedad y desempeno satisfactorio.
Aquellos pasos mas allda del paso 10, estaran disponibles
Unicamente a través de antigledad y desempefo satisfactorio.
(Sist. Rem.) )

d. Se podran conceder aumentos salariales individuales bajo las
siguientes condiciones: (Sist. Rem.) ‘

i. Cuando se cambian las escalas salariales.

ii. Por antigiedad y desempeno satisfactorio (la antigiiedad se
reconoce Unicamente cuando el desempefio se califica como
aceptable o mayor).

iii. Por mérito (cuando el desempefo es satisfactorio o mayor,
segun se reconozca en los procedimientos correspondientes).

iv. Mediante ascenso.

El pago de los sueldos y subsidios para el Personal Profesional
Internacional Regular o Temporal se hace mensualmente en délares de
los Estados Unidos de América, mediante depésitos en las cuentas de
los funcionarios en un banco en los Estados Unidos de América.

Para efectuar los pagos de sueldos es indispensable que se haya
emitido la correspondiente Accion de Personal.
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4.1.3.5 Cuando se trate de la contratacion de personal para prestar servicios
en el mismo pais del cual es ciudadano o residente se pagara el sueldo
en la moneda del pais correspondiente.

4.1.4 Escalas Salariales para el Personal Local

4.1.4.1

4.1.4.2

Los sueldos y beneficios del Personal Local se basaran en las leyes y
practicas laborales del pais donde prestan sus servicios. En ningan
caso se entendera "la remuneracién en moneda local" como la
conversion equivalente de la moneda en que fue aprobada la
asignacion presupuestaria. (RDG 12 by c; RP 4.1.4)

a.

El pago de sueldos se efectuard mensualmente, mediante la
emisién de cheques individuales, a menos que las leyes nacionales
dispongan otra cosa.

Las liquidaciones mensuales deberan efectuarse en la forma como
lo dispongan las leyes sobre la materia (formularios especiales,
descuentos y retenciones). Sin perjuicio de lo anterior, deberan
también ajustarse a las reglas de liquidacion adoptadas por el
Instituto.

Las escalas salariales para cada lugar de trabajo estaran basadas en
los datos recolectados mediante estudios de comparabilidad en cada
pais. Las caracteristicas de estas escalas salariales son las siguientes:

a.

Una identificacién numérica de niveles para el Personal Profesional
Local desde PL-1 hasta PL-5. Dentro de cada nivel habra 20 pasos
internos. La escala del Personal de Servicios Generales va desde
G-1 hasta G-9, y en cada clase hay 20 pasos internos.

Los niveles salariales iniciales para cada grado y paso se
determinaran mediante la aplicacion de las normas de clasificacion.
Normalmente, el paso en un nivel disponible para hombramiento
inicial no sera mayor que el paso en el nivel que esta en el punto
de traslape con el siguiente nivel superior.

En los casos en que por aumento por mérito un funcionario llegue
hasta el paso 20 o hasta el paso mas alto en su nivel, no recibira
pasos adicionales.

Los salarios para cada nivel se determinan tomando en
consideracion los niveles salariales minimos legales, y realizando
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estudios comparativos salariales y de clasificacion de clase en cada
pais, utilizando organismos gubernamentales, empresas publicas,
organizaciones internacionales y corporaciones privadas nacional
es y multinacionales. (Sist. Rem.)

e. Las escalas podran ajustarse dentro de las siguientes condiciones:

i. Encuestas de Mercado - Estudios comparativos sobre
salarios por trabajo comparable.

Como minimo, una vez al ano se solicitara un estudio
comparativo para determinar los salarios del mercado para
trabajo comparable.

Estos estudios sobre mercado laboral seran realizados por una
firma externa especializada y aprobada por la Sede Central y
los resultados seran entregados a la Direcciéon de Recursos
Humanos. Esta Direccion preparara una nueva escala que
incorpore el porcentaje de aumento indicado por los resultad
os de la encuesta de mercado. Se tomara en cuenta la
paridad con un promedio de las organizaciones comparadas,
hasta el percentil 75. La propuesta no debe incluir puntos
porcentuales parciales. La recomendacion sera redondeada
al porcentaje inferior mas cercano - nunca hacia el superior. El
analisis de Recursos Humanos incluira una revisién sobre
disponibilidad de fondos, en consulta con DIPROE, Finanzas
y el Director de Operaciones de Area, antes de presentar una
recomendacion y/u opcién al Comité de Recursos Humanos.
Cuando la fuente de recursos no esta clara, el Representante
serd el responsable de identificar el financiamiento para
cualquier cambio propuesto. El financiamiento para este tipo
de aumento debe realizarse con fondos en el Objeto de Gasto
2, por medio de transferencias de otros objetos de gasto de
acuerdo con las regulaciones existentes, o a través de una
reprogramacion del programa operativo de la unidad sin
sobrepasar la suma total de fondos aprobados.

Después que se han identificado las fuentes de recursos para
los cambios propuestos, Recursos Humanos presenta los
datos al Comité de Recursos Humanos. La propuesta del
Comité de Recursos Humanos incluird la fuente de
financiamiento y una nueva escala salarial. El Comité de
Recursos Humanos preparara una propuesta para el Director
General para realizar los cambios apropiados dentro de las
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posibilidades presupuestarias del- Instituto. Bajo ninguna
circunstancia los aumentos o ajustes salariales se basaran en
las fluctuaciones de la moneda local en relacién al délar de los
EE.UU.

Hasta que la Sede Central no termine el proceso de oficializar
la escala propuesta, el Representante no debe abonar
aumentos. Estos aumentos normalmente se implementan a
partir del primer dia del mes en que son aprobados. (Sist.
Rem.)

Cambios en los Indices Oficiales de Costo de Vida

En los casos en que el indice oficial del costo de vida de un
pais se incremente sustancialmente (3% o mas) y las
provisiones presupuestarias del Instituto lo permitan, el
Representante en el pais debe proceder inmediatamente a
enviar los datos a Recursos Humanos con una propuesta de
aumento y la identificacion de fondos. Al recibirse en la Sede
Central, el proceso a seguir sera el mismo detallado en el
articulo 4.1.4.2 parrafo e,i. (RP 4.1.5)

El lICA, como minimo, aumentara los salarios del Personal
Local de acuerdo con los mandatos incluidos en decretos,
leyes y disposiciones gubernamentales. (RP 4.1.5)

Cuando se conceden aumentos en un pais por decreto o a
través de las leyes laborales, el Representante debe preparar
inmediatamente una propuesta de nueva escala salarial,
introduciendo los cambios del caso.

Sélo seincluiran las variaciones expresamente establecidas en
el decreto o la ley. La nueva escala, o una forma alternativa
para aumentar salarios (bonos, subsidios, etc.) sera enviada
inmediatamente a la Direccion de Recursos Humanos con una
copia del instrumento legal que establece el aumento. Hasta
que la Sede Central haya finalizado el proceso de oficializar la
escala propuesta, el Representante no debe incrementar los
sueldos. Una vez aprobado, el aumento sera realizado con
retroactividad a la fecha en que el instrumento legal fue
emitido por el gobierno.

La propuesta presentada por ‘el Representante a la
Direcciéon de Recursos Humanos DEBE estar acompanada por
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un plan de financiamiento que corresponda al Objeto de Gasto
2, por medio de transferencia de otros objetos de gasto de
acuerdo con las disposiciones internas o a través de una
reprogramacion integral del programa operativo de las unidad
sin sobrepasar el monto total de los fondos aprobados.

La Direccién de Recursos Humanos sera responsable por el
andlisis de los datos, en consulta con DIPROE sobre la
propuesta de financiamiento, y con el Director de Operaciones
de Area, antes de presentar una recomendacion y/u opcion
para consideracién del Comité de Recursos Humanos.

La propuesta para modificacion de la escala, con la
documentacion de soporte apropiada, sera presentada por la
Direccibn de Recursos Humanos para consideracion del
Comité de Recursos Humanos que dara la recomendacion final
al Director General (ver articulo 4.1.4.2, parrrafo e.i)

iv. Cuando el Instituto haya concedido voluntariamente un
aumento de sueldo a su Personal Local y sea necesario
otorgarle otro mayor por haber sido concedido éste mediante
decretos, leyes o disposiciones legales del respectivo gobierno
y siempre que estas medidas no contengan indicacién en
contrario, el primer aumento sera considerado como parte del
segundo dentro de un afno, de modo que ambos no
sobrepasen el total del aumento decretado por el gobierno
respectivo.

d. Se podran conceder aumentos salariales individuales bajo las
siguientes condiciones:

i. Por antigliedad y desempeno satisfactorio (la antigiiedad se
reconocera Unicamente cuando el desempeno se califica como
aceptable o superior).

ii. Pormérito (cuando el desempeno se califica como satisfactorio
o superior, segun se especifica en los procedimientos
correspondientes).

ii. Mediante ascenso.
4.1.5 Al cambiar la clasificacion personal del funcionario, el sueldo que corresponda

en la escala salarial a la nueva clasificacién no podra ser inferior al que recibia
en su clasificacion anterior. Cuando el cambio de la clasificacion personal es el
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resultado de la reclasificacion del cargo junto con un proceso de seleccion
competitivo, se otorgara un minimo de dos pasos. (RP 4.1.6) ‘

4.1.6 Operaciones Cambiarias Personales

Toda conversion de moneda o transferencia de fondos particulares que un
funcionario necesite hacer con motivo de su reclutamiento, traslado, repatriacion
u otra circunstancia, sera tramitado por el interesado. En ningan caso se dara
este servicio a través de la contabilidad del |ICA.

Norma 4.2 Subsidios, Beneficios y Ajustes - Personal
Profesional Internacional

4.2.1 Ajuste por Sede

4.2.1.1 Como compensacion por las diferencias en el costo de vida entre los
distintos paises; el IICA aplicara un diferencial por costo de vida en las
remuneraciones (ajuste por sede) al Personal Profesional Internacional,
contratado por mas de tres meses, de acuerdo con las escalas
vigentes, usando los datos proporcionados por la Comision
Internacional de Servicio Civil. El monto podra variar de tiempo en
tiempo y de pais a pais, y con indices positivos. (RP 4.2.1)

4.2.1.2 El ajuste por sede se calculara teniendo en cuenta la remuneracion del
funcionario (categoria y paso) en la escala salarial.

4.2.1.3 Los indices de ajuste por sede se actualizaran periédicamente y seran
publicados por el Director General. (Sist. Rem.)

4.2.1.4 Laaplicacion de los diferentes indices de ajuste por sede, dependiendo
de donde esté asignado el personal, pueden aumentar, pero no
disminuir, el salario del funcionario. (Sist. Rem.)

4.2,.1.5 Cuando los funcionarios del |ICA reciben un subsidio por vivienda, de
fuentes nacionales, debido a alguna decisién especial, acuerdo o
contrato, el ajuste por sede puede ser reducido hasta en un 75 por
ciento. (Sist. Rem.)

4.2.1.6 Los montos recibidos o deducidos por estos ajustes no se incluyen en
los célculos para determinar las contribuciones a los diferentes planes
de jubilacion, pension o prevision. (Sist. Rem.)
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Las diferencias en los ajustes que resulten por cambio de sede tendran
vigencia a partir de cuando el funcionario ocupe su cargo en el nuevo
lugar de trabajo. (Sist. Rem.)

Subsidio por Dependientes Reconocidos

4.2.2.1

4222

4223

Un funcionario Profesional Internacional con nombramiento regular o
temporal, y que demuestre al Director General que tiene cényuge y/o
hijos dependientes, tendra derecho a un subsidio anual por
dependientes. La escala de subsidios por dependientes sera
establecida para el Personal Profesional Internacional utilizando la
informacion suministrada por la Comisién Internacional de Servicio Civil.
(RDG 35; RP 4.2.2)

Las solicitudes para los subsidios por dependientes se someteran por
escrito al Director de Recursos Humanos y seran apoyadas con
evidencia a satisfaccion de éste. Una solicitud separada para subsidio
por dependientes se hara Gnicamente con relacién al periodo durante
el cual se dan las circunstancias que dan origen a la solicitud referida.
(Sist. Rem.)

Los subsidios por dependientes reconocidos se pagaran por: (Sist.
Rem.)

a. Coényuge dependiente. Para los fines de este subsidio, un
"cényuge dependiente" adquirira esa condicién:

i. A través de matrimonio legal; o

i. Mediante evidencia escrita, que satisfaga al Director General,
de una relacion reconocida continua, que implique apoyo
econdémico.

iii. No se pagara subsidio por el conyuge si ambos cényuges son
funcionarios del IICA.

b. Hijo dependiente. "Un hijo dependiente" es un hijo soltero del
funcionario menor de 18 anos, o si el hijo menor de 25 anos asiste,
tiempo completo, a una escuela o universidad (o institucién
educativa semejante). Si un hijo esta total y permanentemente
incapacitado, se obviaran los requisitos de edad y de asistencia a
una escuela.
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4.23.1

4.23.2

4.23.3
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¢c. Un hijo se reconocera como "hijo dependiente" cuando el
funcionario le provee el sustento de una manera continua, y somete
una solicitud que certifica este punto. Un hijo del funcionario,
reconocido por las leyes del pais de origen del mismo como su hijo
legalmente adoptivo, o el dependiente para quien el funcionario es
tutor legal, con un requisito de sustento econémico, también sera
incluido dentro de esta definicion, si los requisitos anteriores de
edad y situaciéon educativa se mantienen.

d. Cuando el cényuge, por su trabajo, tiene derecho a subsidios para
los hijos, se debera renunciar a uno de los dos pagos, quedando
esta eleccién a juicio del funcionario.

Subsidio Educacional

El Personal Profesional Internacional recibira un subsidio educacional
paara ayudar a sufragar el costo de la educacion de sus hijos
dependientes. Este subsidio se pagara a solicitud del empleado, quien
debera acompanar la documentacion respectiva de la institucion
educativa. (RDG 35; RP 4.2.3)

El subsidio educacional se paga a los dependientes entre tres y 25
anos, siempre que se mantengan como estudiantes a tiempo completo
(Sist. Rem)

a. Paralos dependientes entre 3y 18 afos se pagara una suma anual
de US$ 1.380.- incluida en el sueldo, a partir de su matriculacion en
una institucion educativa.

b. A partir de los 18 afos, el subsidio sera de US$ 1.530.- por afno
hasta que el dependiente cumpla los 25 afos, siempre que esté
matriculado en una escuela, colegio, universidad u otra institucion
acreditada para proporcionar ensenanza formal para obtener un
titulo.

Este subsidio se pagara hasta el final del afio escolar en el que el hijo
complete cinco anos de estudios post-secundarios, o cuando obtenga
el primer titulo universitario reconocido, cualquiera que sea primero. El
subsidio no se pagara después del ano escolar en el que el hijo
alcance la edad de 25 afos. Sila educacion del hijo se interrumpe por
lo menos un ano, debido a servicio nacional, enfermedad u otras
razones de peso, el periodo de elegibilidad se extendera por el periodo
de interrupcion. (Sist. Rem.)
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4.2.3.4 El monto de este subsidio sera publicado por el Director General, en
forma anual, y se calculard utilizando los datos de la Comisién
Internacional de Servicio Civil. Se podra considerar la cobertura parcial
del costo de los estudios en una institucion de educacién superior.

4.2.3.5 Este derecho se pierde en cualquier edad, cuando el dependiente
reconocido deja de serlo por contraer matrimonio.

4.2.3.6 Con el objeto de simplificar los procedimientos, este subsidio se pagara
mensualmente en doceavas partes.

Pago por Funciones Especiales (Bonificacion por funciones o ascenso temporal)

4.2.41 Se le podra encomendar a cualquier miembro del Personal Profesional
Internacional que asuma temporaimente todos los deberes vy
responsabilidades de un cargo de mayor rango, como parte de su
trabajo normal y sin compensacion adicional hasta por un periodo
ininterrumpido de seis meses. (RP 4.2.5)

4.2.4.2 Sin perjuicio del principio de que un ascenso regular, bajo los términos
del Reglamento de Personal en su Articulo 5.3, es la forma normal de
reconocer un incremento de respon-sabilidades y de capacidad
demostrada, un funcionario pro-fesional internacional a quien se
requiera que asuma todos los deberes y responsabilidades de un cargo
de mayor nivel que el propio, en forma temporal, por mas de seis
meses sin interrupcion, tendra derecho a recibir un pago adicional por
funciones especiales, a partir del séptimo mes en el que realiza estas
funciones de mayor jerarquia. (Sist. Rem.)

4.2.4.3 El monto del pago por funciones especiales sera igual al aumento
salarial al que el funcionario tendria derecho, si hubiera sido ascendido
al nivel y responsabilidades de las nuevas funciones encomendadas.
(Sist. Rem.)

4244 El cargo que se le asigne temporalmente a un funcionario es
independiente de su nombramiento y calidad de especialista y no
altera, en forma alguna, las condiciones de este nombramiento ni la
fecha de revision.

Pago por Responsabilidades Administrativas

A los miembros del Personal Profesional Internacional que reciban instrucciones
de ocupar puestos administrativos clasificados a un nivel de mayor rango que su
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clasificacién actual, se les otorgara un pago temporal variable por el periodo en
que ocupen el puesto de mayor nivel de clasificacion. (RP 4.2.6)

Sueldo y Subsidios por Misién Especial

4.2.6.1

4.2.6.2

4.2.6.3

El Director General establecera un subsidio de subsistencia por misién
especial que no debera sobrepasar el 25% del nivel del salario basico
a funcionarios encargados de llevar a cabo tareas asignadas por
periodos de un afo o mas. El subsidio por mision especial se pagara
a los funcionarios reclutados o asignados desde afuera del lugar de la
misién, cuyos salarios continuaran sujetos al ajuste por sede aplicable
al lugar de trabajo del que provienen. (RP 4.2.7; Sist. Rem.)

El Director General fijara las tasas y condiciones para el subsidio por
misién especial que se pagara en cada caso. Si el funcionario tiene
cényuge o hijos dependientes que le acompanan al sitio de la mision
asignada, el subsidio por mision especial podra ser mayor que el dado
a funcionarios sin dependientes, sin sobrepasar el tope establecido.
Este subsidio puede ser pagado total o parcialmente en la moneda del
pais de la mision, o en especie, en la forma de alimentos o vivienda.
(Sist. Rem.)

Subsidio_por Misién Dificil. Este subsidio se pagara al Personal
Profesional Internacional Regular o Temporal, al ser nombrados en
lugares definidos por el Instituto como de condicién dificil, ya sea por
ubicacion, clima, u otras cinscunstancias especiales de acuerdo a lo
siguiente:

a. Por lo comun, ninguna ciudad capital de pais esta ubicada en esta
clasificacion.

b. En situaciones especiales de emergencia o disturbios en los sitios
de trabajo, con duracién mayor de sesenta dias, el Director General
podra autorizar el pago de este subsidio temporalmente, adn en las
ciudades mencionadas en el inciso anterior.

c. Este subsidio, hasta un maximo del 25% del salario basico, se
pagara mensualmente junto con el sueldo.

d. Periédicamente se informara al personal sobre los lugares que se
consideran para el pago de este.subsidio, de acuerdo con las
inclusiones y exclusiones aprobadas por el Director General.
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4.2.7 Reconocimiento por Ahos de Servicio

4.2.7.1

42.7.2

Anos de servicio
continuo

15 o méas
4.2.7.3

4.2.7.4

Se pagara una bonificacién en reconocimiento por anos de servicio a
todo funcionario del Personal Profesional Internacional (o a sus
beneficiarios), que haya completado dos afos de servicio y que
renuncie, o cuyo nombramiento termine por razones de salud, por
eliminacién del contrato de trabajo, jubilacién o fallecimiento. (RDG
57,58; RP 4.2.8; Sist. Rem.)

El monto de este beneficio serd proporcional al tiempo que el
funcionario haya prestado servicios al Instituto de acuerdo con la
siguiente escala: (Sist. Rem.)

Funcionario que en el momento Funcionario que en el momento
de la separacién no tenga de la separacién tenga conyuge
conyuge ni hijos dependientes o hijos dependientes (semanas
(semanas de salario base) (semanas de salario base)
4 8
5 10
6 12
7 14
8 16
9 18
10 20
1 22
12 24
13 26
14 28
15 30
16 32
17 34

Todos los miembros del Personal Profesional Internacional, con
nombramiento regular o temporal, que hayan trabajado en forma
continua, tienen derecho al reconocimiento por afos de servicio.

Se computara también el tiempo en servicio continuo que el Personal
Profesional Internacional haya servido anteriormente, como Personal
Profesional Local o de Servicios Generales.
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La continuidad de servicios no se considerara interrumpida por el hecho
de que el funcionario haya tomado licencia sin sueldo. Sin embargo,
si estas licencias representan uno o mas meses completos, seran
deducidos de la duracion de los servicios acreditables a los efectos de
este pago. Las licencias menores de un mes completo no se
deduciran.

Para calcular este beneficio se tomara el Ultimo sueldo basico del
funcionario, sin incluir los subsidios; los periodos de servicio de seis
meses 0 mas, después de transcurrido dos afnos, se consideraran
como un ano completo. (Sist. Rem.)

El pago por reconocimiento de afnos de servicio no se otorgara cuando
el funcionario sea destituido sumariamente (Art. 9.6) o sus servicios se
terminen por cualquiera de las causas senaladas en el Articulo 58 del
Reglamento de la Direccion General y bajo el Articulo 9.5.3 del
Reglamento de Personal. (Sist. Rem)

Adicionalmente, se hara un reconocimiento a todo miembro del
Personal Profesional Internacional por cada cinco anos de servicio
brindado al Instituto. (RP 4.2.8; Sist. Rem.)

a. Los funcionarios recibiran una insignia con indicacién de los afos
de servicio, con un diseno diferente para cada lustro. Ademas,
recibiran un certificado firmado por el Director General.

b. Para el calculo de los afos de servicio, se tomara en cuenta todo
el tiempo acumulado de servicio, incluso los periodos no continuos.

c. El Director de Recursos Humanos comunicara al Director General
inmediatamente cuando un funcionario cumpla un periodo de
servicios para su reconocimiento. La insignia y el correspondiente
certificado se entregaran en una ceremonia especial, que debera -
tener lugar una vez al afo después de cumplir los cinco anos de
servicios.

d. En las oficinas, los Representantes fijaran la fecha y el lugar para

la realizacion de las ceremonias correspondientes.

4.2.8 Plan de Jubilaciones y Pensiones

4.2.8.1

La participacion del Personal Profesional Internacional con
nombramiento Regular en el Plan de Jubilaciones y Pensiones es
obligatoria y esta regida por las previsiones del Plan de Jubilaciones y




4.28.2

4.2.83

4284

4285

68

Pensiones de la Secretaria General de la Organizacion de los Estados
Americanos. (RDG 14 d; RP 4.2.9a; Sist. Rem.)

