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MANUAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

POLITICA Y REGLAMENTOS SOBRE PERSONAL
PROFESIONAL INTERNACIONAL Y PERSONAL
NACIONAL PROFESIONAL Y AUXILIAR

El Director General, en uso de las facultades y responsabilidades que le conceden la
Convencién y el Articulo 20 del Reglamento aprobado por la Junta Directiva del Instituto el
12 de Mayo de 1952 y enmendado el 28 da junio de 1956, pone en vigencia la politica y el
reglamento que se detallan en el presente Manual.

Estas disposiciones, que comenzarén a regir el 10. DE AGOSTO DE 1978, sustituyen y
anulan todos los Documentos de Politica y Reglamentos y todas las Ordenes Ejecutivas,
emitidas hasta la fecha, sobre personal.

El presente Documento de Politica y Reglamentos sobre Personal serd modificado
cuando lo estime conveniente el Director General, a la luz da la experiencia y de las
disposiciones de la Junta Directiva.

José Emilio G. Araujo
Director General
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2.14.4

2.14.5

2.14.6

Los Directores de Oficinas en los pafses presentarén su programacién de dias fuera de la
Sede para la aprobacién del Subdirector General.

Los funcionarios dependientes de las Oficinas en los paises —Unidades Operativas— pre-
sentarén su programacién a los correspondientes Directores de Oficinas, por intermedio
de su jefe inmediato, si es del caso.

Copia de las programaciones sefialadas en la regla 2.14.5, deberén enviarse al Subdirector
General una vez aprobadas por el respectivo Director.
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Parte Titulo
| PERSONAL PROFESIONAL INTERNACIONAL
Capitulo Nombre
]} Sueldos y Subsidios
Seccion Contenido
Emitida el Revisada el Modificada el Hoja 1
0. noviembre 1974 10. marzo 1978 De 3

3.1

3.2

33

34

Escalafén de Sueldos

Con el objeto de promover el principio de paridad en materia de sueldos con las Naciones Unidas y
la Organizacién de los Estados Americanos, el IICA se ajustard al escalafébn de estos organismos
internacionales, para su Personal Profesional Internacional de tipo Regular.

Pago de Sueldos

El pago de los sueldos y subsidios correspondientes al Personal Profesional Internacional en cargos
Permanentes, se hard mensualmente en dblares de los Estados Unidos de América, mediante
depbsitos en las cuentas bancarias de los funcionarios en un banco escogido al efecto por el 1ICA
en los Estados Unidos de América.

El pago de los sueldos y subsidios al Personal Profesional Internacional en cargos no permanentes,
se hara de acuerdo con las condiciones establecidas en los respectivos nombramientos.

3.2.1 Para efectuar los pagos de sueldos, es indispensable que se haya emitido la correspondien-
te Accién de Personal.

Pago de Honorarios

Los honorarios para los cargos suplementarios, tales como Temporales, Consultores y Profesores
Transitorios podran ser fijados en dblares de los Estados Unidos de América o en moneda nacional
de otros Estados Miembros.

3.3.1 Para efectuar los pagos de Honorarios, es indispensable que se haya emitido la correspon-
diente Accidn de Personal, cuando el nombramiento sea mayor de tres meses.

Monedas para Pagos de Remuneraciones

Cuando se trate de la contratacién de Personal en cargos suplementarios para prestar servicios en
un pais del cual no es ciudadano o residente, el sueldo o los honorarios se pagaran en dblares de los
Estados Unidos de América.

Cuando se trate de la contratacién de Personal suplementario para prestar servicios en el mismo
pais del cual se es ciudadano o residente, se pagaréan los sueldos u honorarios en la moneda del pais
correspondiente.
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3.7

Remuneracion para Cargos Suplementarios

El pago de sueldos y honorarios a los funcionarios en cargos Suplementarios, se regirdn por las
reglas que se detallan a continuacion:

3.5.1 Al Personal Suplementario nombrado para perfodos de hasta tres meses, se les fijard los
honorarios, ya sea por meses, semanas o dias. Esta remuneracion podré ser hasta de US$
70 diarios.

3.5.2 Para el Personal Suplementario con nombramiento por periodos de més de tres meses, la
remuneracién seré fijada de acuerdo con el sistema de clasificacién sefialado en el Capitu-
lo |, Politica 1.6.

3.6.3 Los honorarios para Consultores serdn hasta de US$ 100 diarios, incluyendo sébados y
domingos. Honorarios superiores al Iimite sefialado podréan ser fijados Gnicamente por el
Director General, en casos muy especiales.