Las personas que forman parte del Personal Profesional Internacional .
Temporal o de Confianza, tienen derecho a participar en el Plan de
Jubilaciones y Pensiones de la OEA, de conformidad con las
disposiciones de éste. No obstante podran participar, si asi lo
prefieren, en el Plan de Previsién de la OEA, de conformidad con las
disposiciones de éste. (RP 4.2.9.b)

El derecho a participar en el Plan de Jubilaciones y Pensiones de la
OEA para el Personal Profesional Internacional Temporal y de
Confianza entrara en vigor el primero de enero de 1988 o en el
momento cuando se renueve el contrato respectivo, cualquiera que sea
la fecha mas tardia. (RP 4.2.9.c; Sist. Rem.)

El Personal Internacional Temporal y el Personal de Confianza que no
cuenta con nombramiento regular y cuyos contratos se financian con
recursos externos para proyectos acordados antes del 1 de enero de
1988, no tendra derecho a participar en el Plan de Jubilaciones y
Pensiones de la OEA y sélo gozara de ese derecho cuando sea
contratado para trabajar en proyectos acordados en dicha fecha o con
posterioridad a la misma. (RP 4.2.9.d)

a. La participacion se inicia en la fecha del contrato (Sist. Rem.)

b. Bajo el Plan de Prevision el funcionario contribuye con un cinco por
ciento de remuneracion pensionable correspondiente a su nivel
salarial y el Instituto también contribuye con otro cinco por ciento de
esa remuneracion (Sist. Rem.).

Todos los miembros del Personal Profesional Internacional, después de
completar sus pimeros dos anos de nombramiento, pueden participar
en el Plan de Jubilaciones y Pensiones como sigue: (Sist. Rem.)

a. Su participacion se iniciara en la fecha de renovacién del contrato
que le permite ser elegible, si esa fecha cae el dia primero del mes;
en caso de no ser asi, su participacién se iniciara el primer dia del
mes siguiente a la fecha de la renovacién del contrato que le
permite ser elegible. : ‘ ‘ g

b. El funcionario debe expresar la opcién de su eleccién por @scrito,
a la Direccion de Recursos Humanos una vez- que reciba la
extension de su nombramiento. La Direccién de Recursos
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Humanos procesara la correspondiente Accién de Personal y
notificara al Plan de Jubilaciones y Pensiones que proceda a la
liquidacion de la cuenta del Plan de Prevision del funcionario.

c. Elfuncionario contribuye con un siete por ciento de la remuneracion
pensionable de su nivel salarial y el Instituto contribuye con un
catorce por ciento de esa remuneracion.

Sistema de Méritos

4.2.9.1

4.2.9.2

4293

El sistema de méritos esta basado en los procedimientos establecidos
en el Articulo 5.8 de este Manual y en el Articulo 2 del Sistema para la
Determinacion de Remuneraciones para el Personal del IICA. El
propésito es premiar a los funcionarios que demuestran un desempeno
mayor que el promedio y proporcionar un incentivo para que los
funcionarios mas serios y experimentados continien mejorando su
desempeno. (Sist. Rem.)

Los funcionarios seran elegibles a progresar del paso 1 al 20, en cada
clase o nivel de la escala salarial, mediante la combinacion de
antigliedad y desempefio satisfactorio. Segtn su nivel de desempeiio,
los funcionarios podran recibir aumentos de hasta dos pasos cada dos
afnos. La determinacién del aumento, y el nimero de pasos a
conceder, se hara con base en el sistema de evaluacién del
desempeno. Sin embargo, cuando el funcionario alcanza el paso 20
o el nivel del Ultimo paso, no se le concederan pasos adicionales (Sist.
Rem.) '

El Director General podra otorgar una bonificacion para niveles de
desempeno excepcionalmente altos, a cualquier funcionario del
Personal Profesional Internacional que no ocupe un cargo de confianza.
Esta bonificacion se dara en forma de un pago Unico al final de un ano
de servicio cumplido. La cantidad no excedera el 5 por ciento del
salario devengado por el funcionario durante ese ano. (RP 4.2.10; Sist.
Rem.)

Reembolso del Impuesto sobre la Renta

Se reintegrara el impuesto sobre la renta generado por los ingresos provenientes
del Instituto a los miembros del personal ciudadanos de Estados Miembros, que
a su vez reintegren al Instituto los montos pagados por ese concepto. Este
reembolso estara de acuerdo con el convenio celebrado entre el Instituto y el
Estado Miembro correspondiente. (RP 4.2.11; Sist. Rem.)
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Examen Médico

Todo miembro del Personal Profesional Internacional que sea mayor de 40 anos
sera elegible para someterse a un examen medico, como minimo cada dos anos,
cumpliendo con los siguientes requisitos: (RP 4.2.12; Sist. Rem.)

a. El examen médico debera ser efectuado por el facultativo oficial designado
por el lICA.

b. Los resultados del examen deberan ser presentados a la Direccién de
Recursos Humanos.

c. El Instituto reembolsara al funcionario los gastos no cubiertos por el seguro
médico del Plan Colectivo de Seguros del Personal.

Capacitacion

4.2.12.1 El Instituto suministrara o facilitara a sus empleados de la categoria
Profesional Internacional, capacitacion apropiada, cuando lo considere
necesario, para mejorar el desempeno de sus tareas y para ampliar su
capacidad y desarrollo técnico-profesional. (RP 4.2.15; Sist. Rem.)

4.2.12.2 Se aplicaran las siguientes condiciones a las solicitudes de subsidios
de capacitacién:

a. Los estudios o capacitacion deberan tener relacién directa con el
trabajo que el empleado realiza en el Instituto, conforme a su
descripcién de funciones o con un interés superior para el progreso
de la persona y que pueda ser justificado por el lICA.

b. Tendran derecho a solicitar un subsidio de capacitacion aquellos
funcionarios del Personal Profesional Internacional que tengan por
lo menos dos periodos completos de nombramiento (cuatro afos).

c. Los estudios deberan llevarse a cabo en una institucién reconomda
para el efecto. ’

d. La ayuda econdémica podra otorgarse para cubrir parcial o
totalmente los gastos de capacitacion, tales como: -pasajes,
viaticos, porciones del viaje, matricula y otros costos que se
consideren imprescindibles para que los funcuonarlos puedan
completar su adiestramiento con éxito.
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e. Los Directores de las distintas unidades operativas, y los
Representantes en los paises, deberan comunicar a la Direccion de
Recursos Humanos, a finales de febrero de cada afo, las
necesidades econémicas previstas para capacitacion del Personal
Profesional Internacional que trabaja en sus respectivas unidades.
Las sumas correspondientes deberan figurar dentro del Programa
Operativo de la unidad.

f. La ayuda econémica se dara preferentemente a aquellos
funcionarios que no hayan recibido este beneficio anteriormente,
que desean adiestrarse en campos que se consideran prioritarios
para el lICA, y que representan una contribucién técnica a los
objetivos del Instituto.

g. Para postular a la ayuda econdémica, el funcionario debera
presentar su solicitud a su supervisor inmediato, describiendo la
naturaleza de la capacitacién, el periodo requerido, el nombre y
direccion de la entidad capacitadora y los requisitos econémicos.
Ademas, debe adjuntar la documentacion necesaria que le asegure
haber sido aceptado para matricularse en el programa.

h. Una vez que el supervisor inmediato haya aprobado la solicitud, la
enviara a la Direccion de Recursos Humanos, la cual, después de
analizarla y consultarla con DICCAI, la elevara a la consideracion
del Comité de Recursos Humanos y del Director General para la
aprobacion final.

i. Durante el periodo en que el funcionario esté recibiendo la ayuda
econdmica, tendra la obligacion de presentar una certificacion de
los cursos aprobados u otra constancia que el IICA solicite.

j- El lICA se reserva el derecho de suscribir con el solicitante un
contrato formal en el cual se establezcan en detalle las
obligaciones de cada parte derivadas del plan de capacitacién,
incluso el plazo que se da al funcionario para realizar sus estudios
y su compromiso para seguir trabajando en el Instituto una vez que
termine su capacitacion.

4.2.12.3 Si el funcionario debe solicitar una licencia especial para capacitacion,
se aplicaran las disposiciones establecidas en articulo 6.3 de este
Manual.
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4.2.13 Plan Colectivo de Seguros

4.2.13.1 Se proVeeré un Plan Colectivo de Seguros para el Personal Profesional
Internacional que incluira: (RDG 44; Sist.Rem.) :

a.

b.

h.

Seguro de vida y muerte accidental y desmembramiento
Seguro de riesgos de trabajo

Seguro de salud

Seguro de incapacidad prolongada

Seguro de vida adicional para el funcionario y seguro de vida para
dependientes o

Seguro adicional por muerte accidental y desmembramiento
Seguro dental
Seguro de automoévil

Seguro de propietarios y arrendatarios

4.2.13.2 La participacion en los planes detallados a continuacion es obligatoria
para todo el Personal Profesional Internacional y optativo para sus
dependientes reconocidos, con la distribucién de costos indicada:

Beneficio de Seguro % pagado por % pagado por
el Instituto el funcionario-
a. Seguro de vida , 50% 50%
Muerte accidental
(hasta $10.000) , 100% -0-
(mas de $10.000-optativo) -0- 100%
(para dependientes-
optativo) -0- 100%
b. Seguro riesgos trabajo 100% -0-

¢. Seguro de salud 50% 50%
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4.2.13.3 Los planes detallados a continuacién son optativos para todo el
Personal Profesional Internacional y dependientes reconocidos. Los
administra el lICA y los funcionarios participantes pagan toda la prima:

(Sist. Rem.)
Beneficios de Seguro % pagado por % pagado por
el Instituto el funcionario

a. Seguro de incapacidad

prolongada -0- 100%
b. Seguro de vida

adicional -0- 100%
c. Seguro dental -0- 100%
d. Seguro automoviles -0- 100%
e. Seguro de propietario -0- 100%

y arrendatario

4.2.13.4 La Direccién de Recursos Humanos suministrara a los funcionarios
informacion detallada y completa sobre las politicas de seguros y
avisara de inmediato cuando se produzcan modificaciones en las
mismas.

4.2.13.5 Los funcionarios tienen la responsabilidad de informar a la Direccién de
Recursos Humanos cada vez que deseen hacer inclusiones o
exclusiones a sus pélizas o modificaciones en los planes de seguros.

4.2.13.6 Pdlizas de Participacién Obligatoria

a. El seguro de vida basica cubre a todos los funcionarios como se
senala en este Manual. El monto de la cobertura se establece de
acuerdo con el sueldo basico anual y la edad del asegurado. La
prima mensual es pagada por el Instituto y el funcionario en partes
iguales.
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El seguro de riesgos del trabajo cubre a todo el Personal
Profesional Internacional.

El seguro de salud cubre a todos los funcionarios y, optativamente,
a sus dependientes reconocidos. La prima mensual es pagada
entre el IICA y el funcionario. El monto de la prima depende del
numero de dependientes reconocidos del funcionario.

4.2.13.7 Pdélizas Optativas

42138

4.2.13.9

a.

Seguro de incapacidad prolongada. El monto de cobertura de este
seguro se fija conforme al sueldo basico anual, méas el subsidio
familiar. La prima la paga mensualmente el funcionario.

Seguro de vida adicional. En este seguro pueden’ participar los
funcionarios y sus dependientes reconocidos. Las primas la paga
mensualmente el funcionario.

Seguro Dental. El monto de cobertura de este seguro es fijo para
todos los asegurados. La prima la paga mensualmente el
funcionario.

Seguro de automéviles. En este seguro se deben asegurar los
vehiculos del lICA y es optativa para los funcionarios. Ofrece
cobertura por dafnos a la propiedad de terceros y responsabilidad
por lesién o muerte a personas, dafos al propio vehiculo y colisién,
con deducible. Este seguro debe ser pagado totalmente por el
dueno del vehiculo. '

Seguro de Propietarios y Arrendatarios. El funcionario establece el
monto de cobertura de este seguro, segun el valor de la vivienda
y el contenido de la misma. La prima la paga mensualmente el
funcionario.

La participacién del Personal Asociado en el Plan de Seguros esta
sujeta al contenido o condiciones de los convenios que celebre el IICA
con otras organizaciones bajo las cuales se nombra este personal.

Participacion en el Plan de Seguros para el Personal Profesional
Internacional que se retira.

a.

Tendran derecho a particibar“ en algunas de las pélizas del Plan
Colectivo de Seguros del IICA los funcionarios y sus dependientes
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reconocidos cuando se separen de la Institucion por las siguientes
causas:

i.  Jubilacién, retiro u otra forma de beneficio al alcanzar la edad
de 65 anos, habiendo prestado un minimo de 15 anos de
servicio continuo a la Institucién.

ii. Terminacion de servicios por parte del Instituto por razones de
salud (enfermedad prolongada) o la no renovacién de
nombramiento, siempre y cuando el funcionario haya cumplido
un minimo de 15 anos de servicio continuo en el [ICA y no
goce, después de su separacion, del derecho a incorporarse
a otro plan de seguro similar.

iii. Renuncia, siempre y cuando hayan alcanzado, como minimo,
60 anos de edad y 20 anos de servicio continuo y no sean
elegibles, después de su separacion, a incorporarse a otro
plan de seguro similar.

iv. Cuando se separe de la Institucion bajo las disposiciones del
Capitulo IX de este Manual, con excepcién de la destitucion
sumaria, el funcionario puede elegir continuar en el plan
colectivo de seguros por un periodo de hasta seis meses.
Bajo estas circunstancias, el funcionario debe pagar el 100%
de las primas.

b. Para poder disfrutar de los seguros después de su separacion del
IICA, el personal que cumpla con las condiciones citadas debe
manifestar por escrito a la Direccién de Recursos Humanos su
deseo de mantenerse activo dentro de las pélizas aludidas.

c. Las pdlizas a las cuales tiene acceso el personal retirado son:

i. Seguro de muerte accidental para el ex-funcionario y sus
dependientes reconocidos.

ii. Seguro de vida basico para el ex-funcionario que el 3 de
noviembre de 1975 estando al servicio del IICA, tenia una
edad de 45 afos 0 mas. La cobertura se establece de
acuerdo con los siguientes grupos de edad:
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Grupo de Edad Cobertura maxima
45 - 55 US$12.000
55 - 60 US$10.000
60 - 65 US$ 7.500

65-70 US$ 5.000

iii. Seguros de salud y dental para los ex-funcionarios y sus
dependientes reconocidos.

iv. Seguro de automévil para el ex-funcionario

d. Las primas mensuales o anuales de los seguros correran por
cuenta del ex-funcionario, con la Unica excepcion del seguro de
salud para el personal que termina por jubilacién u otras razones
aceptables, en cuyo caso las primas seran pagadas en partes
iguales por el IICA y el ex-funcionario. La participacién del ex-
funcionario en los seguros anteriores quedara automéaticamente
cancelada al cumplir 75 anos de edad.

e. La Direccion de Recursos Humanos se encargara de remitir a los
ex-funcionarios participantes, cada seis meses, una factura
cubriendo sus respectivas primas por adelantado. Los pagos
podran efectuarse mensualmente, enviando las remesas
directamente a la Direccion de Finanzas para ser acreditadas a sus
respectivas cuentas.

f. El atraso en el pago de las primas por dos meses consecutivos
dara lugar a la cancelacion del seguro.

Norma 4.3 Subsidios y Beneficios - Personal Local

4.3.1

Los beneficios basicos para el personal local seran aquéllos sefalados en las
leyes laborales locales. En cada caso, la porcion de lo que debe pagar el
Instituto y la porcion que debe pagar el empleado se basaran en las leyes y
practicas laborales locales. Este personal participara en el seguro social y
sistema de seguros de los paises donde trabajan. (RP 4.3.1, 4.4.1; Sist. Rem.)

4.3.1.1 Si algunos de los beneficios indicados abajo en el acapite 4.3.1.2 no
estan incluidos en los sistemas de seguridad social bajo las leyes
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laborales locales, o si los sistemas no proporcionan aquellos beneficios
que el Instituto considera deben gozar todos los empleados, proveera
una cobertura total o adicional, basada en estudios del mercado local
y las practicas de cada pais. (RP 4.3.1; Sist. Rem.)

4.3.1.2 Los beneficios que se tomaran en cuenta son: seguro basico de salud
(incluyendo cobertura por hospitalizacion y maternidad); licencia por
maternidad; jubilacién y pension; y licencia por enfermedad. (Sist.
Rem.) . .

Pago por Trabajo en Tiempo Extraordinario

El Personal Profesional Local y de Servicios Generales al que se le solicite
trabajar en tiempo extraordinario, recibira compensacion adicional Gnicamente si
las leyes laborales del pais en donde brinda sus servicios asi lo determinan, de
acuerdo con las siguientes definiciones: (RP 4.3.2.; 4.4.2; Sist. Rem.)

a. Eltrabajo en tiempo extraordinario sera cualquier tiempo autorizado laborado
en exceso de una semana normal.

b. Sélo bajo circunstancias excepcionales se requerira que los funcionarios
trabajen en dias domingo o feriados.

c. El pago adicional al personal que deba trabajar en tiempo extraordinario se
calculara de acuerdo con las disposiciones de las leyes laborales locales. :

Pago por Asignacion Temporal de Funciones

4.3.3.1 Cuando a un miembro del Personal Local o de Servicios Generales se
le solicite asumir temporalmente todas las funciones Y
responsabilidades de un cargo de mayor jerarquia que el propio, tendra
derecho a recibir un pago por funciones especiales, en los casos en
que las leyes locales lo permitan. (RP 4.3.3.b, 4.4.4.b; Sist.Rem.)

43.3.2 La temporalidad sera definida en cada caso de acuerdo con las leyes
laborales del pais en el cual el funcionario realice sus funciones. En
caso que no exista legislacion, se considerara que el lapso de un mes
de ejercicio de las funciones sera necesario para tener derecho al pago
por funciones especiales.

4.3.3.3 El monto del pago adicional sera igual al aumento salarial al que el
funcionario tendria derecho si hubiera sido ascendido al nivel de
clasificacion, paso y grado correspondientes a las responsabilidades y
funciones de la posicion vacante a la cual ha sido asignado
temporalmente. (Sist. Rem.)
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En ningln momento se considerara el pago adicional como parte del
salario. (Sist. Rem.)

El pago adicional cesara en la fecha en que el funcionario deje de
realizar los deberes y responsabilidades de nivel superior o en una
fecha anterior si los plazos maximos son fijados por las leyes laborales
del pais.

Pago por Responsabilidades Administrativas

4.3.4.1

4.3.4.2

A los miembros del Personal Profesional Local y de Servicios
Generales que asuman cargos administrativos clasificados a un nivel
de mayor rango que su clasificacién actual, se les otorgara un pago
temporal variable por el periodo en que ocupen el puesto de mayor
nivel de clasificacion, cuando las leyes laborales lo permitan: Este pago
no es parte del salario y cesara en la fecha en que el funcionario deje
de ocupar la posicion. (RP 4.3.4.a, 4.4.5.a; Sist. Rem.)

La temporalidad sera definida en cada caso por las leyes laborales del
pais en que el miembro de personal realice sus funciones. En caso
que no exista legislacion, se considerara que un lapso de tres meses
de ejercicio de las funciones es necesario para que el funcionario
reciba el pago adicional. (RP 4.3.4.b, 4.4.5.b; Sist. Rem.)

Reconocimiento por Aios de Servicios

4.3.5.1

Como reconocimiento por los anos de servicio, el Personal Profesional
Local y de Servicios Generales acumulara la mitad de un salario
mensual por cada afo de servicio, de acuerdo con las provisiones
anotadas a continuacion: (RDG 57; RP 4.3.5.a, 4.4.3.3; Sist. Rem.)

a. Para efectos contables, este beneficio se reservara mensualmente
en US ddlares, en un equivalente de un veinticuatroavo (1/24) del
salario anual. Las variaciones .de salario no tendran efecto
retroactivo. (Sist. Rem.)

b. Este beneficio se pagaré en una sola suma en la fecha en que se
terminen los servicios, en la moneda local del pais correspondiente,
convertida al tipo de cambio usado por el IICA en el momento de
efectuar el pago. (Sist.Rem.)

c. Los funcionarios no tendran derecho a este beneficio en aquellos
paises que pagan catorce (14), o mas salarios por ano (por
cualquier razén), o en los cuales el pago de medio 0 un mes de
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salario por ano de servicio es obligatorio por ley en caso de
renuncia o terminacion de servicios. (Sist. Rem.)

d. El reconocimiento por afos de servicio no sera concedido a funcio-
narios cuyos servicios sean terminados bajo las disposiciones de
los Articulos 52 (ordinales c y d) y 58 del Reglamento de la Direc-
cion General o el 9.5.2 del Reglamento de Personal. (Sist. Rem.)

4.3.5.2 Adicionalmente, se hara un reconocimiento por cada cinco afos de
servicios prestados al Instituto. Los miembros del personal recibiran
insignias, certificados de servicio y otros premios, segun lo determine
el Director General. (RP 4.3.5.b, 4.4.3.b; Sist. Rem.)

a. Elreconocimiento se realizara mediante la entrega de insignias de
diferentes disenos para cada lustro, un certificado firmado por el
Director General y una suma de dinero en la siguiente forma:

i. 5 anos de servicio:
insignia, certificado y el 50 por ciento del salario mensual
correspondiente al mes en que cumple los cinco anos.

ii. 10 anos de servicio:
insignia, certificado y el 75 por ciento del salario mensual
correspondiente al mes en que cumple los diez anos.

iii. 15 anos de servicio:
insignia, certificado y el 100 por ciento del salario mensual
correspondiente al mes en que cumple los quince anos.

iv. 20 anos de servicio:
insignia, certificado y el 125 por ciento del salario mensual
correspondiente al mes en que cumple los veinte anos.

v. 25 anos de servicio:
insignia, certificado y el 125 por ciento del salario mensual
correspondiente al mes en que cumple los veinticinco anos.

vi. 30 afos de servicio:
insignia, certificado y el 150 por ciento del salario mensual

correspondiente al mes en que cumple los treinta anos.

vii. 35 anos de servicio:
insignia, certificado y el 150 por ciento del salario mensual
correspondiente al mes en que cumple los treinta y cinco anos.
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viii. 40 anos de servicio:
insignia, certificado y el 150 por ciento del salario mensual
correspondiente al mes en que cumple los cuarenta anos.

Los Representantes en los paises y €l Director de Recursos
Humanos en la Sede Central informaran al Director General cuando
los miembros del Personal Local cumplan los periodos de
reconocimiento por anos de servicio antes indicados.

La insignia y el certificado se entregaran en una ceremonia
especial, individual o en grupo, que debera tener lugar una vez al
ano después de cumplir los cinco afnos de servicio. El respectivo
Representante o el Director de Recursos Humanos en la Sede
Central, fijaran la fecha y el lugar donde se realizaran estas
ceremonias. '

Las sumas de dinero que se mencionan en el inciso a., seran
entregadas mediante cheques personales que emitira la respectiva
sede de trabajo y se adjuntara a la carta donde se comunicara al
empleado su reconocimiento por los anos de servicio.

Para el personal que ha prestado sus servicios en forma
interrumpida, se les tomara en cuenta el tiempo de los periodos
trabajados, para efectos de este reconocimiento. Esta acumulacion
de tiempo no causara ningn derecho o privilegio adicional. Para
el calculo de este beneficio, no se consideraran las licencias sin
goce de sueldo.

Examen Médico

Todo miembro del Personal Profesional Local o de Servicios Generales que sea
mayor de 40 anos de edad sera elegible para someterse a un examen médico
como minimo cada dos anos, y cumpliendo con los siguientes requisitos: (RP
4.3.6, 4.4.6; Sist. Rem.) '

a.

El examen médico sera efectuado por el facultativo oficial designado por el
IICA. (RP 4.3.62, 4.4.6.a; Sist. Rem.)

Los resultados del examen médico seran presentados a la Direccién de
Recursos Humanos. (RP 4.3.6.b,4.4.6.b;Sist.Rem.)

El Instituto reembolsara al funcionario los gastos no cubiertos por el sistema
de seguridad social del pais. (RP 4.3.6.c, 4.4.6.c; Sist. Rem.)
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Cobertura de Seguros

43.7.1

4.3.7.2

El Personal Profesional Local y de Servicios Generales estara cubierto
por un seguro de vida basico por un monto no inferior a US$4.000, y
se dispondra de sumas adicionales de seguro financiadas
conjuntamente por el Instituto y el funcionario. (RP 4.3.7.a, 4.4.7.3;
Sist.Rem.)

El Personal Profesional Local y de Servicios Generales que tenga que
cumplir una mision fuera del pais donde presta sus servicios estara
amparado por el Plan Colectivo de Seguros del IICA, durante el tiempo
que dure su mision. El lICA pagara las primas de dicho seguro, y los
beneficios seran los siguientes: (RP 4.3.7.b,4.4.7.b; Sist.Rem.)

a. Accidente: cubre al empleado contra accidentes, las 24 horas del
dia, por una suma de US$25.000.

b. Salud: cubre enfermedad, hospitalizacion y gastos médicos
mayores.

Capacitacién

4.3.8.1

4.3.8.2

4.3.8.3

El Instituto suministrara o facilitara a sus empleados capacitacién
apropiada, cuando lo considere necesario, para mejorar el desempeno
de sus tareas y para ampliar su capacidad y desarrollo técnico-
profesional. Los empleados podran solicitar por su propia iniciativa la
capacitacion que estimen necesaria para el mejor desempefo de sus
funciones. (RP 4.3.8., 4.4.8; Sist. Rem.)

La capacitacion se podra llevar a cabo a través de:

a. Actividades de capacitacion organizadas por el lICA.

b. Actividades de capacitacion organizadas por entidades distintas al
IICA.

Se aplicaran las siguientes condiciones a las solicitudes por subsidios

de capacitacion:

a. Los estudios o capacitacion deberan tener relacion directa con el
trabajo que el empleado realiza en el Instituto, conforme a su

descripcion de funciones, o derivarse de un interés especial para
el progreso de la persona que pueda ser justificado por el IICA.
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Los funcionarios deberan haber cumplido por lo menos un afo de
servicios dentro del Instituto.

Los estudios deberan llevarse a cabo en una institucion reconocida
para el efecto. o ' ‘

El subsidio puede cubrir hasta el 50 por ciento del valor de la
matricula u otros rubros necesarios para desarrollar el programa de
estudios y que debe pagar el empleado, hasta un maximo de
$500.00 por ano de estudio. Por ejemplo, si el funcionario debe
pagar menos que el costo de matricula normal, el reembolso seria
del 50% de la cantidad pagada hasta un maximo de $ 500.00.
Ademas, el IICA proporcionara ayuda econémica para un curso
solamente una vez. Si el funcionario debe repetir un curso no se
le dara apoyo econémico.

Los Directores de las distintas unidades operativas y los
Representantes en los paises, deberan comunicar a la Direccién de
Recursos Humanos, para finales de febrero de cada ano, las
necesidades econémicas previstas para capacitacién del Personal
Profesional Local y de Servicios Generales que trabaja en sus
respectivas unidades. Las sumas correspondientes deberan figurar
dentro del Programa Operativo de cada unidad.
Para postular a la ayuda econémica, el funcionario debera:
i.  Presentar su solicitud a su supervisor inmediato, indicando:

— el tema de la capacitacion

— el plan de estudio

— el periodo en que se realizara

— los requisitos para participar en la actividad

— el nombre y direccion de la entidad'de ‘capacitacién

— el costo completo previsto para el periodo

ii. Obtener de su supervisor inmediato, Una’carta aprobando el
plan de capacitacion.
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iii. Adjuntar una carta de la autoridad pertinente del organismo
capacitador, en la que conste que la solicitud de matricula ha
sido resuelta favorablemente y que el ingreso del funcionario
como participante del programa ha sido aprobado.

g. El Director de la unidad operativa o el Representante en el pais
donde el solicitante presta sus servicios, enviara la solicitud a la
Direccion de Recursos Humanos donde se analizara y remitira a la
Subdireccion General para la decision final, la cual sera
comunicada al funcionario.

h. El lICA se reserva el derecho de suscribir con el solicitante un
contrato formal en el cual se establezcan en detalle las
obligaciones de cada parte, derivada del plan de capacitacion,
incluso el plazo que se da al funcionario para realizar sus estudios
y su compromiso para seguir trabajando en el Instituto una vez que
termine su capacitacion.

i. Durante el periodo en que el Instituto esté proporcionando la ayuda
econdmica al empleado, éste tendra la obligacién de presentar una
certificacion de los cursos aprobados u otra constancia a solicitud
del lICA.

j. Cuando las actividades de capacitacion sean organizadas por una
entidad distinta al IICA, el tiempo que se emplee para el efecto
debera estar fuera del horario normal de trabajo.

k. Se pueden considerar solicitudes de autorizacién para capacitacion
dentro del horario de trabajo, cuando no haya ninguna otra forma
de recibirla, debiendo cumplir las siguientes condiciones:

i.  que el numero de horas aplicadas a la capacitacion no exceda
de cuatro a la semana, salvo interés especial del Instituto.

ii. 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 la
jornada ordinaria de trabajo, hasta alcanzar el total de 40
horas semanales establecidas como minimo en el Reglamento
de Personal.

4.3.8.4 Si para la realizacion de la capacitacion, el funcionario debe solicitar
una licencia especial, se aplicaran las disposiciones establecidas en la
norma 6.3 de este Manual.
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CAPITULO V

CAMBIO DE CARGO Y DE FUNCIONES

Articulo 5.1 Traslados

5.1.1

5.1.3

5.1.4

La razén fundamental para el traslado sera satisfacer los objetivos del Instituto
y los de los Estados Miembros, de acuerdo con los Acuerdos Basicos
celebrados. Se dara debida consideracion a la necesidad de ubicar al personal
en funciones que estén en consonancia con sus calificaciones y desarrollo
profesional. (RDG 30A; RP 5.1.1)

En el desempeno de sus cargos, los miembros del Personal Profesional
Internacional a que se refiere el Articulo 5.1.1 permaneceran normalmente no
menos de tres anos ni mas de ocho en un mismo pais. La permanencia en un
mismo pais por un periodo mayor de cinco afios y hasta ocho afos sélo se
autorizara en situaciones especiales debidamente justificadas. No se autorizara
la permanencia por un periodo mayor de ocho anos, excepto la de aquel
personal que ocupe cargos técnicos o administrativos propios de la operacién de
la Sede Central o cuya fecha de retiro o jubilacion sea efectiva en un plazo no
mayor de un ano. (RDG 37; RP 5.1.2)

La negativa, sin causa justificada, de un miembro del Personal Profesional
Internacional a aceptar un traslado, implicara su renuncia. (RP 5.1.3)

Cuando sea necesario trasladar a miembros del Personal Profesional
Internacional a su pais de origen, el Director General sélo tomara en
consideracion criterios técnicos y profesionales. El traslado a su pais de origen
debe realizarse segun lo dispuesto en el Articulo 2.12. (RDG 38; RP 5.1.4)

El traslado se efectuara de acuerdo con el siguiente procedimiento:

5.1.5.1 La Direccion de Recursos Humanos elabora el memorando de traslado
el cual contendra la informacién pertinente sobre las nuevas funciones
y otras condiciones generales de acuerdo con los reglamentos
vigentes. Este memorando se envia para la firma del Director General.

5.1.56.2 El memorando debidamente firmado por el Director General se entrega
en caso de la Sede o se despacha al funcionario para su aceptacién
y firma por intermedio del Representante en el pais en el cual trabaja.
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5.1.56.3 La sede de trabajo del funcionario emite una Accién de Personal para
retirarlo de su némina, y envia copia a la Direccion de Recursos
Humanos y a la nueva sede. Para los funcionarios de la Sede Central,
la Direccion de Recursos Humanos emite la Accién de Personal.

5.1.5.4 La unidad operativa o nueva sede de trabajo donde se traslada el
funcionario emite una Accién de Personal que contenga las nuevas
condiciones de trabajo, con el objeto de incluirlo en su némina, y envia
copia a la Direccion de Recursos Humanos. Para los funcionarios la
Sede Central, la Direccion de Recursos Humanos emite la Accién de
Personal. - '

Articulo 5.2 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 situacion de emergencia. En tales
casos, no procedera lo dispuesto.en el Articulo 5.1 de este Manual. (RP 5.2)

Articulo 5.3 Ascensos

5.3.1

5.3.2

5.3.3

Por ascenso se entendera lo siguiente: (RP 5.3.1)
a. la promocion a un nivel superior en la clasificacion personal; (RP 5.3.1.a)
b. la promocién a un cargo de confianza; (RDG 31,32; RP.5.3.1.b) o

c. la promocion temporal en el caso de que a un miembro del personal se le
solicite asumir plenamente los deberes y responsabilidades de un cargo de
nivel mas alto, en forma temporal. (RP 5.3.1.c)

El Instituto estimulara la promocion de miembros calificados del personal a
niveles superiores dentro del Instituto, de tal manera que beneficie a los
miembros de la categoria Profesional Internacional, de la categoria Profesional
Local y de la categoria de Servicios Generales. (RDG 36, 39; RP 5.3.2)

El Instituto dara a conocer al personal los cargos vacantes con el fin de que los
interesados puedan postular a ellos conforme a las disposiciones de los Articulos
36 y 39 del Reglamento de la Direccion General, el Capitulo ll del Reglamento
de Personal y este Manual. -
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Articulo 5.4 Reubicacién

5.4.1

5.4.2

5.4.3

Con el fin de permitir que los miembros del personal amplien su experiencia y
conocimientos, el Instituto promovera el movimiento lateral y la rotacion de
funcionarios a otros puestos de la misma categoria y clase dentro de la
organizacion. (RDG 30; RP 5.4.1)

El miembro del personal objeto de una reubicacién debera llenar los requisitos
necesarios para desempenar el cargo propuesto. (RP 5.4.2)

La negativa, sin causa justificada, de un miembro del personal internacional a
aceptar una reubicacién implicara su renuncia. (RP 5.4.3)

Articulo 5.5 Asignacién Temporal de Funciones

Cuando se considere conveniente por razones de servicio, o para determinar la
capacidad de un funcionario para ejecutar otros tipos de trabajo, se le podra
asignar temporalmente otras funciones. Dichas funciones deberan ser del mismo
nivel al que pertenece el cargo que el miembro del personal normalmente
desempena. Para el personal local la temporalidad sera definida, en cada caso,
de conformidad con las leyes laborales del pais en el cual el funcionario trabaje.
(RDG 30A; RP 5.5) ‘ L "

Articulo 5.6 Actividades de Cooperacion Interinstitucional

5.6.1

Con base en convenios o contratos especificos, el IICA podra facilitar los
servicios de alguno de sus funcionarios, en calidad de consultor, a un Estado
Miembro o a otras instituciones; la duracién de este servicio y su remuneracién
seran establecidas de antemano en el convenio o contrato respectivo. El
funcionario seguira siendo miembro del personal del Instituto, mientras dura la
prestacion de este servicio. (RDG 22; RP 5.6)

5.6.1.1 La asignacién a otra institucién podréa significar cambio de la sede de
trabajo, si se considera procedente por la duracién de la misién.

5.6.1.2 La asignacién de un miembro del personal a otra institucion se hara
mediante acuerdo formal en el cual las dos instituciones determinaran
la duracién y demas caracteristicas de la colaberacion. Los gastos de
viaje, sueldos y demas costos correran por cuenta de la institucién
contratante sobre la base de reembolsos al IICA. Los salarios,
subsidios, viaticos y otros gastos se pagaran de acuerdo con la escala
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vigente del IICA, y se cobraran mensualmente durante el Iapso que
duren los servicios.

5.6.1.3 Los beneficios y ciertos privilegios que el funcionario asignado a otra
institucion haya ganado y no usado todavia, tales como vacaciones
anuales o viaje a la patria, seran suspendidos durante el tiempo de su
asignacién, excepto aquélios que se especifiquen como proporcionados
por la institucion contratante.

5.6.1.4 Cuando se prestan los servicios de un funcionario a otra institucién por
un periodo mayor de seis meses, el IICA no garantizara su reubicacién
en el mismo cargo ni en la misma sede que ocupaba antes de iniciar
la colaboracion.

El IICA podra ocupar, por tiempo determinado y para trabajos especificos, los
servicios de especialistas, expertos o asesores de otros organismos nacionales
o internacionales.

La remuneracién por los servicios que presten los profesionales bajo lo indicado
en el articulo 5.6.2, se hara directamete a los organismos a que pertenecen o de
conformidad con lo que el [ICA acuerde con dichos organismos.

Articulo 5.7 Trabajo no Remunerado

5.7.1

5.7.2

El Director General podra autorizar a miembros del personal profesional
internacional para ocupar cargos no remunerados en asociaciones profesionales,
sociedades cientificas y agrupacnones de interés publico relacionadas con los
programas del lICA en los paises miembros. (RP 5.7.1) :

Los funcionarios no podran devengar remuneracion adicional de otras organi-
zaciones por actividades relacionadas con sus labores regulares. (RP 5.7.2)

Articulo 5.8 Evaluacion de Desempeiio

5.8.1

Con el objeto de lograr un mejor aprovechamiento de los recursos humanos, todo
funcionario que tenga miembros del personal directamente bajo su supervision,
llevara a cabo una revision y evaluacién de éstos en forma periédica, por lo
menos una vez cada dos anos. Ademas de estas evaluaciones por parte de los
supervisores inmediatos, habra un sistema de evaluacion y revisioén por parte de
niveles de supervisién de mayor rango, si fuese necesario. Para la calificacion
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de los miembros del personal se tomaran en cuenta sus habilidades técnicas y
administrativas. La evaluacion tendra por objeto determinar el grado de
eficiencia del funcionario, sus deficiencias y su capacidad actual y potencial.
(RDG 33; RP 5.8.1) '

5.8.1.1

5.8.1.2

58.1.3

En el momento de iniciar el proceso de evaluacion, la Direccién de
Recursos Humanos enviara la documentacion necesaria a los
Directores en la Sede Central y a los Representantes en los paises.
En el caso del Personal de Servicios Generales, el proceso se lleva a
cabo una vez al afno y cubre el periodo 1 de abril al 31 de marzo. Los
cambios salariales resultantes de la evaluacién se hacen efectivos a
partir del 1 de julio de cada ano.

Las evaluaciones las efectian los supervisores inmediatos y, una vez
refrendada por el respectivo Director o Representante y anotadas las
recomendaciones del caso, se envian a la Direccién de Recursos
Humanos.

En la Direccion de Recursos Humanos, se aplican los siguientes
procedimientos: '

a. Para el Personal de Servicios Generales en los paises, se analizan
los resultados de la evaluacion y se presentan al Comité de
Recursos Humanos el cual, luego de estudiar cada caso, presenta
al Director General una propuesta de decisién final en la cual
especificara las promociones, bonificaciones o sanciones que se
deben aplicar. Tomada la decision final, se giran instrucciones a
los Representantes en los paises para iniciar las acciones
correspondientes y emitir las Acciones de Personal.

b. Para el Personal de Servicios Generales en la Sede Central, se
analizan en la misma forma los resultados de la evaluacién y se
emiten las Acciones de Personal correspondientes.

c. Para el Personal Profesional Internacional y Local, también se
presentan los casos al Comité de Recursos Humanos, con un
analisis de cada uno. El Comité hace recomendaciones para la
Direccion General, la cual toma las decisiones finales de cada
caso. La Direccion de Recursos Humanos emite las Acciones de
Personal correspondientes al Personal Profesional Internacional y
al Personal Profesional Local en la Sede Central y gira
instrucciones a los Representantes en los paises para emitir las
Acciones de Personal del Personal Profesional Local en sus
respectivas oficinas.
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El procedimiento descrito en el articulo 5.8.1 se aplica para todas las
evaluaciones normales. Ademas, se podran dar casos en que sea indicada la
realizacion de una evaluacion siguiendo procedimientos modificados como se
indica a continuacion:

5.8.2.1 Un supervisor puede llevar a cabo una evaluacién de desempeno ad-
hoc de un miembro del personal, por iniciativa propia o a solicitud del
funcionario. Tal evaluacion ad-hoc puede realizarse en cualquier
momento, excepto durante el periodo que empieza 60 dias antes de la
realizacién de la evaluacién de rendimiento anual a la que hace
referencia el Articulo 5.8.1. y que termina 60 dias después de la
emision de dicha evaluacién anual. (RP 5.8.2)

56.8.2.2 Todo funcionario que sea trasladado o reciba un cambio de cargo por
cualquier motivo debe ser evaluado por la persona que deja de ser su
superior inmediato, antes de asumir sus nuevas funciones, si han
transcurrido mas de 60 dias desde su Ultima evaluacion.

5.8.2.3 Todo funcionario que tiene responsabilidades de supervisién, antes de
dejar su cargo por cualquier circunstancia, debe efectuar una
evaluaciéon de todos sus subalternos. (RP 5.8.7)

5.8.2.4 La evaluacion de los funcionarios con rango de Director (D-1 o D-2)
sera efectuada por el respectivo superior jerarquico, siguiéndose el
mismo procedimiento sefalado arriba.

5.8.2.5 El Personal Profesional Internacional Temporal, ademas de ser sujeto
de evaluaciones normales, sera evaluado al término del plazo de su
contrato.

Las evaluaciones serviran como base para aumentos de sueldo por mérito, para
ascensos y para otros reconocimientos. (RP 5.8.3)

El resultado de la evaluacién de desempeno ordinaria del funcionario constituira
uno de los criterios fundamentales para decidir sobre la continuacién, renovacion,
reduccion o terminacion del nombramiento o contrato. (RDG 49, 52c; RP 5.8.4)

El funcionario debera ser informado por su superior, en forma rapida y en su
totalidad, de los resultados de la evaluacién de desempeiio. (RDG 33; RP 5.8.5)

El funcionario podra presentar una declaracion de inconformidad con relacién a
cualquier aspecto de la evaluacion con la que no esté de acuerdo; dicha
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declaracion sera archivada en su expediente. Para ese fin, el sistema de
evaluacion de desempeno delineara los procedimientos completos de reclamo
y reconsideracion de los resultados de la evaluacion. (RDG 33; RP 5.8.6)

Una evaluacion de desempefo insatisfactoria constituye causa para la
terminacién de un nombramiento y para terminacién conforme al Articulo 9.5.2.g.
del Reglamento de Personal. Una evaluacion de desempeino se considera
insatisfactoria cuando cualquier factor del rendimiento del miembro del personal
sea calificado como “insatisfactorio”, o cuando un factor que haya sido calificado
en un nivel inferior al satisfactorio en la evaluaciéon anterior resulte de nuevo
evaluado en el mismo nivel, o si dos o mas factores son calificados por debajo
del nivel "satisfactorio". (RP 5.8.8)
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CAPITULO VI

VACACIONES ANUALES Y LICENCIAS

Articulo 6.1 Vacaciones Anuales

6.1.1

Personal Profesional Internacional

6.1.1.1

6.1.1.2

6.1.1.3

6.1.1.4

6.1.1.5

6.1.2.1

Los miembros del Personal Profesional Internacional tendran derecho
a disfrutar vacaciones anuales a razén de 26 dias habiles por ano, lo
que equivale a dos y un sexto (2 1/6) dias habiles por mes. (RDG 41;
RP 6.1.2)

Del total de 26 dias habiles de vacaciones anuales, sblo se podran
acumular trece en cada afo, hasta un maximo de 52 dias. Los 13 dias
restantes no son acumulables; es decir que si no se usan dentro de los
doce meses en que han sido ganados, se perdera el derecho a su
disfrute.

Para el calculo de vacaciones, no se consideraran los dias feriados
senalados en el Articulo 3.2. Dias Feriados Oficiales. (RP 6.1.3)

El Personal Profesional Internacional Temporal debe agotar sus
vacaciones dentro del periodo de nombramiento, o de lo contrario
perdera el derecho.

El pago de vacaciones no usadas, hasta un maximo de 52 dias, se
hara inicamente en el caso de que el funcionario deje de trabajar con
el Instituto. La liquidacion de este pago debe hacerse con base en 260
dias por afo, considerando el Ultimo sueldo, subsidios y ajuste por
sede de trabajo. El pago se hara en una suma global en la fecha de
terminacién de los servicios.

Personal Local

Las vacaciones anuales del personal profesional local y de servicios
generales se conceden de acuerdo con la siguiente escala, salvo que
la legislacion laboral nacional establezca condiciones mas favorables
para el funcionario: (RDG 42; RP 6.1.1)

a. De 1 a 10 afnos de servicio: 15 dias habiles
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b. De 10 a 15 afos de servicio: 20 dias habiles

c. Mas de 15 afos de servicio: 25 dias habiles

Las vacaciones anuales no usadas podran acumularse hasta un
méaximo de 15 dias habiles. (RP 6.1.1)

El pago de las vacaciones se hara tnicamente en el caso de que el
empleado deje de pertenecer al personal de la Institucion y de acuerdo
con las leyes laborales de cada pais. No se autorizara uso de
vacaciones como la Ultima parte de la terminacion de servicios.