3.5.4 Los Profesores Transitorios con nombramientos no mayores de sesenta dias son nombra-
dos por los Directores de las Oficinas en los paises; en la Sede Central por el Director
General, ya sea por horas o dias. El honorario se fijarda en US$ 10 por hora o hasta US$
70 diarios si dedican todo su tiempo al curso para el cual han sido contratados.

3.5.6 Las sumas que se fijen basadas en pagos diarios no deben exceder a lo que corresponde
normalmente en su clasificacibn en el escalafébn de Personal Profesional Internacional
(Politica 1.6) y hasta un 25% més por tratarse de servicios transitorios.

3.5.6 Los Profesores Transitorios con nombramientos por perfodos mayores de 60 dias, serdn
nombrados por el Director General, recibirdn honorarios sobre la base del sistema de
clasificaciébn (Polf(tica 1.6).

3.5.7 Cuando sea del caso, los Consultores y los Profesores Transitorios devengaran viaticos de
acuerdo con la escala vigente del |ICA.

Aumento de Sueldos por Mérito

Seré politica del 1ICA aumentar los sueldos por mérito basado en los resultados de la evaluacién
bienal del funcionario, segin los limites establecidos dentro del grado en donde esté ubicado el
funcionario, aun cuando este periodo lo haya servido en més de una sede de trabajo. Si se concede
aumento de sueldo éste sers efectivo en la fecha del aniversario bienal de su nombramiento.

Ajuste de Sueldo por Sede de Trabajo

El 1ICA pagaré al Personal Profesional Internacional Regular y al Temporal contratados por perio-
dos de mds de tres meses, un Ajuste de Sueldo por Sede de Trabajo para ayudar a cubrir el costo de
vida en su respectiva Sede. El monto de este ajuste se determinaré de acuerdo con la escala vigente
que podré variar de tiempo en tiempo y de pais en pais.

3.7.1 El Ajuste de Sueldo por Sede de Trabajo, correspondiente al sueldo de cada funcionario,
sera calculado de acuerdo con la clasificacion asignada al pais Sede de Trabajo bajo el
sistema de ajuste de la OEA y de las Naciones Unidas. Las escalas y clasificacion de paises
seran aplicadas tomandose como base las que fije la Secretaria General de la OEA.

3.7.2  El ajuste que serd hecho cada 6 meses se calculard teniendo en cuenta el estado civil del
funcionario y su ubicacion dentro del escalafén de sueldos. En el caso de un funcionario
casado, el hecho de que su familia no lo esté acompafiando en la Sede de Trabajo, no
afectara la clasificacion que le corresponda.
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3.7.3  De acuerdo con la Sede de Trabajo, este ajuste podré incrementar o disminuir la remune-
racibn mensual recibida por el funcionario, conforme con la tabla de ajustes de (ndices
positivos o negativos. Por ejemplo, si la clasificacion de un pais sede fuera de 'O, el
funcionario no recibird suma adicional alguna; por el contrario, si fuera 2, recibira el
monto correspondiente a su clasificacion en el escalafén de ajuste, multiplicado por dos.
Al contrario, si la clasificaciéon del pals sede fuera -2, le corresponderd una deduccion al
sueldo basico mensual de dos veces la cantidad mostrada en el escalafon para el nivel de
soltero en la clasificacion correspondiente. Cuando por alguna decisibn nacional, contra-
to, convenio o acuerdo con el IICA, se establezca que los funcionarios del 1ICA recibiran
algun subsidio, proveniente de fuentes nacionales por concepto de alojamiento, el Ajuste
de Sueldo por Sede de Trabajo que el |ICA pague se podra reducir hasta en un 75%,

3.7.4 Las cantidades recibidas o deducidas por este concepto, sefialadas en el parrafo anterior,
no entran en el calculo para determinar las cuotas que el funcionario debe pagar a los
planes de jubilaciones, pensiones o previsiones.

3.7.5 El ajuste de Sueldos por Sede de Trabajo, en casos de traslados, serd aplicado segun
corresponda, desde el momento en que el funcionario llegue a su nueva Sede.