Concesién de Vacaciones

6.1.3.1

6.1.3.2

6.1.3.3

6.1.3.4

El derecho a vacaciones podra ejercerse previa notificacion y
autorizacion escrita del supervisor inmediato. Cumplidos estos
requisitos, es obligacién del Instituto realizar las gestiones necesarias
para que el miembro del personal tome sus vacaciones segin lo
planeado. (RP 6.2)

Las vacaciones son un derecho adquirido por el empleado; sin
embargo, deben tenerse en cuenta las siguientes normas:

a. Losdias de vacaciones s6lamente podran tomarse con autorizacién
previa; se concederan de acuerdo con las necesidades del
programa de trabajo respetando en lo posible las circunstancias y
preferencias personales del empleado.

b. No se concederan vacaciones anuales anticipadas, sino a medida
que se vayan devengando.

c. No se concederan vacaciones colectivas, a menos que de comun
acuerdo entre los empleados y los respectivos Representantes (en
los paises) o el Director General en la Sede Central, se programen
vacaciones colectivas en fechas especiales y de acuerdo con las
costumbres locales. c ‘

Un dia de vacaciones es la unidad minima; toda fraccién menor se
considerara como un dia.

El maximo de vacaciones que en forma continua podra disfrutar un
funcionario no excedera en ningln caso de 45 dias calendario.
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6.1.3.5 La fecha limite para comenzar a usar las vacaciones, sera el dia
anterior al vencimiento del plazo establecido.

6.1.3.6 Los Directores en la Sede Central y los Representantes en los paises
estan autorizados para conceder vacaciones de acuerdo con las
siguientes reglas:

a. Todo empleado debe solicitar sus vacaciones a su supervisor
inmediato, usando el Formulario 1-23. Una vez que se apruebe la
solicitud, debe pasar al Administrador de las oficinas en los paises
o a la Direccion de Recursos Humanos en la Sede Central.

b. El Administrador o la Direccion de Recursos Humanos debera
revisar sus registros para comprobar si las vacaciones solicitadas
estan de acuerdo con los reglamentos. Las solicitudes luego deben
ser aprobadas por los Representantes en los paises o el Director
de Recursos Humanos en la Sede Central.

c. El control sobre el uso de las vacaciones del personal debe
efectuarlo cada oficina en los paises y la Direccion de Recursos
Humanos en la Sede Central.

d. Los empleados no podran hacer uso de las vacaciones solicitadas
antes de tener en su poder la copia correspondiente del Formulario
I-23 debidamente aprobado.

No se le acreditaran vacaciones al funcionario que esté disfrutando de licencia
sin goce de sueldo o de licencias especiales. (RP 6.1.4)

Derechos durante las Vacaciones

Durante el disfrute de las vacaciones, el funcionario no pierde sus derechos
acumulados por afnos de servicio, vacaciones no usadas, o de viaje a la patria,
siempre que estos derechos se usen de acuerdo con los requisitos establecidos.
(RP 6.3)

Articulo 6.2 Licencia sin Goce de Sueldo

6.2.1

El Director General podra conceder una licencia especial sin goce de sueldo,
Unicamente por razones que favorezcan los objetivos del Instituto y de acuerdo
con las disposiciones especificas del Reglamento y Manual de Personal, o en el



6.2.2

6.2.3

100

caso de personal local, de acuerdo con las leyes laborales de los paises en
donde presten sus servicios. (RDG 43; RP 6.4)

Personal Profesional Internacional-

6.2.2.1

6.2.2.2

6.2.2.3

6.2.2.4

6.2.2.5

6.2.2.6

6.2.2.7

La licencia sera concedida por el Director General por recomendacion
del respectivo Director o Representante.

El término de esta licencia no sera mayor de un ano.

El funcionario debe haber cumplido por lo menos dos afos de trabajo
con el Instituto para poder tener derecho a esta clase de licencia.

No podra solicitar una segunda licencia sin goce de sueldo si no ha
cumplido otro periodo de nombramiento a partir de su regreso.

Como se trata de un retiro temporal, el funcionario continuara siendo
miembro del Plan de Jubilaciones y Pensiones, segun las condiciones
estipuladas en el Reglamento de éste.

Cualquier gasto de viaje correra por cuenta del interesado y sus
privilegios quedaran en suspenso mientras esté en licencia.

Durante el uso de esta licencia, el funcionario no participara en el Plan
de Seguros del IICA.

Personal Local

6.2.3.1

6.2.3.2

6.2.3.3

Estas licencias se regularan por lo que dispongan'rlas leyes laborales
del pais respectivo y por las demas disposiciones del presente Manual.

En la Sede Central el funcionario debera presentar su solicitud de
licencia sin sueldo a su superior inmediato. Una vez que éste la
apruebe, pasa a la Direccion de Recursos Humanos para su revision
y aprobacion.

En las oficinas en los paises, las solicitudes deben ser pres'entadas al
superior inmediato y, una vez aprobadas por éste pasan al
Representante quien esta autorizado para aprobarias.
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6.2.3.4 El empleado debe haber cumplido dos afos de trabajo en el Instituto
para solicitar esta licencia, la que en ningin caso puede considerarse
como un derecho adquirido.

6.2.3.5 La licencia no podra ser mayor de un afo ni menor de una semana.
Para lapsos mas cortos se podran conceder permisos que impliquen
dejar de devengar salario.

6.2.3.6 Para solicitar una nueva licencia sin goce de sueldo, el empleado debe
de haber cumplido dos anos continuos de trabajo después de la
licencia anterior que le hubiera sido concedida.

6.2.4 Elfuncionario no adquirira derechos durante el disfrute de la licencia sin goce de
sueldo ni se le computara antigliedad para determinar los siguientes beneficios:

a. reconocimiento por afnos de servicios;
b. pago por reconocimiento de servicios;
c. pago en caso de muerte.

6.2.5 Cuando se aprueba una ausencia que dure mas de seis meses como licencia sin
goce de sueldo, el lICA no se comprometera a reubicar al funcionario en el
mismo cargo ni, en el caso del Personal Profesional Internacional, en la misma
sede que ocupaba antes de la licencia.

Articulo 6.3 Licencia para Capacitacion Profesional Adicional

6.3.1  El Director General podra conceder a los funcionarios una licencia para obtener
capacitacion profesional adicional, con el fin de mejorar el desempeiio del
funcionario y ampliar su capacidad en beneficio del IICA. Este tipo de licencia
se considerara como licencia sin goce de sueldo de acuerdo con las
disposiciones del Articulo 6.2 de este Manual.

6.3.2 Se entiende por capacitacion profesional aquélla que facilita el avance
profesional o vocacional en un campo especifico, ya sea a través de trabajos de
investigacion, realizacion de estudios, adiestramiento en servicio, asistencia a
congresos, seminarios, reuniones internacionales u otros.

6.3.3 Tendran derecho a solicitar autorizacién para capacitarse, aquellos funcionarios
del Personal Profesional Internacional que tengan por lo menos dos periodos
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completos de nombramiento (cuatro aﬁos) y hayan sido confirmados como
personal regular.

El Personal Profesional Local y de Serwcuos Generales debera haber completado
por lo menos dos afnos de servicio dentro del Instituto antes de solicitar una
licencia para-capacitacion.

El solicitante debera comprometerse a regresar al servicio del IICA por un
perfodo no menor del doble del tiempo ocupado en la ‘capacitacién, lo cual
quedara establecido en la autorizacién que se expida.

Para solicitar una licencia para capacitacion, el interesado debera presentar una
peticiobn a su supervisor inmediato, y si éste la aprueba se elevara a la
consideracion del respectivo Director (en la Sede) o del Representante (en los
paises). Dicha solicitud debe ser presentada por lo menos 45 dias antes del
inicio de la capacitacion.

La solicitud podra incluir las siguientes posibilidades:

a. Autorizacion para usar la licencia de capacitacién, sin ayuda econémica.

b. Autorizacion para usar la licencia de capacitacion, con ayuda econémicé

En Ia solicitud de capacitacién el funclonano proporcionara Ia ‘siguiente

informacién:

a. Justificacion e importancia de la capacitacion

b. Lugar de capacitacién

c. Duracion de la capacitaciélnv

d. Plan de estudio para la investigacion 6 el pfoyecto que..ée- desarrollara.
Cuando se trate de una reunién, seminario, congreso u otro evento de esta

naturaleza, se dara preferencia a los funcionarios que deban presentar en la
reunion un documento técnico. .

En caso del Personal Profesional Local y de Servicios Generales en los paises,
el Representante estara autorizado para tomar la decisién final sobre la
concesion de la licencia, teniendo en cuenta la necesidad de cubrir las funciones
del empleado durante su ausencia, y fijando un compromiso firme y por escrito
sobre las obligaciones que tendra éste después de su reincorporacion.
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Para todo el Personal Profesional Internacional, Local y de Servicios Generales
en la Sede Central, el director pertinente recibe la solicitud y con la opinion
correspondiente, la envia a la Direccién de Recursos Humanos, indicando:

a. La justificacion de la capacitacion del funcionario de acuerdo con las
prioridades institucionales y las funciones del cargo.

b. Una propuesta especifica sobre la forma de cubrir las responsabilidades del
funcionario durante su ausencia.

c. Las obligaciones que tendra el funcionario después de su reincorporacion
(esto puede incluir asuntos sobre la naturaleza del trabajo), asi como la
duracién de su compromiso, dentro de los limites establecidos en la articulo
6.3.5.

La Direccion de Recursos Humanos estudiara los antecedentes y condiciones
para el otorgamiento de la licencia y esta autorizada para tomar la decision
correspondiente en el caso del Personal Profesional Local y de Servicios
Generales en la Sede Central. Para el Personal Profesional Internacional, la
Direccion de Recursos Humanos analiza el caso, formula las recomendaciones
y lo eleva a la consideracion del Director General para su aprobacion definitiva.

Si la solicitud de capacitacion incluye ayuda econémica por parte del lICA, se
aplicaran las disposiciones establecidas en el articulo 4.2.12 de este Manual para
el Personal Profesional Internacional, y el articulo 4.3.8 para el Personal
Profesional Local y de Servicios Generales.

Articulo 6.4 Licencia por Enfermedad

6.4.1

Personal Profesional Internacional

6.4.1.1 La enfermedad que incapacite a un funcionario por mas de tres dias
consecutivos no se considerara como licencia, sino que tendra el
caracter de permiso especial.

a. Para que un funcionario pueda acogerse a este permiso debera
informar sobre su enfermedad a su supervisor inmediato durante el
primer dia de ausencia, ya sea personalmente o por una tercera
persona.
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b. De no cumplir con este reporte, las ausencias se consideraran
como injustificadas, deduciéndose de las vacaciones, a menos que
el funcionario presente constancia médica de su incapacidad para
concurrir al trabajo en la fecha correspondiente.

c. Los permisos por enfermedad por lapsos de hasta tres dias seran
controlados en las distintas sedes de trabajo y cada seis meses se
debera enviar una némina de estos permisos a la Direccion de
Recursos Humanos.

d. Las licencias por enfermedad deberan ser aprobadas por los
- respectivos Representantes del IICA en los paises, conforme
corresponda. Los funcionarios en la Sede Central deberan recibir
la aprobacion de esta licencia de parte del Director de Recursos
Humanos, previo visto bueno del respectivo Director o supervisor.

e. Cuando se apruebe una licencia por enfermedad, la Direccion de
Recursos Humanos emitira una Accion de Personal, con el objeto
de notificar a la contraloria para los cambios que puedan producirse
en la némina de sueldos.

f. Lalicencia por enfermedad no se extendera mas alla de la vigencia

del nombramiento.

Los miembros del Personal Profesional Internacional que, por
enfermedad o accidente, no pudieran desempenar su trabajo o
presentarse a éste, tendran derecho a una licencia por enfermedad, de
acuerdo con las siguientes disposiciones: (RP 4.2.13; Sist. Rem.)

a. Los funcionarios con nombramientos de menos de un ano de
duracién tienen derecho a dos dias laborales de licencia por
enfermedad por mes de servicio, recibiendo el total de sueldo y
subsidios. (Sist. Rem.)

b. Los funcionarios con nombramientos de mas de un ano de duracién
o nombramientos temporales que se hayan extendido por mas de
ese plazo, tendran el derecho a licencia por enfermedad desde el
momento en que asuman sus funciones, hasta por tres meses
méaximo con remuneracién completa (sueldo y. subsidios), y hasta
por seis meses maximo, con media remuneracion durante cualquier
periodo de doce meses consecutivos; esta licencia no puede
exceder, en cualquier periodo de dos anos consecutivos, 4y 1/2
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meses con remuneracion completa y 9 meses con media
remuneracion. Este beneficio no sera acumulativo de un periodo
a otro. (Sist. Rem.)

c. A ningln funcionario podra concedérsele una licencia por
enfermedad por més de tres dias laborales consecutivos, a menos
que pesente un certificado médico indicando que no puede cumplir
con sus funciones, la naturaleza de la enfermedad, y la duracion
probable de la ausencia. Tal certificado debe ser presentado lo
antes posible después del inicio de la enfermedad o, en caso de
preverse una ausencia prolongada, en el momento en que el
médico emita el certificado respectivo.

6.4.1.3 Cuando un funcionario contraiga una enfermedad que dure mas de tres
dias habiles consecutivos durante sus vacaciones anuales, el
respectivo Director o Representante concederd una licencia por
enfermedad. (RDG 44; Sist. Rem.). Los dias de vacaciones no usados
y convertidos en licencia por enfermedad, deberan disfrutarse al final
del mismo periodo de nombramiento, preferentemente al término de la
licencia por enfermedad o dentro de un maximo de seis meses
después de su regreso al trabajo de comun acuerdo con el respectivo
Director o Representante.

6.4.2 Personal Local

El personal local tendra derecho a las licencias por enfermedad previstas en las
leyes laborales del pais en que preste sus servicios. En caso de que las leyes
no dispongan licencias por enfermedad, se aplicaran los mismos derechos y
condiciones establecidos para el Personal Profesional Internacional en la seccién
6.4.1.

Articulo 6.5 Licencia por Muerte de Familiares

Por muerte de conyuge, hijos, padres, hermanos o hermanas se otorgara al
funcionario una licencia con goce de sueldo por cinco dias habiles. Si requiriera
tiempo adicional, se descontara de sus vacaciones. En caso que las leyes
laborales nacionales concedieran un lapso mas extenso para el personal local,
se otorgara este ultimo. (RDG 43; RP 6.6)
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Articulo 6.6 LiCen_ci‘a por Matrimonio

Se concederan tres dias habiles de licencia al funcionario que contraiga
matrimonio. Si requiriera tiempo adicional, éste debera descontarse de sus
vacaciones. En el caso del personal local, si las leyes laborales locales
concedieran un lapso mas extenso, éste tendra prioridad sobre la presente
disposicién. (RDG 43; RP 6.7)

Articulo 6.7 Licencia por Maternidad

6.7.1 Personal Profesional Internacional

6.7.1.1

6.71.2

6.7.1.3

6.7.1.4

Las funcionarias profesionales internacionales que hayan trabajado por
lo menos 10 meses antes de la fecha estimada para el alumbramiento,
tienen derecho a la licencia por maternidad con goce de sueldo
completo, de acuerdo con las siguientes disposiciones: (RDG. 44; RP
4.2.14,; Sist. Rem.)

a. Debe adjuntarse el certificado médico respectivo cuando se hace
la solicitud de licencia por maternidad.(Sist. Rem.)

b. Se concederan 12 semanas calendario de licencia con goce de
sueldo completo, de las cuales pueden tomarse hasta seis antes de
la fecha estimada del nacimiento. (Sist. Rem.)

c. Después de la licencia por maternidad, la funcionaria puede tomar
cualquier vacacion que tenga acumulada hasta la fecha. (Sist. Rem.)

d. Durante el periodo de licencia por maternidad no podra acumularse
tiempo para efectos de vacaciones anuales. (Sist. Rem.)

La funcionaria que a la fecha prevista para el alumbramiento, cuente
con menos de 10 meses de servicios continuos, se le conceden los
dias de vacaciones anuales que tenga acreditados y, si asi lo solicitare,
licencia especial sin sueldo por el resto de su ausencia.

El reintegro al trabajo, después de una licencia por maternidad, debera
estar respaldada por un certificado médico. (Sist. Rem.)

En caso de adopcién, la funcionaria gozard de seis semanas de
licencia con goce de salario a partir de la fecha en que recibe al nifo.
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6.7.1.5 Los funcionarios de sexo masculino gozaran de un permiso por
paternidad de tres dias habiles con goce de sueldo, a partir de la fecha
en que su esposa dé a luz. (Sist. Rem.)

Personal Local

El personal local disfrutara de las licencias por maternidad y paternidad
estipuladas en las leyes laborales del pais en que preste sus servicios. En caso
de que la ley no disponga licencias, se reconocera una licencia en los mismos
términos y condiciones que los establecidos para el Personal Profesional
Internacional.

Articulo 6.8 Viaje a la Patria

6.8.1

6.8.2

El derecho de viaje a la patria corresponde Unicamente a los miembros del
Personal Profesional Internacional y a sus dependientes. (RDG. 35; RP 6.8.1)

El viaje a la patria, para visita a la residencia reconocida (ver Articulo 2.8), es un
beneficio que se otorga para brindar al funcionario y sus dependientes la
oportunidad de renovar lazos familiares y de regresar con cierta frecuencia a su
pais de origen. No se concedera ninguna licencia especial o adicional con este
fin. Se emplearan las vacaciones anuales estipuladas en el Articulo 6.1. (RP
6.8.2)

6.8.2.1 Durante el viaje a la patria, el funcionario debe permanecer por lo
menos dos semanas en el pais de residencia reconocida.

6.8.2.2 El funcionario podra usar en el viaje a la patria el total de las
vacaciones acumuladas. Si no agotara el total de dias acumulados en
el periodo de nombramiento que da derecho al uso del viagje a la patria,
las vacaciones acumuladas podran usarse al regreso del viaje a la
patria, dentro de los plazos establecidos.

6.8.2.3 El vigje a la patria estara sujeto a las siguientes condiciones:

a. Se considerara como tiempo oficial el necesario para viajar por la
ruta aérea mas directa al lugar de residencia reconocida, tanto a la
ida como al regreso.

b. Se tomaran en cuenta las posibles demoras que ocurran durante
el viaje al hacer el calculo del tiempo oficial y de los viaticos; si
dichas demoras son causadas por la compania aérea, debe
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presentarse una evidencia de ello, con la solicitud de reembolso; si
las demoras obedecen a otras razones, debera adjuntarse con la
solicitud de reembolso una justificacién de las mismas.

Los funcionarios tendran derecho a un viaje a la patria al terminar su periodo de
nombramiento de dos anos y haber aceptado la continuacién de su
nombramiento por un periodo adicional de no menos de un afo. En caso de
incumplimiento de este periodo adicional, se aplicaran las disposiciones
pertinentes de este Manual. (RP 6.8.3)

6.8.3.1

6.8.3.2

6.8.3.3

6.8.3.4

El primer viaje a la patria se podra disfrutar dentro de los 12 meses
siguientes al término del primer nombramiento de dos afos.

Para periodos de nombramientos subsiguientes se podra hacer uso del
vigje a la patria seis meses antes o hasta doce meses después de la
fecha en que se adquiera el derecho. Para disfrutarlo seis meses
antes del vencimiento del nombramiento, la renovacién por un periodo
adicional debera haber sido hecha por el IICA y aceptada por el
funcionario. En caso que el funcionario renuncie o decida retirarse del
lICA dentro de los seis meses posteriores a su regreso del viaje a la
patria, debera reembolsar al Instituto los costos de este Ultimo. Cuando
el viaje a la patria ha sido demorado por razones de trabajo y asi esté
documentado, esta norma no se aplicara.

Los funcionarios contratados como Personal Temporal, cuyo
nombramiento se haya extendido por varios periodos sucesivos hasta
completar dos anos consecutivos en una o mas sedes de trabajo fuera
del pais de residencia reconocida, tendran derecho a disfrutar del viaje
a la patria cuando se cumplan los requisitos y condiciones que se
sefalan a continuacién:

a. Que la fuente de financiamiento o convenio al amparo del cual esta
nombrado tenga asegurada una duracién de por lo menos un afo
desde la fecha de su regreso del viaje a la patria y que se le haya
continuado el nombramiento por un plazo minimo de 12 meses.

b. Que la fuente de financimiento o el convenio que ampara su
nombramiento tenga fondos presupuestados para este beneficio.

El viaje a la patria debe contar con una autorizacién previa.
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Limitaciones del Viaje a la Patria

6.8.4.1 El viaje a la patria no podra ser compensado si no se lo usa en el
periodo correspondiente. Los beneficios de viaje a la patria se pierden
si no se disfrutan durante el ano siguiente desde la fecha en que se
adquirié el derecho.

6.8.4.2 Los dependientes reconocidos deben acompanar al funcionario en el
viaje a la patria de ida y regreso. Cualquier excepcion a esta
disposicion debera ser aprobada por el Director General.

6.8.4.3 Cuando por razones especiales de naturaleza administrativa de interés
para el lICA, se deba ubicar a un funcionario del Personal Profesional
Internacional para trabajar en su propio pais, no tendra derecho a
acumular el tiempo que alli trabaje para efectos del viaje a la patria.