38 Subsidio por Dependientes Reconocidos

a. Para el efecto del pago de los subsjdios a que tienen derecho los funcionarios por diferentes
conceptos, se consideran como Dependientes Reconocidos los siguientes:

La esposa del funcionario.
Los hijos solteros que dependen de él hasta cumplir la edad de 18 afios o hasta cumplir los
25 en caso de que estén estudiando a tiempo completo en una institucion debidamente

reconocida.

b. En el caso de una funcionaria casada, su esposo e hijos seran considerados como dependientes, si el
esposo depende totalmente de ella por razones de incapacidad fisica o mental.

C. En el caso de funcionario divorciado, el Director General teniendo en cuenta la sentencia judicial
de divorcio, determinard quienes son los dependientes.

39 Subsidio de Instalacion

a. Es politica del IICA ayudar a los miembros del Personal Profesional Regular o Temporal de
Dedicacion Exclusiva, contratados por un periodo minimo de 1 aiio o mds, con los gastos de
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instalacion al ser nombrados o trasladados, pagdndoles una suma global. Este subsidio debe ser
considerado como una ayuda para instalarse y no como el pago completo de todos los gastos
incurridos en la instalacion.

3.9.1  El Subsidio de Instalacién debe ser calculado segln la escala que esté vigente y de acuerdo
con el nimero de dependientes reconocidos.

3.9.2 El Subsidio de Instalacién se le pagard al funcionario en el momento en que asuma el
cargo en su Sede de Trabajo, ya sea que llegue o no, acompafiado de sus dependientes
Reconocidos.

Este subsidio se pagaré por una vez, conforme a la escala vigente.

Subsidio Educacional

Es politica del IICA conceder al Personal Profesional Regular o Temporal de Dedicacién Exclusiva,
un Subsidio Educacional para ayudar a cubrir el costo de educaciébn de sus hijos dependientes,
conforme a la definicidon de Dependientes Reconocidos.

3.10.1 Este subsidio se haré efectivo a peticién del funcionario, debiendo acompafiar al efecto,
los correspondientes certificados de nacimiento y de matricula, en un establecimiento de
ensefianza debidamente reconocido. El pago de este subsidio se comenzaréa al cumplir el
dependiente cinco afios de edad y se continuard mientras sea estudiante regular hasta que
cumpla 25 afios, conforme con las regulaciones siguientes:

i Este subsidio se pagard junto con el sueldo a razén de US$ 360,00 anuales, a
partir de la fecha de ingreso a la escuela y hasta cumplir la edad de 12 afios.

ii. De ahi en adelante, se pagara la suma de US$ 420.00 anuales, siempre que esté
matriculado en un establecimiento de ensefianza regular y se continuaré hasta
que cumpla 25 afios, en el caso que asista a una escuela, colegio, universidad u
otra institucibn de ensefianza, por tiempo completo, para seguir una carrera
formal reconocida o universitaria, hasta que termine sus estudios dentro de la
edad |fmite antes sefialada.

iif. Con el objeto de simplificar los procedimientos, este subsidio se pagard mensual-
mente en doceavas partes.

Subsidio Familiar

El Instituto pagara al Personal Profesional Regular o al Temporal contratado por tres meses o més
un Subsidio Familiar. Este Subsidio se otorgara de acuerdo con la escala vigente.

3.11.1  Este subsidio se pagard mensualmente, junto con el sueldo con base en la siguiente escala

anual:
i. Esposa dependiente US$ 400 p/aito
ii. Cada hijo dependiente (sin limitacién de nGmero) USS$ 450 p/aiio
jii. El primer hijo de un funcionario viudo o divorciado (los
demds, si los hubiere, segln el inciso ii.) US$ 400 p/afio

Pago edicional por Cargo Temporal de Mayor Responsabilidad

Todo funcionario estd en la obligacién de asumir temporalmente, como parte de sus labores
normales, los deberes y responsabilidades de otros cargos de més alta jerarqufa a la suya.




Parte Titulo
] PERSONAL PROFESIONAL INTERNACIONAL
Capitulo Nombre
1]} Sueldos y Subsidios
Seccidn Contenido
Emitida el Revisada el Modificada el Hoja 3
10. noviembre 1974 10. marzo 1978 De 3

3.12.1 Al funcionario que se le asignen funciones y responsabilidades de un cargo de mayor
jerarquia a la suya, por un perfiodo temporal que exceda los seis meses, se le puede
suministrar en algunos casos excepcionales a juicio del Director General, un pago adicio-
nal por Cargo Temporal de Mayor Responsabilidad a partir del sétimo mes. En dichos
casos se pagaré el equivalente al aumento de sueldo (incluyendo ajuste de sueldo por Sede
de Trabajo, si fuera del caso), que el funcionario recibiria si fuera promovido al nivel del
cargo que est4 sirviendo.