Viaje a la Residencia del Cényuge

En caso de que el cényuge tenga un lugar de origen distinto al del funcionario,
el viaje a la patria podra hacerse alternativamente a cualquiera de los dos
lugares. No obstante, el IICA cubrira Unicamente los costos equivalentes al viaje
a la residencia reconocida del funcionario. (RP 6.10)

Pais de Origen Extracontinental

Cuando la residencia reconocida del funcionario estd en un pais fuera del
continente americano, el [ICA pagara los gastos de viaje hasta el punto del
Estado Miembro mas cercano a aquél, por la ruta mas directa y econémica. (RP
6.11)

Viaje de Dependientes con Fines de Estudio

Se autorizara un viaje de ida y regreso cada dos anos a los hijos dependientes
que estudien fuera del lugar de trabajo del funcionario. Este viaje se concedera
en lugar del viaje a la patria al cual el dependiente tendria derecho y no
excedera el equivalente del costo del viaje a la patria. (RP 6.12)

Uso del Viaje a la Patria para Capacitacién Profesional Adicional

El viaje a la patria podra usarse para fines de capacitacién profesional adicional
una vez que el funcionario haya acumulado el derecho a la licencia
correspondiente. (RP 6.13)
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Fechas Autorizadas para Viajes

Los arreglos para disfrutar del viaje a la patria se haran conjuntamente con el
respectivo supervisor inmediato, tomando en cuenta el programa de trabajo
global y las presiones generadas por su ausencia, aunque también se dara
prioridad a las circunstancias y preferencias personales del funcionario. En los
casos de los especialistas cuyo supervisor técnico es un Director de Programa
en la Sede Central y su sede de trabajo esta en otro lugar, el Director del
Programa debe también dar su aprobacién para el viaje a la patria. En ningin
caso se privara a un funcionario de su derecho al viaje a la patria dentro de los
plazos establecidos. (RP 6.14)

Viaticos Oficiales para los Funcionarios durante el Viaje a la Patria

Cuando se recomiende a un funcionario que realice una mision oficial durante su
viaje a la patria, se le pagaran los viaticos correspondientes, y los dias ocupados
en el cumplimiento de la misién no se restaran de sus vacaciones anuales
acumuladas. (RP 6.15)

Gastos en Viaje a la Patria

El Instituto pagara los gastos de transporte del funcionario y sus dependientes
reconocidos para el viaje a la patria, asi como los viaticos para el funcionario,
calculando un dia de viatico para el viaje desde el lugar de trabajo hasta la
residencia reconocida y un dia de viatico para el regreso desde la residencia
reconocida hasta el lugar de trabajo. (ver Articulo 8.9.1.1). De igual manera, se
pagaran los gastos estipulados en los articulos especificos del Capitulo VIl de
este Manual. (RP 6.16)
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CAPITULO Vi

ASOCIACION DE PERSONAL

Articulo 7.1 Asociacion de Personal

7.1.1  Afin de mantener un contacto constante entre el personal y el Director General,
habra una Asociacién de Personal, cuyos miembros seran funcionarios del
Instituto. Sus directivos podran formular propuestas y discutirlas con el Director
General o con el representante que éste designe, tratando todos aquellos
asuntos de interés comun para los miembros del personal o que afecten sus
condiciones laborales y bienestar general. (RDG 48; RP 7.1.1)

7.1.2 Todas las solicitudes dirigidas por la Asociacion de Personal al Director General,
se canalizaran por medio del Director de Recursos Humanos, quien consultara
y dara contestacion a las peticiones en un plazo razonable. (RP 7.1.2)

Articulo 7.2 Junta Directiva de la Asociacion de Personal

7.2.1  Los funcionarios que ocupen cargos de confianza que involucran el manejo del
personal (supervision, evaluacion, disciplina, etc.) o aquéllos en otros cargos de
confianza y que, a juicio del Director General, pudieran colocar al funcionario en
una situacion de conflicto de intereses por el desempeno concurrente de una
posiciom directiva de la Asociacién de Personal, no deberan aceptar la eleccion
a una posicion directiva de la Asociaciéon de Personal, ni continuaran en un cargo
directivo similar, en caso de ser nombrado en un cargo de confianza. (RP 7.2.1)

7.22 Los directivos de la Asociacion de Personal seran elegidos conforme al
reglamento de la Asociacion adoptado por ésta y aprobado por el Director
General. (RP 7.2.2)

Articulo 7.3 Empleo de Tiempo Laboral y de las Instalaciones
del lICA

7.3.1. El Director General autorizara a los Directivos de la Asociaciéon a hacer uso
razonable del tiempo laboral (durante horas habiles) y de las instalaciones del
IICA para el desempeno de funciones relacionadas con la Asociacién de
Personal. EIl tiempo y uso de las instalaciones deberan ser especificamente
autorizados con anticipacion por el Director General. En caso de necesitar
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tiempo laboral adicional, debera presentarse la solicitud por escrito al Director
General. (RP 7.3.1)

En los casos en que los Directivos de la Asociacion deseen convocar a una
Asamblea de los Miembros de la Asociacion durante horas habiles, se requiere
de autorizacion previa para el uso de las instalaciones del IICA y el permiso
correspondiente para la interrupcién de labores del personal. (RP 7.3.2)

En el caso de los miembros de la Junta Directiva de la Asociacion de Personal
que tengan sede de trabajo fuera de la Sede del Instituto, el Director General o
su representante autorizara, cuando sea necesaria la participacion de esos
funcionarios en reuniones de la Junta Directiva y a solicitud escrita de la misma,
el uso del Documento Oficial de Viaje para el viaje de miembros del Personal
Profesional Internacional. (RP 7.3.3)

Articulo 7.4 Facilidades y Garantias para la Junta Directiva

7.41

7.4.2

de la Asociacion de Personal

El Director General procurara proporcionar a los funcionarios de la Sede las
facilidades razonables para el desempeno de sus tareas relacionadas con la
Asociacién de Personal, segun se estipula en el Articulo 7.3. (RP 7.4.1)

No se tomaran medidas disciplinarias ni de ninguna otra indole en contra de los
Directivos de la Asociacién de Personal por opiniones expresadas o posiciones
adoptadas en el desempeno de sus funciones como tales, a no ser que dichas
manifestaciones o posiciones representen una violacién del Reglamento de la
Direccion General, del Reglamento de Personal, del Reglamento Financiero y de
otras normas y procedimientos establecidos y vigentes del Instituto. (RP 7.4.2)
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CAPITULO Vil

VIAJES OFICIALES

Articulo 8.1 Viajes Oficiales

Los viajes oficiales -para brindar asistencia a organismos nacionales o
internacionales, u oficinas del IICA, para asistir a conferencias o reuniones, o
para atender directamente asuntos relacionados con los objetivos del IICA-
deberan contar con la autorizaciéon previa del Director General, del Subdirector
General, o del Representante correspondiente. Ademas se consideraran viajes
oficiales los de contratacion, traslado, capacitacion profesional adicional, asi
como repatriacion y viaje a la patria. (RDG 46; RP 8.1)

Articulo 8.2 Reglamentacion de los Viajes

8.2.1

8.2.2

Las politicas y reglamentos para viajes oficiales rigen para todo el personal que
se encuentre en misién oficial autorizada por el Director General y relacionada
con programas, proyectos o actividades aprobadas. (RP 8.3)

En la aplicacion de estas disposiciones al Personal Local, se respetaran los
provisiones pertinentes de las leyes laborales nacionales cuando éstas son mas
convenientes para los funcionarios.

Articulo 8.3 Calendario de Viajes

8.3.1

8.3.2

Cada funcionario debe preparar un calendario o programacién semestral de los
dias laborales que estara ausente de su sede de trabajo, en viajes oficiales y en
vacaciones. Esta obligacion se aplica tanto al Personal Profesional Internacional
como al Personal Local, cuando le corresponda viajar segun los contratos o
convenios en los que trabajen y lo que dispongan las leyes nacionales al
respecto. Esta programacién debe cubrir los periodos de enero a junio y de julio
a diciembre de cada ano.

El Director General presentara su programa al Subdirector General. El
Subdirector General y los Subdirectores Generales Adjuntos presentaran sus
programas al Director General.
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Los Directores en la Sede Central presentaran su programaciéon al Subdirector
General, a través de sus respectivos supervisores si se aplica.

Otro personal de la Sede Central lo sometera a sus respectivos directores, a
través de sus supervisores inmediatos.

Las programaciones de los viajes a la patria para el personal de la Sede Central
se presenta a los supervisores, quienes lo elevan por cada unidad operativa a
la aprobacién del Subdirector General.

Los Representantes en los paises deben someter sus programas de viaje al
Subdirector General a través de los Directores de Area y de los Subdirectores
Generales Adjuntos.

Otros funcionarios de las oficinas en los paises deben presentarlo al
Representante en el pais a través de sus respectivos supervisores. Los Jefes
de Proyecto lo someten a través del Director del Programa. En estos casos,
debera enviarse copia al Subdirector General una vez aprobada la programacion
por el respectivo Representante.

Las programaciones de viaje a la patria para los funcionarios de las oficinas en
los paises deben ser sometidas al Representante en el pais y al Director
responsable por la supervision técnica y luego enviadas a la Direccién de
Recursos Humanos para la aprobacién del Subdirector General.

Articulo 8.4 Autorizacion para Viajes Oficiales

8.4.1

Ningln funcionario puede realizar un viaje oficial sin la autorizaciéon previa del
respectivo Director o Representante en el Formulario I-4, "Autorizacion de Viaje
Oficial". (MPCF V.11.3)

8.41.1 El Form. |-4 se prepara para cada viaje previsto y cada formulario
tendra cuatro copias (MPCF V.11.11)

a. Original: para la unidad operativa del funcionario con el fin de
tramitar la orden de compra para el boleto.

b. Duplicado: para ser adjuntado como justificacion para la emisién del
cheque de adelanto para el viaje, o para ser adjuntado a la relacion
de gastos.
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El Form.

8.42.1

8.42.2

8.4.2.3

8.42.4

8.425

8.4.2.6

8.4.2.7
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c. Triplicado: para la parte interesada

d. Cuadruplicado: para registrar la obligacion

I-4 se presenta de acuerdo con lo siguiente: (MPCF V.11.3)

El Director General presenta su solicitud de autorizacion de viaje al
Subdirector General. El Subdirector General y los Subdirectores
Generales Adjuntos las presentan al Director General.

Los Directores en la Sede Central presentan sus solicitudes de
autorizacion de viaje al Subdirector General, a través de sus
supervisores si se aplica.

Otro personal de la Sede Central remite sus solicitudes de autorizacion
de viaje al Subdirector General a través de sus respectivos directores
o supervisores inmediatos.

Los Representantes en los paises, después de recibir la aprobacion de
su programacion de viajes del Subdirector General a través del Director
de Area o de los Subdirectores Generales Adjuntos, debe remitir y
aprobar sus propias solicitudes de autorizacién de viaje con las
revisiones de los respectivos oficiales administrativos. El
Representante también aprueba los viajes de los jefes de proyecto a
nivel de su pais.

Otro personal de las oficinas en los paises remite sus solicitudes de
autorizacion de viaje al Representante respectivo. Los Jefes de
Proyecto deben también obtener la aprobacién de su Director de
Programa. En este caso, se debe enviar copia al Director de Area una
vez que el itinerario cuente con la aprobacion del Representante.

Todas las solicitudes de viaje a la patria de los funcionarios en los
paises deben ser presentadas al Representante en el pais y al Director
responsable por la supervision técnica y luego enviado a la Direccién
de Recursos Humanos para la aprobacion del Subdirector General. El
Formulario I-23 debe usarse para solicitar el viaje a la patria.

Las solicitudes de viaje a la patria del personal de la Sede Central debe
someterse a la Direccién de Recursos Humanos para aprobacién con
los Formularios 1-23 e |-4 adjuntos.
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8.4.2.8 Una vez que el formulario I-4 "Autorizacion de Viaje Oficial" sea firmado
bajo las disposiciones de los Articulos 8.4.1 y 8.4.2, se procede con el
tramite de compra del pasaje y la emisién del cheque de adelanto de
gastos. El Form. |-4 es el documento que permite realizar la obligacién
contable cuando el viaje se complete.

Articulo 8.5 Adelanto de Fondos para Viajes Oficiaies

8.5.1

8.5.2

8.5.3

8.5.4

8.5.5

El lICA adelanta fondos para viajes oficiales de manera que los funcionarios no
utilicen su propio dinero para cubrir gastos durante el desarrollo de la misién que
se le ha encomendado. (RP 8.2)

8.5.1.1 Los funcionarios solicitan su adelanto para cada viaje usando el
formulario |-4 "Autorizacion de Viaje Oficial". (MPCF V.11.4)

8.5.1.2 La cantidad del adelanto para viaje oficial se calculara de acuerdo con
el monto del viatico por cada dia programado mas un 10% de gastos
imprevistos. (MPCF V.11.4)

8.5.1.3 Los adelantos siempre seran pagados por cheque emitido a nombre de
la parte interesada. (MPCF V.11.4)

Los funcionarios que durante un viaje oficial soliciten un adelanto adicional en un
pais diferente al de su sede de trabajo, deben presentar una justificacién
especial a través de los mismos procedimientos indicados en el Form. I-4.
(MPCF V.11.5)

Las unidades operativas no tramitaran adelantos para gastos de viaje a
funcionarios que no hayan presentado la correspondiente "Relacién de Gastos"
del viaje anterior. (MPCF V.11.6)

La Oficina del Contralor realizara revisiones periédicas para determinar si los
funcionarios de la Sede Central han presentado sus Relaciones de Gastos a
tiempo. Sera responsabilidad del Contralor avisar al funcionario por escrito que
no ha cumplido con este requisito. (MPCF V.11.6)

El Administrador en cada oficina en los paises realizara revisiones periédicas
para determinar si los funcionarios han presentado sus Relaciones de Gastos a
tiempo. Sera responsabilidad de los Administradores avisar al funcionario por
escrito que no ha cumplido con este requisito. (MPCF V.11.6)
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Articulo 8.6 Pasajes

8.6.1

8.6.2

8.6.3

El Instituto proporcionard los pasajes aéreos para sus funcionarios. Estos
pasajes seran considerados como un adelanto al funcionario hasta que presente
la correspondiente relacion de gastos. (MPCF V.11.7)

Los pasajes proporcionados por el IICA son de caracter personal, no son
transferibles ni negociables, y no podran prorrogarse sin la emisién de una nueva
autorizacion de viaje.

Una vez que el pasaje se entrega al funcionario, su custodia es de su propia
responsabilidad. Si un pasaje es robado o perdido, no se aprobara su reembolso
o reemplazo hasta que el funcionario asegure a la administracién que el mismo
ha sido informado a la policia como robado o perdido, si se aplica, y también a
la compania aérea o a un agente acreditado de la compania y ha recibido
confirmacion escrita que la compania aérea ha tomado todas las acciones
posibles para anular el pasaje robado o perdido.

Articulo 8.7 Documento Oficial de Viaje

8.71

8.7.2

8.7.3

8.74

El Documento Oficial de Viaje de la OEA, en adelante denominado "el
Documento”, tiene por objeto identificar a los portadores del mismo como
funcionarios del IICA y facilitarles el viaje de acuerdo con los intereses del
Instituto. El Documento sera emitido conforme con los procedimientos
estandarizados adoptados por la OEA para los Organismos Especializados
Interamericanos. (RDG 29; RP 8.5.1)

Todo funcionario sera responsable por el uso del Documento, conforme con el
propésito para el cual fue emitido. En casos de uso indebido del Documento, el
Director General aplicara las sanciones de acuerdo con la gravedad de la falta.
El Director General tendra la obligacién de informar de cualquier anomalia al
Secretario General de la OEA. (RP 8.5.2)

Al incorporarse un funcionario como miembro del Personal Profesional
Internacional, la Direccion de Recursos Humanos, por intermedio de la Oficina
del IICA en Washington, DC, solicitara a la OEA la emisién del Documento.

Bajo condiciones normales, el Documento no sera facilitado al Personal Local.
Cuando el Personal Local deba realizar viajes oficiales internacionales, el IICA
solicitara la visa correspondiente en el pasaporte personal del funcionario. Sin
embargo, en casos especiales y con la aprobacion del Director General, el
Personal Local podra utilizar el Documento para viajes oficiales.
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Toda solicitud debe ir firmada por el funcionario que usara el Documento en
senal de aceptacion de estas disposiciones y los reglamentos de la Secretarfa
General de la OEA.

No se emitira el Documento si no esta vigente el pasaporte nacional.

En los casos de nombramientos hasta por tres meses, no se emitira Documento.
Sin embargo, el Instituto solicitara visas oficiales en los pasaportes nacionales
de las personas que asi se contraten.

Los dependientes reconocidos no podran usar el Documento, excepto cuando
acomparien al funcionario en un viaje oficial.

Se solicitara la revalidacion del Documento con un minimo de 6 semanas de
anticipacion a la fecha de vencimiento, por intermedio de la Representacion en
los Estados Unidos. En la Sede Central lo hara la Direccion de Recursos
Humanos y en las oficinas en los paises, el Representante respectivo, enviando
copia a la Direccion de Recursos Humanos.

En el caso de que deban incluirse en el Documento dependientes reconocidos,
se seguira el mismo tramite que para la emision de éste. Toda modificacién en
este sentido debe estar respaldada por una Accién de Personal emitida por la
respectiva oficina.

Los Representantes en los paises y la Direcciéon de Recursos Humanos en la
Sede Central seran los responsables de la custodia de estos Documentos, los
que se guardaran en un lugar debidamente protegido, entregandolos mediante
recibo al interesado, sélo cuando se realice un viaje oficial debidamente
autorizado. El Documento debe devolverse antes de que pasen 72 horas
después de cumplido el viaje.

Los responsables de la custodia de los documentos podran delegar por escrito
esta funcién a un funcionario bajo su jurisdiccion.

El funcionario que pierda su Documento debera proceder de inmediato a:

8.7.13.1 a. Presentar una denuncia por escrito, en la comisaria u oficina de
policia mas cercana con el fin de evitar cualquier mal uso del
Documento.

8.7.13.2 b. Informar y adjuntar copia de la denuncia al respectivo
Representante o a la Direccion de Recursos Humanos en la Sede
Central segin corresponda, quienes notificaran a la Secretaria
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General de la OEA por intermedio de la Representacién en los
Estados Unidos.

El Documento puede usarse en lugar del pasaporte personal, cuando sea
aceptado por las autoridades nacionales, pero éstas podran exigir en cualquier
momento la presentacion del pasaporte nacional. Por consiguiente, sera
obligacion de los funcionarios viajar con ambos documentos.

Todo funcionario debera responder por el buen uso del Documento, el que no
debe ser utilizado para gestionar privilegios e inmunidades que no correspondan
al viaje oficial para el cual se le ha facilitado. En casos de uso indebido de este
Documento, el Director General sancionara las irregularidades de acuerdo con
la gravedad de las mismas. Igualmente tendra la obligacién de informar al
Secretario General de la OEA acerca de las anomalias.

Cuando un funcionario termine sus funciones en el IICA y sea repatriado, se
deducira de su liquidacion final la suma de quinientos délares (US$500.00) en
concepto de garantia por uso del Documento para regresar a su pais; esta suma
le sera reintegrada al devolver el Documento, lo cual debera hacer dentro de los
30 dias siguientes de la llegada a su pais. '

Los Representantes en los paises deberan enviar a la Direccion de Recursos
Humanos en la Sede Central, el Documento del funcionario que haya cesado en
sus funciones, para que ésta lo devuelva a la Secretaria General de la OEA por
intermedio de la Representacion en los Estados Unidos.

Articulo 8.8 Medios de Transporte

8.8.1

8.8.2

8.8.3

8.8.4

Los funcionarios del IICA deberan utilizar medios de transporte publicos en sus
viajes oficiales, a menos que el Director General autorice expresamente algin
otro medio de transporte. (RP 8.6)

Para viajes oficiales en avién, se autorizara el uso de pasajes en clase
econémica, turista o de excursion. (OE 03/92)

Los pasajes para viaje a la patria de los funcionarios y sus dependientes seran
en clase econdmica, turista o de excursion, con tarifas de 14, 21, 30 o 60 dias,
dependiendo del periodo de permanencia. (OE 03/92)

Los viajes en clase Ejecutiva (Business) se autorizaran como sigue: (OE 03/92)
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a. El Subdirector General viagjara en Clase Ejecutiva en todos los viajes oficiales,
excepto el viaje a la patria.

b. Los Subdirectores Generales Adjuntos viajaran en Clase Ejecutiva en todos
los viajes oficiales cuando el tiempo real de vuelo de una via exceda 3 horas,
excepto el viaje a la patria.

c. Los Directores viajaran en Clase Ejecutiva en los viajes oficiales cuando el
tiempo real de vuelo de una via exceda 5 horas, excepto el viaje a la patria.

Para viajes oficiales por ferrocarril, se proveeran 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
reembolsara el valor real del mismo hasta el costo del correspondiente viaje por
la via aérea.

Para efectuar viajes oficiales podran utilizarse medios de transporte que no sean
publicos, incluyendo automoéviles particulares, cuando su uso sea conveniente
para el lICA. Estos viajes deberan contar con la aprobacion previa del respectivo
Representante o el Director correspondiente en la Sede Central.

8.8.7.1 En caso de que el funcionario utilice su propio automévil para viajes
oficiales, los gastos de viaje se reembolsaran como sigue:

a. Enviajes oficiales nacionales, segun la tarifa por kilémetro recorrido
establecida por los Representantes en los paises y por el Director
de Recursos Humanos en la Sede Central.

b. En vigjes oficiales internacionales, segun tarifa establecida por la
Direccion de Recursos Humanos y publicada en los informes sobre
viaticos, siempre que no exceda el valor del correspondiente viaje
por via aérea. Si el costo resulta menor, el lICA no acreditara al
funcionario diferencia alguna.

c. Cuando varios funcionarios viajan en un mismo automdvil particular,
se reembolsaran los gastos de viaje de uno de ellos, segun la tarifa
establecida en el inciso anterior y hasta el valor de los pasajes
aéreos del grupo.

d. En caso de que el funcionario realice un viaje oficial internacional
acompanado de sus dependientes reconocidos, se reembolsaran
los gastos segun la tarifa establecida en el inciso b. y hasta el valor
de los pasajes aéreos del funcionario y sus dependientes
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reconocidos. En caso de que la duracion del viaje exceda el
tiempo requerido normalmente por avién, los dias adicionales
utilizados seran descontados de las vacaciones acumuladas.

e. Unicamente el Director General podra autorizar un viaje oficial

siguiendo los lineamientos dados en el inciso anterior,
estableciendo las condiciones en cada caso.

Las tarifas establecidas en los parrafos a. y b. arriba cubren sélamente
los costos de operaciéon del vehiculo. Los demas gastos en que se
incurra durante el viaje, tales como peajes, impuestos, seguros, etc., se
incluirdn por separado en la correspondiente Relacion de Gastos y
dentro de los limites establecidos.

Articulo 8.9 Viaticos para Viajes Internacionales

8.9.1

Los funcionarios que se encuentren en viaje oficial recibiran viaticos de acuerdo
con las tarifas fijadas en la Escala de Viaticos Internacionles, aprobada por el
Director General, publicada por la Direccion de Recursos Humanos y revisada
periédicamente con el fin de tomar en cuenta y compensar las fluctuaciones en
el costo de vida. Cuando el funcionario viaja a un pais que no se incluye en la
escala internacional aprobada por el Director General, tendra derecho al viatico
establecido por la Comisién Internacional de Servicio Civil. (RDG 35; RP 8.7.1)

8.9.1.1 Los funcionarios en viaje a la patria recibiran un dia de viatico para el

8.9.1.2

8.9.1.3

viaje de ida y otro dia de viatico para el viaje de regreso. El paisy la
ciudad de destino del viaje a la patria se usaran para calcular el viatico
a menos que el funcionario deba pasar la noche en la ruta. En tales
casos, el lugar de pasar la noche sera usado para calcular los viaticos.
Los viaticos para los dependientes en viaje a la patria se calcularan
segun lo establecido en 8.9.1.7.d.

No se pagara viatico para pasar la noche en ruta en los casos de viajes
de nombramiento, traslado o repatriacion cuando se paga una
asignacion para instalacion o reinstalacion. Si estas asignaciones no
se pagan al funcionario, se cargard una noche de viatico para el
funcionario y sus dependientes. En este caso, el viatico para los
dependientes se calcularan segun lo establecido en 8.9.1.7.d.

Los viaticos tienen el propésito de cubrir los gastos en que incurra el
funcionario durante el viaje oficial, como alimentacién, alojamiento,
lavado, limpieza y planchado de ropa.
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El Director General y otros funcionarios con rango de Director reciben
vidticos especiales indicados en la escala, en razén de Ila
representacion institucional que sus cargos revisten.

Los viaticos se aplicaran de acuerdo con la tarifa correspondiente para
el lugar donde se pasa la noche. Cuando se viaja durante la noche se
pagara la tarifa correspondiente al lugar de llegada.