Pagos al Beneficiario

De conformidad con la designacidbn de beneficiario, establecida como obligacién del funcionario
(Capitulo Il -Politica 2.2.a.) el I1ICA pagaré este beneficio a quien o quienes corresponda.

Cuando un beneficiario o beneficiarios no sobrevivan al funcionario o su designacion hubiera sido
revocada sin haberse efectuado una nueva designacion, las sumas a favor del funcionario seran
pagadas, en caso de muerte, a la sucesién del mismo.

El respectivo funcionario sera el responsable de comunicar directamente a la Direccién de Recursos
Humanos en la Sede Central, de cualquier cambio o revocacion de beneficiario. La informacién asi
dada por el funcionario tendra carécter de confidencial.

3.13.1 En el caso de defunciébn de un funcionario, el Jefe de la Unidad Operativa de la cual
dependeré el ex-funcionario, tendré la obligaciébn de comunicar a la Direcciébn de Recursos
Humanos, tal hecho, por la via més répida para que esta Gitima proceda de inmediato a
los trémites correspondientes y a los contactos con el o los beneficiarios para cumplir con
lo dispuesto en la Politica 3.13a. de este Capitulo.
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4.1

Reclutamiento y Seleccibn de Personal

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

Seré politica del IICA mantener un |imite del 10% de funcionarios del Personal Profesional
Internacional, ciudadanos de un mismo Estado Americano, del total de funcionarios pagados con
fondos regulares. Cualquier gestiébn para Reclutamiento de personal que sobrepase el Iimite sefiala-
da deber4 tener la autorizacion del Director General del |ICA.

No se iniciarn gestiones para la contratacion de un ciudadano de un pais no miembro del |ICA,
sin la autorizacién previa del Director General.

Seré finalidad del 1ICA mejorar continuamente los métodos de seleccién de su personal. Asimismo,
procurar darle los estimulos y beneficios que le permitan dedicarse de lleno a sus tareas profesio-
nales. No se haré discriminacién alguna por raza, color, sexo o credo religioso.

La responsabilidad primordial de buscar candidatos para los cargos existentes, sera de la Direccién
General, a través de la Direccidbn de Recursos Humanos. Los Directores Coordinadores Regionales
y los Directores de Oficinas en los paises, pasaran a ésta la informacion que reciban sobre candida-
tos.

411 Los miembros del Personal Directivo de la Direccién General, los Directores Coordina-
dores Regionales y los Directores de Oficinas en los paises, deberdn informarse entre si,
como igualmente a la Direcciébn de Recursos Humanos, sobre los contactos iniciales
hechos con candidatos. Esto evitara que las distintas Unidades del Instituto hagan contac-
to simultdneo con una misma persona.

4.1.2 Los candidatos que hayan sido seleccionados para cargos vacantes deben llenar los siguien-

tes requisitos:
i Llenar el formulario de Curriculum Vitae del |ICA.
ii. Presentar un certificado de examen médico practicado por un médico oficial del

IICA en el pafs que corresponda. Este certificado debe ser aprobado por uno de
los médicos oficiales de la Direccién General,

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

Requisitos y Condiciones para Contratacién

Seré politica del IICA nombrar y retener personal altamente calificado que quiera dedicarse al
servicio internacional. Para su nombramiento se tomara en cuenta, ante todo, la competencia y la
integridad de los futuros funcionarios.

Se buscard a la persona mds capaz para el desempefio del cargo de que se trate, tomando en
consideracién, no obstante, el que haya una representacién adecuada de los Estados Miembros.

Es politica del IICA llenar los Cargos Permanentes con Nombramientos Temporales, de acuerdo
con la Politica 1.4.b, Capitulo | de este Manual.

Examen Médico

No se continuard con los trdmites de contratacion de un candidato, mientras éste no se haya
sometido a un examen médico con el facultativo designado en el lugar de residencia del postulante.
El examen médico debe ser aprobado por el médico designado por la Direccibn General en Costa
Rica.

43.1 Los exdmenes médicos deben contener como minimo la informacién solicitada en el
formulario que para el efecto tiene en uso el |ICA.

43.2 El pago méximo que se reconoce por este examen, es la suma de US$ 75,00, 6 su
equivalente en otras monedas, cuando se practique en la América Latina y US$ 100,00 en
los Estados Unidos de América.