Cuando el funcionario viaje en su propio vehiculo, o en un medio de
transporte diferente al aéreo, no se pagaran viaticos en ruta, a menos
que el viaje por avién dure mas de un dia.

Al calcular los viaticos se haran las siguientes deducciones:

a. Cuando el alojamiento sea facilitado por otras organizaciones, los
viaticos se rebajaran en un 40 por ciento.

b. Cuando tanto el alojamiento como la alimentacién sean cubiertos
por otras organizaciones, los viaticos se rebajaran en un 80 por
ciento.

c. Cuando un funcionario esté prestando servicios profesionales se le
pagaran viaticos completos durante los primeros 30 dias en un
mismo sitio. Después de este lapso, se pagara el costo real de sus
gastos o hasta el 60 por ciento de los viaticos.

d. El pago de los viativos para los dependientes reconocidos se hara
de la siguiente forma: cényuge e hijos mayores de 12 anos, viatico
completo; hijos hasta 12 afos de edad, medio viatico.

Bajo condiciones especiales, y con la aprobacion previa del Director General,
podra reintegrarsele al funcionario el costo real de los gastos por alimentacion
y alojamiento, en lugar de viaticos. En estos casos, deberan detallarse las
condiciones del viaje en el formulario Autorizacion de Viaje Oficial. Para las
dependencias fuera de la Sede Central, el Director General podra delegar esta
responsabilidad en el Representante respectivo. (RP 8.7.2)

8.9.2.1

Cuando un funcionario haya sido autorizado a viajar sobre la base de
gastos efectivos en vez de viaticos, debera rendir una cuenta detallada
de los gastos efectuados, con sus correspondientes comprobantes.
Cuando el funcionario sélo presenta recibos por alojamiento, se
aplicara lo dispuesto en 8.9.1.7.a.
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8.9.2.2 Los gastos reembolsables cuando se viaje sobre la base de gastos
reales comprenden: alimentacion, alojamiento y otros gastos
estipulados en 8.9.1.3.

8.9.3 Cuando el IICA preste a otra organizacion los servicios de alguno de sus
funcionarios internacionales para misiones de corto plazo, el funcionario viajara
con los viaticos que le asigne dicha organizacion o los patrocinadores. La oficina
administrativa de la sede de trabajo del funcionario debera estar debidamente
informada de los arreglos convenidos con la otra institucion, para los efectos del
tramite del viaje oficial y cobro de honorarios si es del caso. Cualquier
colaboracion de esta naturaleza requerirdA la autorizacion previa del
correspondiente Representante en el pais, o del Director General en la Sede
Central.

Articulo 8.10 Viaticos y Otros Gastos para Viajes Nacionales

8.10.1 EI lICA cubrira los gastos de transporte, alojamiento, alimentacién y otros a los
miembros del personal que efectlen viajes dentro de su pais sede, de acuerdo
con las escalas de viaticos nacionales que seran publicadas en forma oficial y
actualizadas periédicamente. En ningun caso los montos estipulados en dichas
escalas podran ser superiores a los establecidos en la Escala de Viaticos
Internacionales. (RDG 35; RP 8.8)

8.10.2 Los Representantes en los paises establecen en cada caso las tarifas de viaticos
nacionales. En la Sede Central, la Oficina del IICA en Costa Rica eleva las
recomendaciones al Subdirector General, quien aprueba las tarifas de viaticos
para las ciudades de Costa Rica.

8.10.3 Las escalas de viaticos nacionales, una vez establecidas, deberan ser enviadas
a la Direccién de Recursos Humanos para revision.

8.10.4 Para el establecimiento de las tarifas de "otras ciudades" en la escala de viaticos
nacionales, se tomaran en cuenta los valores indicados en la escala de viaticos
internacionales como base para fijar las que corresponden a cada ciudad del
respectivo pais.

8.10.5 Los viaticos nacionales se pagaran en la moneda del respectivo pais.

8.10.6 El pago de viaticos nacionales esta sujeto a las mismas condiciones establecidas
para los viaticos internacionales.
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Se pagaran viaticos en mision oficial dentro del pais sede, cuando la distancia
sea superior a 100 kildmetros, excepto que la misién sea a una distancia menor
pero que requiera por su naturaleza que el funcionario pase la noche fuera de
su casa.

Ademas del viético, las escalas en los paises deben incluir montos individuales
para desayuno, almuerzo y cena. Estos montos se usaran para viajes locales
cuando el funcionario esta fuera de su sede solamente por una porcién del dia.

Si un funcionario no pasa la noche fuera de su casa pero debe permanecer fuera
de su lugar de trabajo normal por una porcién del dia y si esa porcién es superior
al periodo normal de almuerzo, el reembolso por almuerzo se calculara usando
un corte de la escala de viatico.

8.10.10 Si por un motivo especial, tal como trabajar en un seminario o conferencia o

transportar a alguien al aeropuerto, requiere que el funcionario salga de su casa
antes de la 7.00 a.m. y regrese después de las 8.00 p.m., se le dara una
asignacion de acuerdo con un corte de la escala de viatico para comidas que
debe comprar fuera del lugar de trabajo. Ademas, si el mismo funcionario debe
usar transporte publico para ir y regresar al trabajo y su dia laboral se extiende
mas alla del tiempo en que opera normalmente el transporte publico, se
reembolsara el costo del taxi.

Articulo 8.11 Viaticos para Funcionarios en Caso de Enfermedad

8.11.1

8.11.2

8.11.3

durante Viajes Oficiales

En caso de que un funcionario en viaje oficial enferme y se acoja a la licencia
por enfermedad, los viaticos que le corresponden seguiran rigiendo durante dicha
licencia; sin embargo, éstos le seran suspendidos si tuviera que ser
hospitalizado, ya que estaria entonces cubierto por el seguro de salud. (RDG 35;
RP 8.9.1)

Cualquier enfermedad contraida durante un viaje oficial, debera comprobarse por
medio de un certificado expedido por el médico oficial del IICA, o en su defecto,
por cualquier otro facultativo del lugar. (RP 8.9.2)

El IICA reconocera los gastos médicos incurridos por el funcionario que esté en
un viaje oficial en algun lugar distinto a su pais sede, cuando éstos no estuvieren
cubiertos por la pdliza de seguros. (RP 8.13.2)
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Articulo 8.12 Gastos para Viajes Oficiales

8.12.1 En viajes oficiales internacionales, se reconoceran, ademas de los viaticos
correspondientes, los gastos que se detallan a continuacion: (RP 8.10)

a. Gastos de transporte de ida y regreso al aeropuerto. Viajes en taxi o auto
alquilado que sean esenciales para realizar el trabajo oficial o los gastos de
transporte que sean necesarios para la alimentacién cuando ésta no puede
obtenerse en el lugar de trabajo. Alquiler de automoviles cuando sea esencial
para el trabajo y resulte mas econémico y practico que otros medios de
transporte. Con excepcién del transporte de ida y regreso al aeropuerto, los
demas gastos deberan detallarse en la respectiva Relacién de Gastos con los
recibos. El alquiler de automoviles debera ser justificado en la Relacion de
Gastos.

b. Gastos de comunicaciones como facsimil, telegramas, cables, llamadas
telefonicas o por radio necesarias para el éxito del trabajo. Se deben adjuntar
facturas por estos gastos.

c. Gastos de comunicacion, como telegramas o cables, cuando sea necesario
hacer o cambiar reservaciones de hotel. Estos gastos deberan justificarse
con comprobantes.

d. Gastos relacionados con la emisién de pasaportes y visas, incluyendo el costo
de fotografias para pasaportes, vacunas, tarjetas de transito o de turista,
impuesto de aeropuerto y permisos de reingreso. Estos gastos deberan ser
incluidos en la Relacion de Gastos y cuando sea posible respaldarlos con
comprobantes. También se reconocera el costo de renovacién del pasaporte
nacional del funcionario y sus dependientes reconocidos. También estos
gastos deben ser respaldados con comprobantes e incluidos en la Relacién
de Gastos.

e. Cargos por compras de cheques de viajero; se deben adjuntar a la relacién
de gastos los recibos correspondientes, y la cantidad total de cheques de
viajeros adquirida que no debe exceder la suma total de gastos.

Articulo 8.13 Viajes por Motivos de Salud

8.13.1 El Instituto de asegurara de que los costos en que se incurra en viajes al lugar
mas cercano posible para recibir atencién médica, sean incluidos en la cobertura
del plan de seguros que, conforme al Reglamento de la Direccién General y a
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este Manual, el |ICA esta obligado a proporcionar. Los costos que no estén
cubiertos por la podliza de seguro estaran a cargo del funcionario. (RP 8.12)

Bajo el Plan Colectivo de Seguros del IICA, una persona asegurada tiene el
derecho a recibir el reembolso del 60% del viaje aéreo de ida y vuelta al lugar
de tratamiento cuando un médico certifique que el tratamiento necesario para la
enfermedad no esta disponible en la sede de trabajo del funcionario. (Plan
Colectivo de Seguros)

Cualquier solicitud de autorizacién para reembolso de gastos de viaje aéreo
asociados con el tratamiento de una enfermedad, bajo lo dispuesto en este
Articulo, debe ser sometido a la aprobacion de la compainia aseguradora, a
través de la Direccién de Recursos Humanos, antes del viaje. El reembolso del
60% se aplica sélamente a la persona asegurada; no se reemboisan gastos de
transporte para familiares 0 acompanantes. (Plan Colectivo de Seguros)

Articulo 8.14 Repatriacion de Restos Mortales

8.14.1

8.14.2

8.14.3

8.14.4

En caso de defuncién de un funcionario profesional internacional o de un
dependiente reconocido, el costo de repatriacion de los restos mortales desde
su sede de trabajo, que no estan cubiertos por el plan colectivo de seguros,
seran cubiertos por el IICA, siempre que el funcionario tenga derecho a la
repatriacion. (RDG 46; RP 8.13.1)

Todos los funcionarios, internacionales y locales que se encuentren en viaje
oficial, tienen derecho a la repatriacion de sus restos mortales a sus paises de
origen; en caso que la familia solicite la repatriacién a otro pais, el lICA sélo
sera responsable por el costo equivalente a la repatriacion al pais de residencia
reconocida. Los gastos médicos que ocurran fuera del lugar de trabajo que no
cubra el plan de seguros seran asumidos por el lICA. (RDG 46; RP 8.13.2)

Un miembro de la familia del funcionario o un funcionario del IICA acompanara
los restos hasta la residencia reconocida. Los gastos del acompanante correran
por cuenta del IICA. (RP 8.13.3)

De acuerdo con la legislacion en cada pais y los Acuerdos Basicos, el Instituto
gestionara la permanencia, por un lapso prudencial, en el pais que fuera la sede
del funcionario fallecido, de los dependientes reconocidos que hayan estado
viviendo con el funcionario, con el propésito de facilitar su regreso al lugar de
residencia reconocida. (RP 8.13.4)
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Articulo 8.15 Subsidio por Viaje de Nombramiento,

8.156.1

8.156.2

8.16.3

8.15.4

8.16.5

Traslado o Repatriacion

En el caso de miembros del Personal. Profesional Internacional que sean
reclutados en un lugar distinto al de su sede de trabajo, o que sean trasladados
o repatriados, el IICA proporcionara un subsidio para ayudar a sufragar los
gastos de traslado de sus efectos personales y menaje de casa, asi como los de
sus dependientes reconocidos, dentro de los limites sefalados a continuacion.
(RP 8.11.1)

Este subsidio debe ser considerado como una ayuda y no como reembolso de
todos los gastos en que se pueda incurrir por ese concepto.

El Instituto se reserva el derecho de tomar bajo su responsabilidad el traslado de
los efectos personales y enseres domeésticos, 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 categoria profesional internacional dentro de un mismo pais, no
se pagara el subsidio, sino que se utilizara el sistema de cotizaciones para
seleccionar la empresa que atendera el servicio de empaque y transporte por
cuenta del IICA, a través de la oficina en el pais.

El subsidio para el traslado de los efectos personales del Personal Profesional
Internacional recién contratado se determina como sigue:

a. Una suma alzada de US$2.750.00 para todos los funcionarios, con o sin
dependientes reconocidos.

b. Una cantidad adicional, basada en el nimero de dependientes reconocidos
y la distancia, que se calcula de la siguiente manera: se suma el valor de
todos los pasajes que le corresponden (funcionario y sus dependientes). Esta
suma se multiplica por 3.0 y asi se obtiene el segundo factor. Ejemplo:
funcionario x (esposa y seis hijos, cinco mayores y uno menor de 12 anos)
vigje de Lima, PerG a San José, Costa Rica:
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i. Suma alzada _ US$2.750 -
ii. 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 calculos, el funcionario debe declarar por escrito a la
Direccion de Recursos Humanos cudles son sus dependientes reconocidos
gue lo acompanan en su nueva sede de trabajo.

El Personal Profesional Internacional que es trasladado o repatriado después
de haber trabajado durante dos revisiones de nombramiento en una sede de
trabajo, podra escoger entre las alternativas siguientes:

a. Pago de un subsidio calculado de acuerdo al procedimiento senalado en
el Articulo 8.15.5. Los dependientes reconocidos son los que acompainan
al funcionario. ‘

b. Transporte por cuenta del IICA a través de una de las empresas
autorizadas y dentro de las siguientes limitaciones:

vi.

Con dependientes reconocidos, hasta 1800 pies cubicos o su
equivalente de 9000 libras en total de peso neto (4100 kilos netos).

Sin dependientes reconocidos, hasta 1080 pies cubicos o su
equivalente de 5400 libras en total de peso neto (2455 kilos netos).

Dentro de los pesos autorizados, no se permite la inclusion de
alimentos, licores, plantas, automéviles o animales.

El lICA no reconocera el pago por costo de almacenaje o bodegaje
en el lugar de origen ni en el destino final.

Los gastos de traslado seran de puerta a puerta. '

El IICA ordenara el traslado por la via mas econémica y directa.
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8.15.8 Cuando los dependientes reconocidos del Personal Profesional Internacional
dejan de serlo, tienen derecho a los siguientes beneficios de repatriacion:

8.15.9

a.

Pasaje de regreso al pais de residencia reconocida, por via aérea en clase
turista o de excursion, y los beneficios establecidos en 8.15. 10 El plazo
maximo para usar este pasaje es seis meses. '

. Para transporte de efectos personales y enseres domésticos tendran derecho

a la cantidad que afectaria el calculo del funcionario en caso eventual de
traslado o repatriacion, aplicando la formula descrita en 8.15.5.

Por cada ano adicional de renovacion del contrato, tienen derecho a un
subsidio igual al descrito en b. Por renovaciones de contrato de dos anos o
mas, tienen derecho a la diferencia del subsidio hasta 3/4 del total.

Los funcionarios contratados como Personal Temporal por periodos menores a
dos anos, tendran derecho a recibir un subsidio para traslados de sus efectos
personales y menaje de casa segun lo siguiente:

a.

Por contratos hasta por 6 meses, transporte de 100 kilos como carga aérea.
Esta suma se entiende como total y no para cada persona.

Por contratos de mas de seis meses y menos de dos anos, los funcionarios
y sus dependientes reconocidos reciben un subsidio calculado dividiendo por
cuatro el valor total del subsidio que corresponde a cada caso, de acuerdo a
lo indicado en 8.15.5.

Por cada afno adicional de contrato, tienen derecho a un subsidio igual al
indicado en b. arriba. Cuando el contrato se renueva por dos anos 0 mas,
tienen el derecho a la diferencia del subsidio hasta 3/4 de la suma total.

8.15.10 Ademas del subsidio, los funcionarios, al ser contratados, trasladados o
repatriados, tendran derecho a los siguientes beneficios:

a.

Los funcionarios y sus dependientes reconocidos podran llevar por la via
aérea como exceso de equipaje una cantidad adicional de hasta 20 kilos cada
uno, como equipaje acompanado. Sila cantidad de kilos antes mencionada
es menor que el maximo permitido, no se acreditara diferencia alguna al
funcionario.

Los funcionarios en viajes de nombramiento, traslado o repatriacién podran
solicitar a la Direccion de Recursos Humanos que se tome un seguro de
accidente para su conyuge a través del plan colectivo de seguros del IICA
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hasta por un valor de US$25.000. La prima de este seguro la paga el
Instituto.

8.15.11 Correspondera a la Direcciéon de Recursos Humanos efectuar los calculos para
la determinacion del monto de los subsidios, los cuales se incluiran en las cartas
de nombramiento, traslado o repatriacién.

8.156.12 La repatriacion a un lugar diferente a la residencia reconocada podra efectuarse,
sujeta a lo siguiente:

a. Se cubrird el costo del transporte aéreo por la via mas directa al lugar
escogido, si dicho costo no excede el valor del transporte aéreo a la
residencia reconocida.

b. Si los gastos en el caso anterior resultan menores que el valor del transporte
aéreo a la residencia reconocida, el IICA no acreditara al funcionario
diferencia alguna.

8.15.13 El funcionario al ser contratado, trasladado o repatriado, puede viajar por otro
medio diferente al aéreo, segun las siguientes disposiciones:

a. El lICA cubrira los gastos efectivos en que haya incurrido por la ruta mas
directa hasta el lugar indicado, si dichos gastos no exceden el valor del
transporte aéreo.

b. Silos costos de viaje resultan menores que los gastos del viaje aéreo, el IICA
no acreditara al funcionario diferencia alguna.

8.15.14 En caso de defuncion de algin miembro del Personal Profesional Internacional
durante su periodo de nombramiento, lo dispuesto en este Articulo se aplicara
a sus dependientes reconocidos. (RP 8.11.2)

Articulo 8.16 Subsidio de Instalacié_n

8.16.1 El Personal Profesional Internacional, al momento de su nombramiento (si debe
trasladarse a otro sitio para asumir su cargo) o al ser trasladado a un nuevo
lugar de trabajo, recibira un subsidio de instalacién para sf y para un maximo de
cuatro dependientes reconocidos, en los casos en que se espera que
permanezca por lo menos un ano en su nueva sede de trabajo y que sus
dependientes se relnan con él dentro de los seis meses siguientes a la fecha
en que inicia sus funciones y permanezcan alli al menos por seis meses. Este
subsidio representa la contribucion total por los gastos especiales en que el
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funcionario incurra para si mismo y sus dependientes, inmediatamente después
de su llegada a su nuevo lugar de trabajo por un periodo que no sea mayor de
30 dias. (RDG 46; RP 4.2.4)

Este subsidio se pagara en una suma global.

El subsidio debe ser considerado como una ayuda para instalarse y no como el
reembolso de todos los gastos en que incurra el funcionario durante su
instalacion en la nueva sede de trabajo.

No se tendra derecho al subsidio de instalacion, cuando la sede de trabajo sea
el mismo lugar donde reside el funcionario.

El subsidio de instalacion se pagara a los funcionarios de acuerdo con la
clasificacién del cargo y tomando en cuenta el monto de los viaticos aplicables
al nuevo lugar de trabajo. El pago se hara como sigue:

a. El funcionario recibira una suma equivalente a treinta dias de viaticos.

b. El cényuge y hasta un maximo de tres hijos, que lleguen con el funcionario o
se unan a él dentro de los primeros treinta dias, recibiran 15 dias de viaticos.

¢. Los hijos dependientes menores de doce anos, recibiran el equivalente a 1/4
del viatico.

d. Los dependientes mencionados en los incisos anteriores que no llegaran en
el plazo fijado, sino dentro de los primeros seis meses, recibiran la mitad de
la suma arriba indicada. Pasado este tiempo, se perdera todo derecho al
subsidio. '

e. Para efectos de calculo, se tomara el mismo viatico aplicado al funcionario en
el momento en que asumié6 su cargo o fue trasladado, segun el caso.

En casos excepcionales, y cuando sea justificado por escrito por el funcionario
y el Representante en el pais, el Director General puede aumentar los periodos
indicados en 8.16.5.a y b, hasta un maximo de seis meses a partir de la fecha
en que el funcionario asume su puesto.

En casos individuales excepcionales, el Director General puede, a discrecion,
autorizar pagos de todo o parte del subsidio de instalacién, en casos en los que
el Instituto no tenga que pagar gastos de transporte de un funcionario reclutado
internacionalmente.
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Articulo 8.17 Subsldio de Relnstalaclon

En el caso que un funcionario decida regresar a su pais de origen bajo las
condiciones de una "repatriacion adelantada”, se pagara un subsidio de
reinstalacion en una suma equivalente a 20 dias de viaticos sélo para el
funcionario.

Articulo 8.18 Informes sobre Gastos de Vlaje

8.18.1

8.18.2

8.18.3

8.184

8.18.5

Al regreso de un viaje oficial, todos los funcionarios deben presentar
inmediatamente a su respectiva unidad operativa el Formulario I-5, “Relacién de
Gastos", acompanada de los recibos y justificaciones (documentacién de apoyo),
incluyendo la copia del pasaje aéreo. (MPCF V.11.8)

Los Representantes o Directores fuera de la Sede Central, de acuerdo con el
Programa Operativo, pueden aprobar sus propias "Relaciones de Gastos", con
las respectivas revisiones del funcionario que certifica. (MPCF V.11.8)

Los funcionarios en la Sede Central deben enviar sus “Relaciones de Gasto" a
través de sus supervisores si se aplica, para aprobacién del Subdirector General.
(MPCF V.11.8)

El Subdirector General debe someter su "Relacion de Gastos" para aprobacién
del Director General. El Director General debe someter su "Relacién de Gastos"
al Subdirector General. (MPCF V.11.8)

Si por alguna razén se realizan cambios en la ruta o si sélo se utiliza una porcién
del pasaje, los funcionarios deben indicarlo en la "Relacién de Gastos". (MPCF
V.11.8)

Articulo 8.19 Revision y Liquidacién de ias "Relaciones de Gastos"

8.19.1

8.19.2

La Oficina del Contralor es responsable por revisar y liquidar las relaciones de
gastos presentadas por los funcionarios de la Sede Central. (MPCF V.11.9)

El Oficial Administrativo en cada oficina fuera de la Sede Central es responsable
por revisar y liquidar- las relaciones de gastos de los funcionarios de sus
respectivas oficinas. (MPCF V.11.9)
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CAPITULO IX
TERMINACION DE SERVICIOS

Articulo 9.1 Renuncia

9.1.1

9.1.2

Por renuncia se entiende cuando un funcionario termina su nombramiento por su
propia voluntad, tal como se estipula en el Articulo 55 del Reglamento de la
Direccién General, previa notificacién escrita al Director General con 60 dias de
antelacién en el caso de funcionarios regulares y 30 dias en el caso de
funcionarios temporales. El periodo de preaviso para el personal local estara
regido por las leyes laborales del pais en donde trabaje el funcionario. (RDG 55,
56; RP 9.1.1)

El Director General podra aceptar la renuncia presentada por un funcionario con
un preaviso menor al establecido, cuando a su juicio existan razones que lo
justifiquen.