4.3.3 El candidato pagard directamente al médico, sus honorarios y los exdmenes que éste le
: haya ordenado hacerse, ya sean en su propia clinica o en laboratorios diferentes.

43.4 Una vez que el candidato tenga todos los comprobantes de pagos por los servicios antes
sefialados, debera presentar una cuenta de gastos en la Unidad Operativa que corresponda
y ésta le reembolsaré los gastos de acuerdo con las regulaciones vigentes.

Personal para Trabajar en su Propio Pais

Es politica del Instituto no nombrar como parte de su Personal Profesional Internacional a ninguna
persona para trabajar en su propio pafis; es decir, en el pafs del cual es ciudadano.

Parentesco

Es politica del IICA no nombrar cbnyuges o hijos de funcionarios para cargos dentro de la
Organizacién,

Si dos funcionarios profesionales que ya trabajan con el IICA contraen matrimonio, el Director
General decidird si ambos pueden continuar como funcionarios, pero en ningGin caso uno de los
conyuges podra trabajar bajo la supervisién inmediata del otro.

Reempleo

Para nombramientos de ex-funcionarios del IICA se seguirdn los mismos procedimientos de una
contratacion nueva.
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b. Los beneficios acumulados durante el perfodo de nombramiento anterior, no serdn acumulables al
nuevo periodo que inicia el funcionario.
c. Los periodos de nombramiento anteriores solamente se tomardn en cuenta para el beneficio de

Reconocimiento de Afios de Servicio; es decir, para la entrega de insignias y el certificado que
acredite el reconocimiento.

4.7 Vacantes
a. Las vacantes que se produzcan podrén ser ocupadas mediante nombramientos o traslados, los que
se harédn de acuerdo con las normas administrativas vigentes. Las vacantes serdn anunciadas en el
Boletin Interno y a través de otros medios de publicidad.
4.7.1  Para llenar vacantes se aplicaré el siguiente procedimiento:
i La Direccion General a través de la Direccién de Recursos Humanos, pasaré la

informacion que reciba sobre candidatos interesados, a los Directores de las
Oficinas en los paises.

ii. Los Directores Coordinadores Regionales y los Directores de las Oficinas en los
paises deberédn enviar a la Direcciébn General la informacién que obtengan sobre
candidatos.

iii. Los Directores de las Oficinas en los palses podrén proponer candidatos para un

determinado puesto, acompafiando los correspondientes requisitos y anteceden-
tes necesarios.

iv. La clasificacidn de los candidatos y la oferta de nombramiento es labor exclusiva
de la Direccibn General.
438 Oferta de Nombramiento
a. La oferta de nombramiento es la comunicacidn escrita que le envia el Director General a un
candidato seleccionado para ocupar un cargo en el |ICA.
4.9 Carta de Nombramiento

a. La carta de nombramiento es la confirmacion escrita por la cual una persona adquiere la calidad de
funcionario del |ICA.
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Las cartas de nombramiento se haran deacuerdo con un modelo uniforme que contendra la informa-
cion basica y harad referencia a los documentos que se relacionen con la carta, los cuales se
adjuntaran.

491 Las cartas de nombramiento contendrdn lo siguiente: titulo del cargo, clasificacion del
mismo, tipo de nombramiento, fecha de revision, subsidios, lugar de Residencia Reconoci-
da, Sede de Trabajo y la Declaracion de Lealtad como funcionario internacional. A estas
cartas se agregara la correspondiente descripcion de funciones, indicando quién seré su
superior inmediato.

Vigencia de nombramiento

Ningln nombramiento serd efectivo mientras no se haya incluido al funcionario dentro de los
beneficios de la Péliza Colectiva de Seguros Contra Accidentes, que mantiene el |ICA.

Los nombramientos y las continuaciones de éstos seran validos cuando los haya aprobado el Director
General, quien firmara las cartas correspondientes que hayan sido preparadas por la Direccion de
Recursos Humanos y revisadas por el Subdirector General.

El nombramiento se declarard nulo si posteriormente se comprueban hechos que afecten la validez
y la autenticidad de los documentos presentados.

4.10.1 Todos los nombramientos rigen a partir de la fecha en que el funcionario salga de su lugar
de residencia, para viajar por la ruta aérea més directa, a tomar posesién de su cargo.

4.10.2 Si un funcionario viaja por otra ruta o por otro medio de transporte, con autorizacion del
1ICA, la fecha de vigencia de su nombramiento seré la que resulte al calcular el tiempo de
viaje que se habria requerido si el funcionario hubiere viajado por la ruta aérea mds
directa a la sede de trabajo indicada en la carta de nombramiento.

4.10.3 Sin perjuicio de lo anterior, en el caso delviaje autorizado por otra ruta o medio de
transporte, el funcionario estard cubierto por la Péliza de Seguro contra Accidentes y
demds pblizas que haya suscrito dentro del Plan de Seguros del |ICA desde el momento en
que inicia el viaje.

Declaracion de Lealtad como Funcionario Internacional

De acuerdo con los Articulos 24 y 25 del Reglamento del Instituto, aprobado por la Junta
Directiva, todo funcionario al aceptar el nombramiento debe firmar una declaracion por la cual se
compromete solemnemente a ejercer con lealtad, discrecién y conciencia las obligaciones que le
correspondan como miembro del Personal Profesional Internacional al servicio del Instituto. Igual-
mente se compromete a regular su conducta de acuerdo con los intereses de la Organizacion de los
Estados Americanos y a no solicitar ni aceptar instrucciones de ning(in gobierno en particular, ni
de cualquier autoridad que no sea la del Instituto por medio del Director General. S6lo podra
ofrecer informaciones adquiridas en el desempefio de sus funciones a través de los canales regula-
res. El no cumplimiento de las citadas obligaciones sera sancionado con la cancelacidn del nombra-
miento.

Descripcion de Funciones

La descripciéon de funciones es una relacién detallada de todos los deberes y responsabilidades que
tiene el funcionario en el ejercicio de su cargo. Este documento debe encabezarse con la clasifica-
cién del funcionario; el titulo del cargo; ante quien es responsable y el objetivo del cargo.
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413 Residencia Reconocida
a. La residencia reconocida es el lugar especificado en la carta de nombramiento a donde el funciona-

rio efectuard el Viaje a la Patria después de cada perfodo de nombramiento y el lugar a donde sera
repatriado una vez que haya terminado su nombramiento.

b. La ciudadania se tomard en cuenta como criterio fundamental para determinar la residencia
reconocida. En casos especiales, se tendrén en cuenta también otros factores reglamentados en este
Manual. En los casos en que la ciudadanfa no se tome como criterio fundamental para determinar
la residencia reconocida, se tendran en cuenta también otros factores como el lugar permanente de
residencia de los parientes de primer grado; lugar de nacimiento del funcionario o donde tiene los
mayores vinculos permanentes; o lugar donde se radicara permanentemente al retirarse del Institu-
to.

414 Periodo de Orientacion

a. Todo nuevo funcionario deberé tener un periodo de orientacién antes de asumir sus funciones con
el objeto de conocer el personal y la estructura y funcionamiento del 1ICA.

b. Este periodo de orientacion sera de por lo menos dos semanas en la forma como lo determine el
respectivo Director, con la aprobacion del Director General. Este periodo de orientacion debera

tener lugar antes de que el nuevo funcionario asuma sus funciones y en todo caso, dentro de los
dos primeros meses de trabajo.

4.15 Sede de Trabajo

a. La Sede de Trabajo se define como el lugar al cual se asigna un funcionario al ser nombrado o
trasladado y donde desempeiiar4 regularmente sus labores.

4.16  Traslados

a. Es el acto de trasladar a un miembro del Personal de una sede de trabajo a otra.

b. Es politica del 11CA no trasladar a un miembro del Personal para ejercer sus funciones en su propio

pafs, es decir, en el pais del cual es ciudadano.

4,16.1 Se harén traslados después de un minimo de tres afios y de un méximo de ocho afios de
residencia en un mismo pais.




4.17

4.18

4,16.2 El Director interesado en obtener el traslado de un funcionario, debe ajustarse al siguiente
trémite cronoldgico:

i. Solicitar autorizaciéon del Director General y recibir la aprobacién escrita antes
de iniciar las gestiones de traslado.

ii. Consultar al Director de quien depende el funcionario que se desea trasladar.

iii. Remitir a la Direccién General las condiciones de trabajo y la descripcién de sus
nuevas funciones.

4,16.3 Después de completar los tradmites sefialados anteriormente, la Direccién de Recursos
Humanos procedera a emitir el correspondiente memorando de traslado y la informacién
pertinente sobre las nuevas funciones y otras condiciones generales de acuerdo con los
reglamentos vigentes. Antes de pasar este memorando para la firma del Director General,
debe ser revisado por el Subdirector General.