Los derechos indicados en el acapite 9.1.3.1 se aplican al Personal Profesional
Internacional con nombramiento de tipo regular o temporal, que renuncie.

9.1.3.1 Si el funcionario renuncia antes de completar un afio de nombramiento,
tendra los siguientes beneficios:

a. Pago en efectivo de las vacaciones acumuladas, de conformidad
con lo dispuesto en el Capitulo VI de este Manual. En los casos de
nombramientos bajo acuerdos, convenios o contratos que
administre el |ICA, este beneficio quedara sujeto a lo que
dispongan dichos documentos. o

b. Reembolso de las contribuciones al Plan de Jubilaciones y
Pensiones o al Plan de Prevision a que tenga derecho, de
conformidad con los reglamentos de dichos planes.

c. No se reconocera ningun beneficio de repatriacion.

9.1.3.2 Si el funcionario presenta su renuncia después de completar un ano,

pero antes de cumplir dos, se liquidara como sigue:

a. Pago en efectivo de las vacaciones acumuladas, de conformidad
con lo dispuesto en el Capitulo VI de este Manual. -
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b. Reembolso de las contribuciones al Plan de Jubilaciones vy
Pensiones o al Plan de Prevision a que tenga derecho, de
conformidad con los reglamentos de dichos planes.

c. Pago del 50 por ciento de los beneficios de repatnacuén, basado en
costos reales. : . D e

9.1.3.3 El funcionario que renuncie después de haber completado dos 0 mas
anos de servicios tendra los siguientes beneficios: -

a. Los senalados en los apartes a. y b. del inciso anterior.

b. Cien por ciento de los beneficios de repatriacién, después de
completar por lo menos seis meses de haber regresado de un viaje
a la patria o, si fue trasladado recientemente, haber cumplido en su
nueva sede de trabajo el periodo senalado en la _carta de
continuacién de nombramiento.

c. De no cumplirse las condiciones del inciso b. anterior, y no teniendo
diez anos consecutivos al servicio del IICA, se pagaran los
beneficios de repatriacién en la siguiente forma: cincuenta por
ciento del valor de los pasajes y cien por ciento de los costos de
traslado de efectos personales y enseres domésticos, conforme con
las politicas vigentes.

d. Pago de reconocimiento por ahos de servicios.

Articulo 9.2 Vencimiento del Nombra_miento

9.2.1

9.2.2

Los nombramientos regulares de los miembros del Personal Profesional
Internacional son por tiempo indefinido y, como tal, no tienen fecha de
vencimiento. Las disposiciones del Reglamento de la Direccién General y los
Articulos 9.3 hasta 9.7 del presente Manual indican el procedimiento que debe
seguirse para.la terminacién de un nombramiento regular. (RDG 12.a.i, 56;
RP 9.2.1)

Todo nombramiento temporal del Personal Profesional Internacional vencera en
lafecha que se indique en la carta de nombramiento. El Director General debera -
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 nombramiento.
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La separacion del cargo, al vencer el nhombramiento, no se considera una
rescision del mismo, segun las disposiciones del Articulo 9.5 de este Manual.
(RDG 12, 53, 58.c; RP 9.2.2)

9.2.2.1 El Personal Profesional Internacional con nombramientos temporales
tiene derecho a los beneficios de terminacion indicados en sus cartas
de nombramientos, los estipulados en las normas que rigen los
nombramientos temporales y aquéllas especificadas en los acuerdos,
contratos o donaciones administrados por el lIICA en cada caso.

La terminacion de nombramientos para miembros del Personal de Servicios
Generales y Personal Profesional Local se hara de conformidad con las leyes y
practicas laborales del pais en donde presten sus servicios, y de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento de la Direccion General y otras disposiciones que
no contravengan las leyes y practicas locales. (RDG 53; RP 9.2.3)

Articulo 9.3 Terminacién de Nombramiento por Motivos de Salud

9.3.1

Cuando la separacién del servicio de un funcionario del Personal Profesional
Internacional se produce a iniciativa del Instituto por razones de enfermedad
fisica o mental que provoque o podria provocar la incapacidad del empleado
para desempenar sus funciones en forma satisfactoria y eficiente, el IICA
notificara por escrito al funcionario con 60 dias calendario de antelacion, de su
intencion de terminar sus servicios. Se le pagaran las prestaciones e
indemnizaciones segln lo establecido a continuacién: (RDG 52.a, 53; RP 9.3.1)

9.3.1.1 Nombramientos Requlares

a. El funcionario y sus dependientes reconocidos tendran derecho a
los beneficios de repatriacion. (RP 9.3.1.a)

b. Recibira sueldo y subsidios a los que tenga derecho hasta el dia de
la terminacién del empleo indicado en la carta de terminacién. Se
requiere un preaviso de 60 dias, salvo en el caso descito en el
Articulo 9.11 de este Manual. (RDG 53; RP 9.3.1.a.i)

c. Devengara pago en efectivo de las vacaciones acumuladas.
(RP 9.3.1.a.ii)

d. Recibira reconocimiento por afos de servicio de acuerdo con el
Articulo 4.2.8 de este Manual. (RDG 57; RP 9.3.1.a.iv)
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9.3.1.2 Nombramientos Temporales

a. El funcionario y sus dependientes reconocidos tendran derecho a
los beneficios de repatriacion. (RP 9.3.1.b.i)

b. Recibira el sueldo y los subsidios a los que tenga derecho hasta la
fecha de terminacién indicada en la carta de terminacién. Es
necesario dar un preaviso de sesenta (60) dias segun el Articulo
9.11 de este Manual. (RDG 53; RP 9.3.1.b.ii)

c. Devengara pago en efectivo de las vacaciones acumuladas. (RP
9.3.1.a.iii)

d. Recibira reconocimiento por afnos de servicio de acuerdo con el
Articulo 4.2.8 de este Manual. (RDG 57; RP 9.3.1.b.iv)

Las leyes laborales locales seran aplicadas en el caso de terminacién de
nombramiento por razones de salud de los funcionarios del Personal Local. Sin
embargo, se hara el pago en efectivo por reconocimiento por afos de servicio
segun los dispuesto en el Articulo 57 del Reglamento de la Direccién General,
los Articulos 4.3.5 y 4.4.3 del Reglamento de Personal y el Sistema de
Remuneraciones. En el caso de Personal Local que participa en el Plan de
Seguros del Instituto, podra optar por continuar vinculado al mismo, a sus
propias expensas, si el sistema en vigencia lo permite. (RDG 57; RP 9.3.2)

Articulo 9.4 Terminacién debido a Reduccion de Personal

9.4.1

9.4.2

o a Supresién de Cargos

La supresion de un cargo puede producirse por cambios o reducciones de
programas, reasignacion del presupuesto, reducciones en los presupuestos de
los programas, o por reorganizacion. (RDG 52.b; RP 9.4.1)

La terminacién de un nombramiento como resultado de la eliminacién de un
cargo es decision del Director General. Se ofrecera a los funcionarios cuyos
cargos han sido eliminados siempre que sea factible, otras oportunidades
disponibles de trabajo. Se dara preferencia a los funcionarios del Personal
Profesional Internacional Regular de acuerdo con la disponibilidad de cargos
vacantes en los cuales podrian prestar eficazmente sus servicios, en su
categoria o en categorias menores. En todos los casos se dara la debida
consideracion a la eficiencia, competencia, integridad y antigiedad. (RDG 14.b;
RP 9.4.2)
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Después de la eliminacion de un cargo ocupado por un miembro del Personal
Profesional Internacional Regular, el Director General le informara de la
posibilidad de postularse para otros cargos vacantes en la misma categoria del
cargo eliminado o en una categoria menor, de acuerdo con lo dispuesto en el
Capitulo Il del Reglamento de Personal y de este Manual. (RDG 14; RP 9.4.3)

Los funcionarios del Personal Profesional Internacional separados del servicio
segun las disposiciones de este Articulo, tendran todos los derechos indicados
en el Articulo 9.3.1, asi como otros beneficios de separacién establecidos
especificamente en este Manual y en el Plan de Jubilaciones y Pensiones de la
OEA. (RDG 56, 57; RP 9.4.4)

Articulo 9.5 Rescisién de Nom.bramiento

9.5.1

9.5.2

El Director General tiene la facultad de terminar los servicios de todo funcionario,
segun lo estipulado en los Articulos 50, 52 y 54 del Reglamento de la Direccién
General, salvo cuando en el caso del Personal Local entre en conflicto con las
leyes laborales locales y con las disposiciones del reglamento interno de trabajo
del IICA, para cada pais. (RDG 50, 52. 54; RP 9.5.1)

Segun el Articulo 52, incisos c. y d. del Reglamento de la Direccién General, el
Director General puede dar por terminado los servicios de un miembro del
personal, entre otras causas, por deficiencia reiterada en los servicios prestados,
o cuando no cumpla con los requisitos de servicio. En la aplicacién de dichas
disposiciones, el Director General debe considerar, entre otros, los siguientes
motivos: (RDG 52; RP 9.5.2)

9.56.2.1 Incumplimiento de los requisitos de servicio del cargo desempenado.
(RP 9.5.2.a)

9.5.2.2 Desacato o infraccién documentada a los procedimientos, politicas y
normas del Reglamento de la Direccién General, del Reglamento de
Personal, Ordenes Ejecutivas y los diferentes manuales del Instituto.
(RP 9.5.2.b)

9.5.2.3 Negligencia en el cumplimiento de las responsabilidades y obligaciones
sefnaladas en la descripcién de funciones que acompana la carta de
nombramiento. (RP 9.5.2.¢)

9.5.2.4 Llegadas tardias habituales al trabajo, frecuentes ausencias sin
auorizacion o abuso en la licencia por enfermedad. (RP 9.5.2.d)
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9.6.2.5 Insubordinacion. (RP 9.5.2.e)

9.5.2.6 Reiterada negligencia en atender las amonestaciones escritas
formuladas por su supervisor inmediato. (RP 9.5.2.f)

9.5.2.7 Cuando los servicios que preste continlien siendo insatisfactorios, aun
después de haber sido notificado a través de evaluaciones escritas, de
acuerdo con el Articulo 5.8 de este Manual. (RP 9.5.2.g)

9.5.2.8 Declaraciones dellberadamente falsas efectuadas en el proceso de
solicitud de empleo. (RP 9.5.2.h)

9.5.2.9 Cuando se ausente por tres dias habiles consecutivos sin autorizacion
0 aviso, se considera culpable de abandono de su cargo. (RP 9.5.2.i)

Las causales para la terminacion de servicios, tal como se describen en el
Articulo 52 del Reglamento de la Direccion General y en los acapites 9.5.2.h e
i del Reglamento de Personal (9.5.2.8, 9.5.2.9 y 9.6 de este Manual), eximen al
Instituto de la obligacion de pago de indemnizaciones, tal como se indica en el
Reglamento de Personal y en este Manual. (RP 9.5.3)

Los funcionarios separados del servicio segin lo contemplado en el Articulo 52
del Reglamento de la Direccién General y en los incisos 9.5.2.1 a 9.5.2.9 del
Reglamento de Personal, tendran derecho a ser oidos, de conformidad con lo
establecido en el Capitulo X de este Manual. En caso de abandono del cargo,
este derecho podra ser ejercido (nicamente durante un periodo de siete dias
hébiles contados a partir del primer dia de ausencia. (RP 9.5.4)

El funcionario cuyo nombramiento ha sido rescindido segtn las disposiciones de
los Articulos 9.5.2.2 al 9.5.2.9 y el 9.6 no tendra derecho a ser recontratado por
el Instituto. (RP 9.5.5)

Articulo 9.6 Destitucion Sumaria

9.6.1

9.6.2

El Director General podra destituir sumariamente a cualquier funcionario por falta
grave de conducta, segun lo estipulado en el Articulo 54 del Reglamento de la
Direccién General. (RDG 54; RP 9.6.1)

Las faltas graves de conducta podrian ser: cualquier serio desacato a las
normas de conducta reconocidas por el Instituto; desacato a los términos del
juramento de lealtad; cualquier acto de injuria, calumnia o agresién fisica contra
el Instituto o sus autoridades o conducta tendiente a ridiculizarlos o
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desacreditarlos; cualquier acto u omisiéon que pudiera perjudicar seriamente los
intereses y objetivos del Instituto o cualquier otro acto similar u omisién que
ponga de manifiesto la incompatibilidad de la continuacién de los servicios del
funcionario responsable de dicho acto u omision. (RP 9.6.1)

Cuando se considere que la conducta del funcionario merece la destitucién
sumaria, el Director de Recursos Humanos debera comunicar la decisién del
Director General al funcionario, dentro de un plazo de 48 horas después de
tomada la determinacién. (RP 9.6.2)

Ninguna persona que es destituida sumariamente bajo las disposiciones del
Articulo 54 del Reglamento de la Direccion General y el presente Manual, tendra
derecho al preaviso indicado en el Articulo 9.11. (RP 9.6.3)

El reconocimiento de servicios estipulado en el Articulo 57 del Reglamento de la
Direccion General no se concedera a la persona que haya sido destituida
sumariamente por falta grave de conducta. (RP 9.6.4)

En casos de faltas de conducta, causadas por enfermedades o problemas
personales, antes de aplicar el Articulo 54 del Reglamento de la Direccion
General o las disposiciones de este Manual, se debera ofrecer al funcionario la
oportunidad de recurrir a asistencia profesional. (RP 9.6.1)

Articulo 9.7 Separacion del Servicio por Jubilacién

9.7.1

9.7.2

El funcionario que haya cumplido la edad de sesenta y cinco afos no podra
continuar al servicio del Instituto, excepto cuando el Director General considere
que su permanencia es de interés para el Instituto. Su permanencia bajo un
contrato laboral no afectara de ninguna manera los beneficios de jubilacion a los
cuales el funcionario tenga derecho segun el Plan de Jubilaciones y Pensiones
de la OEA. (RDG 52, 56; RP 9.7.1)

9.7.1.1 Sin perjuicio de lo dispuesto en las normas siguientes y cuando las
necesidades de servicio lo requieran, el IICA podra contratar
nuevamente a funcionarios jubilados por periodos temporales o a
tiempo parcial. Estas contrataciones solamente podran efectuarse con
la autorizacion previa del Director General.

El Personal Profesional Internacional Regular tendra derecho a jubilarse al
cumplir la edad y el tiempo de servicio necesarios para acogerse a los beneficios
del Plan de Jubilaciones y Pensiones de la OEA. (RP 9.7.2)
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El Director de Recursos Humanos hara saber con un afo de antelacién
a los miembros del personal que estén préximos a cumplir 65 anos que
a esa edad su jubilacién es obligatoria y al mismo tiempo iniciara los
tramites correspondientes ante el Comité de Jubilaciones y Pensiones
de la OEA.

El miembro del personal que se afilio al Plan de Jubilaciones y
Pensiones antes del 1 de enero de 1982, podra solicitar al Comité que
se posponga su jubilacién, al tenor de lo que dispone el Articulo 1 de
la Seccién VI del Plan de Jubilaciones y Pensiones de la OEA.

El IICA formulara al Comité de Jubilaciones y Pensiones de la OEA, las
recomendaciones pertinentes respecto de cualquier funcionario que
desee anticipar, efectuar gradualmente o posponer su jubilacion. Estas
recomendaciones tomaran en cuenta tanto las necesidades de la
Institucion como la conveniencia y los deseos del funcionario.

En las disposiciones para la jubilacién gradual se incluira un ajuste de
la remuneracion que corresponda a la reduccién del nimero de horas
de trabajo.

Cuando la jubilaciéon sea gradual o aplazada, el funcionario y el IICA
continuaran su contribucién al Plan de Jubilaciones y Pensiones, de
acuerdo con los porcentajes establecidos.

Cuando un funcionario desee solicitar al Comité de Jubilaciones y
Pensiones de la OEA posponer su jubilacion, debera obtener
previamente la autorizacién del Director General.

El lICA informara al Comité de Jubilaciones y Pensiones, cuando éste
lo solicite, respecto del cargo ocupado por el funcionario que solicita la
postergacion, antes de que el Comité tome su decision final.

Para los miembros del Personal Profesional Local y de Servicios Generales, se
aplicaran las disposiciones sobre jubilacion y pension contenidas en las leyes de
seguridad social o laborales del pais donde prestan sus servicios. (RDG 45; RP

9.7.3)
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Articulo 9.8 Certificado por Anos de Servicio

9.8.1

9.8.2

9.8.3

Al separarse del IICA, los funcionarios tendran derecho a recibir un certificado
en el que conste la naturaleza del trabajo realizado y el tiempo que estuvieron
al servicio del Instituto. (RDG 57; RP 9.8.1) -

El certificado sera emitido bajo la firma del Director General.
El certificado sera preparado por la Direccion de Recursos Humanos, al

efectuarse la liquidacion de todos los beneficios de un funcnonarlo que termina
sus servicios en el lICA.

Articuio 9.9 Carta de Recomendacién

Al separarse del [ICA, y mediante solicitud escrita al Director General, a través
del respectivo Director o Representante, el funcionario recibird una carta de
recomendacion con referencia a la calidad de su trabajo y desempefio personal.
Los miembros del personal local pueden solicitar, si asi lo desean, que la carta
de recomendacion sea emitida por el Representante del |ICA en el pais. (RP 9.9)

Articulo 9.10 Pago en el Caso de Defuncién de un Funcionario

En caso de defuncion de un funcionario que preste sus servicios bajo
nombramiento regular, sus beneficiarios tendran derecho a recibir el pago de
reconocimiento por anos de servicio. (RDG 57; RP 9.10)

Articuio 9.11 Preaviso por Separacion dei Servicio

9.11.1

9.11.2

Al Personal Profesional Internacional se enviara por escrito, por lo menos con 60
dias de anticipacion el aviso de separacion o de no continuacion del contrato de
trabajo. Los empleados que hayan sido nombrados antes de octubre de 1981,
fecha en que el Reglamento de la Direccion General entré en vigencia,
mantienen el derecho a notificacion con 90 dias de anticipacion. (RDG 53;
RP 9.11.1)

En el caso del Personal Local, el preaviso por separacién del servicio estara
sujeto a las leyes laborales de cada pais. (RP 9.11.2)
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Norma 9.12 Repatriacion por Separacién del Servicio

9.12.1 Con el vencimiento de su ultimo nombramiento con el IICA, se le autorizara al
miembro del Personal Profesional Internacional y a sus dependientes
reconocidos, el transporte por repatriacién. (RDG 46; RP 9.12.1)

9.12.2 En caso de que el funcionario que llene los requisitos para el beneficio de
repatriacion solicite el transporte por repatriacion antes de la terminacién o
vencimiento de su nombramiento, la solicitud debera ser precedida por la
presentacion de su carta de renuncia de acuerdo con el Articulo 9.1 del presente
Manual. (RP 9.12.2) .

9.12.3 Se autorizara el transporte por repatriacién del funcionario y sus dependientes
reconocidos hasta su lugar de residencia reconocida. (RP 9.12.3)
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CAPITULO X

DISCIPLINA Y RECONSIDERACION

Articulo 10.1 Medidas Disciplinarias para el Personal

10.1.1

10.1.2

10.1.3

10.14

Profesional Internacional

Se podran aplicar medidas disciplinarias a los miembros del Personal Profesional
Internacional por conducta que no esté conforme con el Reglamento de la
Direccion General o con el Reglamento de Personal, o por desempeiio deficiente
en su trabajo. (RDG 49; RP 10.1.1)

Las medidas disciplinarias en orden ascendente de severidad, y tal como se
definen en el Apéndice de este Manual, son las siguientes: (RDG 50, 54;
RP 10.1.2)

10.1.2.1 Amonestacion verbal.

10.1.2.2 Amonestacion escrita.

10.1.2.3 Censura por escrito.

10.1.2.4 Suspension sin derecho a sueldo ni a beneficios.
10.1.2.5 Destitucion.

10.1.2.6 Destitucién sumaria.

La destitucion sumaria es el resultado de una falta grave de conducta, e implica
la destitucion inmediata y terminante. Por lo tanto, el funcionario afectado no
tiene derecho a permanecer en servicio activo mientras se adelantan los tramites
administrativos o judiciales de la destitucion. (RDG 54, 58; RP 10.1.3)

Con excepcion de las amonestaciones verbales y escritas, no se aplicara
ninguna medida disciplinaria a un funcionario sin que antes se le haya
comunicado por escrito que tal medida ha sido recomendada por sus
supervisores inmediatos al Subdirector General y se le haya concedido la
oportunidad de ser oido de acuerdo con el procedimiento establecido en el
Articulo 10.3.
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10.1.6

10.1.7

10.1.8

152

Los supervisores inmediatos seran los responsables de aplicar las medidas a
que se refieren los articulos 10.1.2.1, 10.1.2.2 y 10.1.2.3 al personal bajo su
supervision.

Las medidas disciplinarias escritas deben ser comunicadas por los supervisores
inmediatos al Subdirector General, oportunidad en que se informara las fechas,
justificacion y razones de las amonestaciones verbales prevuas

El Subdirector General tiene la responsabilidad de tomar cualquuer accién
necesaria para aplicar medidas disciplinarias al Personal Profesional
Internacional, tal como se detalla en el Articulo 10.1.2.

Los Directores en la Sede Central, y los Representantes en los paises tienen la
obligacion de informar al Subdirector General, en forma confidencial, sobre todos
los antecedentes cuando en su opinién debe aplicarse a los funcionarios
internacionales bajo su dependencia las medidas disciplinarias a que se refieren
los Articulos 10.1.2.4, 10.1.2.5y 10.1.2.6. Con respecto a los Articulos 10.1.2.5
y 10.1.2.6, el Subdirector General, después de estudiar los antécedentes, los
sometera al Director General.