4.16.4 El| memorando de traslado, debidamente firmado por el Director General, se tramitira de
la siguiente forma y para las acciones que se indican.

i. El memorando se despachard al funcionario por intermedio del Director de la
Oficina en el pais en el cual trabaja para su aceptaciébn y firma.

ii. La Oficina o Sede de trabajo de donde se traslada al funcionario, emitirad una
“Accién de Personal’’ (AP) para retirar a dicho funcionario de su némina, copia
de la cual se enviara a la Direccidn de Recursos Humanos y a la nueva sede.

iii. La Oficina o Sede de trabajo a donde el funcionario es trasladado emitir4 una AP
que contendra las nuevas condiciones de trabajo, con el objeto de incluirlo en su
némina, copia de la cual se enviar4 a la Direcci6bn de Recursos Humanos.

Trabajo fuera de la Sede

En razbn de la naturaleza internacional de la institucién y del concepto de accion hemisférica del
Plan General, aprobado por la Junta Directiva, todo miembro del Personal Profesional, cualquiera
que sea el tipo de nombramiento que se le haya hecho, estara sujeto a prestar servicios fuera de su
sede. Igualmente podr4 ser trasladado de una Sede de Trabajo a otra.

Trabajo de Cooperacidén Interinstitucional

E!l 1ICA podré asignar a otras instituciones a miembros del personal regular para prestar servicios de
asesoramiento, Esto se hard mediante acuerdo en el cual se establezca la duracién de dicha
asignacién y la forma de reembolso de los costos del personal respectivo. En todo caso, el funcio-
nario seguird siendo miembro del Instituto.

La asignacion a otra institucidn no siempre significard cambio de su sede de trabajo, ya sea por la
ubicacién geogréfica o por el tiempo que se le asigne. La duracidn de la mision determinaré el
cambio de sede de trabajo o no, tanto para el funcionario como para sus dependientes reconocidos.

Cuando se asigne a un miembro del Personal Regular o Temporal a otra institucion mediante
acuerdo formal, las dos instituciones determinaran la duracién de dicha colaboracion. En todo
caso, el funcionario sigue siendo miembro del personal del IICA. Los costos de viaje, sueldos y
demds costos de Personal seran cubiertos por la institucién interesada sobre la base de reembolso al
1ICA. Los sueldos, subsidios, vidticos y demds costos se pagaran de acuerdo con la escala que tenga
el 11CA en vigencia.
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4.18.1 Los beneficios de que disfrutan los funcionarios al servicio del IICA y los que tengan
ganados y no usados, por ejemplo, vacaciones anuales, viaje a la patria, etc. quedarén
congelados durante el tiempo que un funcionario esté asignado a otra institucion.

4.18.2 Todos los costos de Personal, correspondientes a los funcionarios asignados a otras institu-
ciones, deberan cobrarse mensualmente durante todo el tiempo que dure la asesor(a.

4.18.3 En los casos de asignaciones de funcionarios del IICA a otras instituciones, por periodos
superiores a seis meses, el |ICA no garantizar a éstos que al término de dicha asignacién
pueda ubicarlos en el mismo cargo y la misma Sede que tenian antes de dejar su posicion
para cumplir la designacibn en otra institucion, sea ésta nacional o internacional.

d. El 1ICA podra ocupar los servicios de especialistas, expertos o asesores de otros organismos nacio-
nales o internacionales, para trabajos especificos por tiempo determinado.

4,184 La remuneracidn que hubiere que pagar por el trabajo que realicen los profesionales
sefialados en la Politica anterior (4.18.d), se haria directamente a los organismos a que
ellos pertenecen o de conformidad con lo que el IICA acuerde con aquélios.

4.19 Trabajo no Remunerado
a. El Director General podré autorizar a miembros del Personal Profesional Internacional, y por
solicitud de éstos, a ocupar posiciones no remuneradas en cuerpos directivos de asociaciones

profesionales, sociedades cient(ficas y de interés pGblico relacionadas con el |ICA.

b. Ning(n funcionario de Dedicacién Exclusiva podrd cobrar remuneracidn adicional de otras organi-
zaciones por servicios relacionados con sus labores regulares.

c. Cualquier honorario recibido debera ser entregado al 11ICA, a menos que el funcionario esté en goce
de Licencia sin Sueldo.

d. Tampoco podrad un funcionario prestar servicios a su gobierno o instituciones privadas, bajo condi-
ciones que no hayan sido aprobadas previamente por el Director General.