Articulo 10.2 Medidas Disciplinarias para Personal Local

La aplicacién de medidas disciplinarias a los miembros del Personal Profesional
Local y de Servicios Generales se basara en las leyes y practicas laborales de
cada pais y en los Acuerdos Basicos entre el Instituto y Ios Estados Miembros.
(RP 10.2)

Articulo 10.3 Derecho a ser Oido

10.3.1

10.3.2

Todo funcionario tendra derecho a ser oido con respecto a la aplicacién de
medidas disciplinarias u otros asuntos de caracter administrativo que pudieran
afectar sus intereses. El anterior derecho sera otorgado por el Subdirector
General o por el Director General y podra ejercerse por escrito o personalmente
en forma verbal. En caso de que el funcionario elija la forma verbal y no pueda
presentarse, podra ser representado por otro funcionario, expresamente desig-
nado en comunicacion escrita dirigida al Director General. (RDG 59; RP 10.3.1)

No se permitira ninguna clase de presién sobre el funcionario afectado ni sobre
ninguna otra persona que participe en el examen de un caso determinado, en
forma de coercidn, interferencia o parcialidad. Los funcionarios no deberan
procurar la influencia ni el apoyo de ninglin representante ni dependencia del
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10.3.4
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Instituto ni del gobierno, en relacién con asuntos sobre administracion o disciplina
dentro del Instituto. (RDG 28; RP 10.3.2)

El Instituto no cubrira los gastos de viaje de un funcionario que solicite audiencia
personal. (RP 10.3.3) ‘

Antes de recurrir al Director General o al Subdirector General, si éste ha sido
designado para ese efecto, todo funcionario debera primero tratar de solucionar
el problema con el jefe de su unidad operativa o con otros funcionarios de rango
mas alto en la estructura jerarquica de su sede de trabajo. (RP 10.3.4)

La solicitud de audiencia para discutir una medida administrativa que afecte el
interés de un miembro del personal del Instituto debe hacerse ante el Director
General dentro de los veintiun (21) dias habiles a partir de la fecha en la que el
empleado que solicita la audiencia haya recibido aviso de tal medida. La
solicitud debe hacerse por escrito y contener una explicaciéon del motivo por el
cual el empleado considera la medida inadecuada. La fecha estipulada en el
documento oficial sera considerada como la fecha en que el empleado ha
recibido tal aviso, a menos que éste demuestre algo diferente. Los miembros del
Personal Profesional Internacional deben agotar la via de la audiencia que se
establece en el presente articulo para satisfacer los requisitos establecidos en
el Articulo VI.1(a) del Estatuto del Tribunal Administrativo y las clausulas
pertinentes del Acuerdo entre el IICA y la Secretaria General de la OEA sobre
la jurisdiccion del Tribunal. El funcionario internacional que no cumpla este
requisito perdera el derecho de recurrir a dicho Tribunal. Asimismo, el miembro
del Personal Local que desee recurrir a los tribunales del pais de su sede de
trabajo debera agotar la via de la audiencia establecida en este articulo antes de
presentar su demanda en los tribunales, siemre y cuando este requisito no sea
contrario a las leyes laborales del pais de la sede de trabajo. (RP 10.3.5)

Articulo 10.4 Comité Mixto de Medidas Disciplinarias

10.4.1

10.4.2

El Director General debera nombrar un cuerpo asesor denominado Comité Mixto
de Medidas Disciplinarias que seré el encargado de asesorarlo en todo lo relativo
a medidas disciplinarias y su aplicaciéon. (RDG 51; RP 10.4.1)

El Comité Mixto estara constituido por tres funcionarios, de la siguiente manera:
(RP 10.4.2)

10.4.2.1 Un miembro titular y dos suplentes que sustituiran al titular en caso
necesario, designados por el Director General. (RP 10.4.2.a)
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10.4.3.2 Un miembro titular y dos suplentes que sustituiran al titular en caso
necesario, designados por la Asociacion de Personal y que ocuparan
sus cargos por un periodo no mayor de 12 meses. (RP 10.4.2.b)

10.4.2.3 Un presidente titular y dos suplentes designados por el Director
General, elegidos de una lista de diez funcionarios del personal que el
Comité de Recursos Humanos confeccionara anualmente de acuerdo
con la Asociacion de Personal. Si aconteciese que durante el
transcurso del afno alguna de las personas que aparece en la lista no
pudiese desempenar el cargo, se hara una seleccién de substitutos en
la misma forma que se hizo con los que aparecen en la lista original.
(RP 10.4.2.c)

10.4.3 Los miembros del Comité Mixto podran ser confirmados nuevamente en estas
funciones por periodos sucesivos. (RP 10.4.3)

10.4.4 El Comité Mixto, por decisién de la mayoria de sus miembros y cuando lo
considere procedente, podra 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 bien, por la naturaleza del asunto bajo
consideraciéon. El Comité Mixto podra asimismo excusar a cualquiera de sus
miembros de participar en el conocimiento de un asunto determinado. En tales
casos el miembro dispensado debera ser sustltuldo por uno de los respectivos
suplentes. (RP 10.4.4)

10.4.5 Los titulares y los suplentes nombrados de acuerdo con los Articulos 10.4.2.1,
10.4.2.2y 10.4.2.3 podran ser reemplazados de conformidad con lo dispuesto en
el Articulo 10.4.2. En cualquier caso, si una vez que hubiera comenzado el
conocimiento de un asunto, los titulares y los suplentes no puedieran
desempenar sus cargos y tuvieran que ser sustituidos, la audiencia se dara por
terminada y no se dara inicio a una nueva audiencia sino hasta que haya sido
nombrado un nuevo miembro en el Comité segln las disposiciones del Articulo
10.4.4. (RP 10.4.5) :

Articulo 10.5 Procedimiento del Comité Mixto
de Medidas Disciplinarias

10.5.1 El Comité Mixto de Medidas Disciplinarias tendra a su cargo asesorar al Director
General sobre las disposiciones reglamentarias y medidas disciplinarias que
deberan aplicarse a quienes realicen trabajos poco satisfactorios o cuya
conducta viole las disposiciones del presente Manual y otras normas aprobadas
del Instituto. El Comité formulara propuestas sobre cuales formas de conducta
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o desempeno en el trabajo en cuestion ameritan amonestacién verbal o escrita,
censura escrita, suspension o destitucion. (RP 10.5.1)

10.56.2 A solicitud del Director General o del Subdirector General, el Comité Mixto podra
emitir opinién y formular recomendaciones en relacién con las medidas
disciplinarias que deberan aplicarse en un caso especifico de violacién de los
reglamentos por parte de algin funcionario. (RP 10.5.2)

10.5.3 El Comité Mixto adoptara sus opiniones y recomendaciones por mayoria de
votos y las sometera por escrito al Director General o al Subdirector General,
segun quien las haya solicitado, en un término de cinco dias habiles. Cualquier
miembro del Comité cuya opinion disienta de la mayoria, podra solicitar
que su opinion se dé a conocer en el informe presentado por el Comité
Mixto. (RP 10.5.3)

Articulo 10.6 Reconsideraciéon

~ Si un miembro del personal alega que una decision tomada por el Director
General, de acuerdo con los Articulos 10.1.2 y 10.1.3, o que cualquier otra
medida administrativa tomada que afecte sus intereses constituye un
incumplimiento de las condiciones de su nombramiento o de las disposiciones
pertinentes del Reglamento de la Direccion General, del Reglamento de Personal
o de este Manual, puede presentar una solicitud de reconsideracién por escrito,
explicando sus razones al Director General, dentro de los veintiin (21) dias
habiles siguientes a la fecha en que recibi6 la notificacion de la decision
impugnada. Los miembros del Personal Profesional Internacional deberan agotar
la via de la reconsideracion que se establece en este Articulo para satisfacer los
requisitos establecidos en el Articulo VI.1(a) del Estatuto del Tribunal
Administrativo y las clausulas pertinentes del Acuerdo entre el IICA y la
Secretaria General de la OEA sobre la jurisdiccion del Tribunal. El funcionario
internacional que no cumpla este requisito perdera el derecho de recurrir a dicho
Tribunal. Asimismo, un miembro del Personal Local que desee recurrir a los
tribunales del pais de su sede de trabajo debera agotar la via de la
reconsideracion establecida en este Articulo antes de presentar su demanda en
los tribunales, siempre y cuando este requisito no sea contrario a las leyes
laborales del pais de la sede de trabajo. (RDG 60; RP 10.6)

Articulo 10.7 Comité Asesor Mixto de Reconsideracién

10.7.1 Cuando un caso es presentado al Director General para reconsideracion, éste
establecerA un cuerpo asesor denominado Comité Asesor Mixto de
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Reconsideracién, el cual le brindara asesoria en la revisién del caso. (RDG 61;
RP 10.7.1) -

El Comité Asesor Mixto de Reconsideracion estara constituido por tres miembros;
de la siguiente manera: (RP 10.7.2)

10.7.2.1 Un miembro titular y dos suplentes que sustituiran al titular en caso
necesario, designados por el Director General. (RP 10.7.2.a)

10.7.2.2 Un miembro titular y dos suplentes que sustituiran al titular en césb
necesario, designados por La Asociacién de Personal. (RP 10.7.2.b)

10.7.2.3 Un presidente designado para cada caso por el Director General
elegido de una lista de diez funcionarios, que sera elaborada
anualmente por el Comité Asesor de Recursos Humanos, con la
aprobacion de la Asociacion de Personal. (RP 10.7.2.c)

Articulo 10.8 Procedimientos para Reconsideracion

10.8.1

10.8.2

10.8.3

10.8.4

10.8.5

El Director General, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que
reciba la solicitud de reconsideracién senalada en el Articulo 10.6.1, convocara
al Comité Asesor Mixto de Reconsideracion segun lo dispuesto por el Articulo

- 10.7.1. (RP 10.8.1)

El funcionario afectado podra actuar en defensa propia o a través de algin otro
miembro del personal del Instituto designado por comunicacién escrita dirigida
al Presidente del Comité Asesor Mixto. No podra hacerse representar por una
persona ajena al Instituto. (RP 10.8.2)

La solicitud de reconsideracion prevista en el Articulo 10.6.1 no suspendera la
ejecucion de la decision impugnada.

El Comité Asesor Mixto de Reconsideracion actuara con la mayor diligencia
posible en la revision del caso. Por lo general, el procedimiento se limitara a la
consideracion de la declaraciéon escrita del demandante y a las observaciones
o comentarios verbales y escritos presentados por éste y por el Director General
o su representante. (RP 10.8.4) '

El Comité Asesor Mixto de Reconsideracion aprobara el informe por mayoria de
votos, y lo presentara al Director General dentro de los quince dias habiles
siguientes a la fecha cuando se inici6 la revisién del asunto. Cualquier miembro
del Comité podra solicitar que su opinion disidente figure en el informe. (RP 10.8.5)
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10.8.6 En casos excepcionales, el plazo establecido en el numeral anterior puede ser
prorrogado por el Director General, quien asi lo notificara al recurrente y al
Comité Asesor Mixto. (RP 10.8.6)

10.8.7 Dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha en que el informe del Comité
Asesor Mixto haya sido entregado al Director General, se notificara de este
hecho al funcionario interesado. (RP 10.8.7)

10.8.8 El Director General adoptara su decision final dentro de los quince dias habiles
siguientes a la fecha de entrega del informe del Comité Asesor Mixto. Dentro de
los tres dias habiles siguientes, la decisién final sera comunicada al funcionario
interesado. (RP 10.8.8)

10.8.9 Si transcurren dieciocho dias habiles desde la fecha de entrega del informe del
Comité al Director General, y el interesado no hubiera recibido aviso sobre la
decision final, se entendera que el funcionario ha agotado los procedimientos
previstos en el Articulo 60 del Reglamento de la Direccion General y
consecuentemente, segun lo estipulado en la Norma 62 del mismo, si el
interesado forma parte del Personal Profesional Internacional podra acudir al
Tribunal Administrativo de la OEA conforme con el Articulo V1.3 de los Estatutos
del mismo. Si el funcionario es miembro del Personal Local podra entonces
presentar su reclamo ante los tribunales del pais de su sede de trabajo. (RDG
60. 62; RP 10.8.9)

10.8.10 En caso de que un miembro del Personal Local que haya entablado
una demanda laboral no tenga acceso al debido proceso, por alegar el
IICA que su inmunidad lo exonera de la jurisdiccion de los tribunales
locales, dicho miembro del Personal Local podra recurrir al Tribunal
Administrativo de la OEA de conformidaqd con el Articulo VI del
Estatuto del Tribunal, y segun las disposiciones de un acuerdo especial
celebrado entre el [ICA y la Secretaria General de la OEA con ese
propésito. (RP 10.8.10)

10.8.11 La Direccion de Recursos Humanos brindara apoyo al Comité Asesor
Mixto de Reconsideracion y al miembro del personal interesado,
durante la tramitacién del caso. (RP 10.8.11)

Articulo 10.9 Exoneracién de Tiempo

El tiempo que empleen las personas involucradas en este proceso se
considerara como dedicado a su trabajo normal; en consecuencia, no se
descontara tiempo de vacaciones por tal concepto.
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DEFINICIONES

Aceptacion de Contrato de Trabajo o Nombramiento: es una manifestacién de
conformidad por medio de la firma, mediante la cual una persona seleccionada para
incorporarse como funcionario del Instituto, confirma su acuerdo con el contrato de trabajo
o nombramiento.

Amonestacion Escrita: es una medida disciplinaria que tiene el propésito de advertir
sobre faltas leves tales como de disciplina, problemas de conducta o trabajo poco
satisfactorio, habiendo recibido el funcionario una o mas amonestaciones verbales.

Amonestacion Oral: es una medida disciplinaria que consiste en una advertencia verbal
al funcionario por deficiencias disciplinarias leves. Sera formulada al funcionario
directamente por su supervisor y no constara en su expediente.

Beneficiario: es una persona designada con antelacién por un funcionario del lICA y
debidamente inscrita ante el Instituto para recibir cualquier saldo, seguro o pension que
haya acumulado el funcionario al momento de su fallecimiento.

Cargo: es un puesto dentro de la estructura organizacional al que se le han asignado
un objetivo, un conjunto de funciones, actividades o servicios, un titulo y una categoria
de clasificacion.

Cargo de Confianza: es un cargo en el cual el Director General esta en libertad de
elegir y remover personal. Son cargos de confianza: el Subdirector General, los
Subdirectores Generales Adjuntos, los Asesores del Director General, el Representante
del lICA en el pais del cual es ciudadano el Director General y todos los cargos de nivel
"D". (Articulos 12.a.iii. y 31)

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
amonestacion oral y/o escrita.

Clasificacion del Personal: clasificacion del funcionario segin sus antecedentes
académicos y profesionales, experiencia anterior, ahos de servicio y el nivel y calidad de
los servicios prestados al Instituto.
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Contrato de Trabajo o Nombramiento: es un documento en el que consta el acuerdo
entre el Instituto como patrono y el individuo como empleado, mediante el cual se
establece una relacion laboral para la prestacion de servicios o para el ejercicio de una
funcién o actividad técnica o basica del Instituto, se estipula un salario y se ubica al
funcionario en un cargo dentro del IICA.

Dependientes Reconocidos: son dependientes reconocidos de los miembros del
Personal Profesional Internacional: " el cdnjuge, 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 aios, o los
25 anos en caso de que estén estudiando a tiempo- completo en.una institucién educativa
debidamente reconocida. :

Destitucion: medida disciplinaria seria aplicada a un funcionario, que consistente en la
remocion permanente de sus funciones ante faltas de conducta o reiteraciones de la
misma, o por el reiterado desempeno poco satisfactorio de sus tareas.

Destitucion Sumaria: es la medida disciplinaria mas severa que consiste en la remocién
inmediata del funcionario de sus servicios con el Instituto, cuya falta grave de conducta
justifica una permanente e inmediata separacion de sus funciones, actividades o servicios,
prescindiendo de los procedimientos internos establecidos para la aplicacién y
reconsideracién de medidas disciplinarias con el fin de proteger los intereses del IICA.

Direccion General: es el 6rgano ejecutivo del Instituto, constituido por las unidades
técnicas y administrativas a través de las cuales se coordinan y ejecutan las actividades
del mismo, a saber: la Sede, los Directores de Area, los Centros y las Oficinas del IICA
en los paises. '

Emolumentos: son los estipendios, honorarios, sueldo o remuneracion dados a un
funcionario como forma de pago por los servicios prestados.

Falta Grave de Conducta: es cualquier desacato serio a los patrones de conducta
reconocidos por el Instituto, desacato a los términos del juramento de lealtad, cualquier
tipo de conducta tendiente a ridiculizar o desacreditar a los oficiales superiores del
Instituto, cualquier acto u omisién que pudiera perjudicar seriamente los intereses u
objetivos del Instituto, cualquier acto de insubordinacién agravada o de agresién en contra
de las autoridades u otros funcionarios del Instituto o cualquier otro acto u omisién similar
que ponga de manifiesto la incompatibilidad del funcionario para continuar prestando sus
servicios al Instituto e implicara su inmediata y terminante destitucion.

Funciones: son deberes y responsabilidades inherentes a cada posicion 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 relacién laboral con
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el mismo, segln los términos de un contrato de trabajo o nombramiento, o que se les
haya otorgado titulo emérito y nombramiento.

Inmunidad: excepcion a la jurisdiccién nacional, establecida en los Acuerdos Basicos
con los Estados Miembros. Esta se otorga al Instituto o a los funcionarios para ayudarles
a alcanzar los objetivos del Instituto.

Licencia: es una autorizacion que se otorga a los funcionarios del Instituto para
ausentarse de sus labores temporalmente.

Lugar o Sede de Trabajo: Ilugar 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 estandares y disposiciones del
Instituto.

Nombramiento: se considerara equivalente al Contrato de Trabajo (Véase "Contrato de
Trabajo o Nombramiento").

Oferta de Contrato de Trabajo o Nombramiento: propuesta formal por escrito de un
contrato enviada por el Director General a un individuo para su incorporacién como
miembro del Personal Profesional Internacional.

Personal del Instituto: (Véase "Funcionario").

Personal de Servicios Generales (PSG): miembros del personal que desempeiien
tareas para las cuales puede o no necesitarse adiestramiento técnico especifico, pero que
no requieren necesariamente de un titulo profesional, contratados localmente para
desempenar funciones de caracter administrativo o para prestar servicios de secretaria
o auxiliares. Estos empleados se contratan conforme a las leyes laborales del pais donde
prestan sus servicios, siguiendo las disposiciones pertinentes del Reglamento de la
Direccion General del Instituto, y de las normas que no contradigan la legislacioén o las
practicas laborales del pais donde presten sus servicios. Estos miembros no requieren
ser nacionales del pais donde prestan sus servicios; sin embargo, deberan contar con la
documentacion adecuada que les permita trabajar legalmente en el pais. (Articulo 12)

Personal Profesional Internacional (PPl): categoria integrada por personas
especializadas de alto nivel académico y amplia experiencia profesional, nombradas o
contratadas como funcionarios civiles internacionales para desempenar actividades en
cualesquiera de los Estados Miembros.
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Personai Profesional Internacional Asociado: nombrado para desempenar funciones
de caracter profesional, técnico o cientifico, de conformidad con convenios o contratos
que se celebren con otras instituciones que participen conjuntamente en programas de
interés comln; o para prestar servicios ad-honorem, con la autorizacion de las
instituciones a las cuales pertenecen. Su relacion laboral con el Instituto esta
determinada por los términos de referencia del Convenio o contrato pertinente.

Personal Profesional Internacional Regular (PPIR): es aquel personal contratado para
el cumplimiento de funciones técnicas basicas del Instituto. Sus contratos o
nombramientos son por tiempo indefinido, sujetos a revision cada dos afos.

Personal Profesional Internacional Temporal (PPIT): es aquel personal contratado por
periodos de hasta dos afos para prestar servicios especificos. Su relacién laboral con
el Instituto es por periodos fijos y esta determinada por los términos de referencia del
nombramiento respectivo. Sus servicios son siempre de caracter no permanente,
independientemente de la fuente de financiamiento de los mismos. Los servicios
especificos que prestan son los siguienes: servicios técnicos dentro de un proyecto,
contrato o convenio, o de servicios técnicos complementarios a una funcién o actividad
basica, que definen el caracter no permanente y extraordinario del nombramiento.

Personal Profesional Local (PPL): especialistas con titulo profesional contratados
localmente y no sujetos a efectuar misiones internacionales. Ligados al Instituto por
medio de un contrato de trabajo, de conformidad con las leyes y practicas laborales del
pais donde presten sus servicios. Su régimen laboral comprende ademas las
disposiciones y normas del Reglamento de la Direccién General del Instituto, siempre y
cuando éstas no atenten contra la legislacién y las practicas laborales del pais en donde
presten sus servicios. Estos funcionarios no requieren ser nacionales del pais donde
presten sus servicios; sin embargo, deberan contar con la documentaciéon adecuada que
les permita trabajar legalmente en el pais. (Articulo 14)

Privilegios: son excepciones a ciertas normas, otorgados al Instituto o a sus
funcionarios, como se establece en el Acuerdo Basico firmado entre el pais sede como
Estado Miembro y el Instituto.

Reubicacion: es un cambio en las responsabilidades y/o cambio de cargo, sin modificar
su clasificacion personal.

Renuncia: se entiende por renuncia cuando un funcionario termina su nombramiento por
voluntad propia, de acuerdo con las disposiciones del Articulo 55, dando al Director
General un preaviso escrito de 60 dias en el caso de funcionarios regulares y de 30 dias
para funcionarios temporales. (Articulos 55 y 56)

Repatrlacion: es la suma pagada por el |ICA para el traslado de un funcionario y sus
dependientes reconocidos a su lugar de residencia reconocida o a cualquier otro lugar,
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de acuerdo con las disposiciones del presente Reglamento, al término de sus servicios
con el Instituto. La repatriacion debera ser pagada en el periodo final anterior a la fecha
del vencimiento de la relacién laboral.

Rescision de Contrato de Trabajo, o Nombramiento: es toda accién que realice el [ICA
y que tenga como finalidad la liquidacién de un contrato de trabajo o nombramiento, que
no sea la renuncia ni la jubilacion del funcionario.

Residencia Reconocida: es el lugar especificado en la carta de nombramiento a donde
el funcionario Profesional Internacional efectuara su Viaje a la Patria y el lugar donde sera
repatriado una vez que haya terminado el contrato de trabajo o nombramiento.

Revisién del Personal Profesional Internacional: examen obligatorio bienal de los
servicios prestados al Instituto por los miembros del Personal Profesional Internacional
Regular. Se lleva a cabo con el propésito de aprovechar al maximo el potencial de traba-
jo del funcionario, asi como para precisar cualquier deficiencia en el desempefo de sus
funciones. Constituye la base para determinar los aumentos de sueldos por mérito y la
continuacién del nombramiento de los funcionarios incluidos dentro de este subescalafén
por un periodo adicional de dos anos para promociones y reubicacion. (Articulo 33)

Separacion: comprende todo tipo de terminacion de relacion laboral entre el empleado
y el patrono, incluyendo motivos, tanto de caracter voluntario como involuntario.

Suspensioén: es una medida disciplinaria que consiste en la privacion temporal del
empleo sin goce de sueldo debido a rendimiento poco satisfactorio o faltas de conducta
por parte del funcionario en el desempeno de su cargo.

Titulo del Cargo: denominacion especifica que ostenta cada uno de los cargos
ocupados por el personal.

Traslado: es la accion de trasladar a un miembro del Personal Profesional Internacional
del Instituto de un lugar de trabajo a otro.

Vacaciones o Licencia Anual: periodo de descanso pagado para miembros del
personal del Instituto.

Vacante: es un cargo dentro del Instituto que no esta ocupado.

Viaje Oficial: es aquel viaje pagado por el Instituto que tiene como finalidad accién de
caracter oficial.

Viaticos: suma de dinero que tiene por objeto cubrir los gastos en que incurra el
funcionario o sus dependientes reconocidos cuando realicen viajes oficiales segun las
disposiciones del presente Reglamento.
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