4.20 Cambio de Funciones y Titulo

a. El cambio de funciones y responsabilidades de un cargo requiere una nueva descripcién del mismo.
Este cambio no siempre afectara la ubicacion dentro del escalafén de sueldos.

b. El cambio de tftulo de un cargo clasificado puede o no afectar la ubicacién del nuevo titulo o
cargo en el escalafén.




4.21

4.22

4.23

Reclasificacion de Cargo

La Reclasificacién de Cargos puede producirse como resultado de cambios o ampliacion de las
funciones y responsabilidades de los mismos, o como resultado de cambios en las pautas del
sistema de clasificacidn para adecuarlo a las necesidades de la Institucion,

Revisidon de Nombramiento

La revisibn de nombramiento se hard cada dos afios e involucra al Personal Regular de caricter
Permanente. En el estudio para efectuar la Revision de Nombramiento, se tendrd en cuenta lo
dispuesto en la Pol(tica 1.8. —Evaluacion del Personal Regular—.

El resultado de la revisibn serd comunicado por el Director General, por escrito, al funcionario, a
través del respectivo Director o Jefe correspondiente.

La revisibn de nombramiento no significaen ningin caso, que se hard una reclasificacion del
funcionario ya que se trata de la continuacién del nombramiento.

Los funcionarios que tengan Sede de Trabajo en su propio pafs, al momento de efectuar la revision
del nombramiento para su continuacién, quedan sujetos a ser trasladados a otro pafs.

422.1 El plazo para el trimite de revisidn, se debers iniciar con seis meses de anticipacion a la
fecha de revisién del nombramiento.

4.22.2 Los funcionarios tendrén la obligacion de presentar a la Direccion de Recursos Humanos
un examen médico, ajustandose para ello a las siguientes disposiciones:

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

ii. Se presentara cada cuatro afios, con no menos de tres meses de anticipacion a la
fecha de la correspondiente revisibn de nombramiento.

iii. El procedimiento para practicar el examen médico y las condiciones de éste, son
los mismos estipulados en las Reglas 4.3.1, 4.3.2, 4.3.3y 4.3.4.

4.22.3 El respectivo Director o Jefe comunicara por escrito al Director General si recomienda la
continuacion o la terminacién de servicios del funcionario para.notificarle tan pronto
como se tome la decisibn definitiva y en todo caso, por lo menos con tres meses de
anticipacion,

Conversidn de Nombramiento

Cuando un funcionario esté ocupando un Cargo Permanente con Nombramiento Temporal (Pol(ti-
ca 1.4.b.) y su nombramiento se convierte en Regular, el tiempo servido como temporal se le
acreditard para recibir los beneficios a que tiene derecho como miembro del Personal Regular.

Cuando un funcionario esté ocupando un Cargo Suplementario y se le incorpore a un Cargo
Permanente, su nombramiento tendr el caricter de Temporal, sujeto a las condiciones establecidas
en la Polftica 1.4.b. El tiempo servido en el Cargo Suplementario se le acreditard para cumplir con
el tiempo que debe permanecer como Personal Temporal en Cargo Permanente; igualmente se le
acreditar§ el tiempo servido en ambos tipos de nombramiento para recibir los beneficios del
Personal Regular.
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4.24

4.25

Accién de Personal

Es politica del IICA emitir una “Accion de Personal’’ (APPI) para cada funcionario, basada en las

condiciones de la carta de nombramiento.

4.24.1 El Formulario I-15 —Accion de Personal Profesional Internacional— deber4 emitirlo la
oficina o dependencia en donde es asignado el funcionario a su ingreso al IICA en el

momento de asumir su cargo.

Igualmente, deberd emitirse la correspondiente Accién de Personal, en los siguientes

Casos:

i Traslado

ii. Terminacién de Servicio

iii. Cambio de Sueldo
iv. Cambio de Subsidios

V. Cambios en el Plan de Seguros

vi. Cambios de Dependientes Reconocidos
vii. Cambio de Presupuesto
viii. Cambio de Cargo

ix. Cambio de Titulo del Cargo

Identificacion de los Funcionarios

Tarjeta de Identificacion. Es politica del IICA emitir una Tarjeta Oficial de Identificacion para
cada funcionario, al momento de su incorporaciéon.

Director General, para todo el Personal Profesional donde quiera que trabaje.

. 4251 Las Tarjetas de |dentificacion seran emitidas por la Direccidbn General, con la firma del

4.25.2 Cuando un funcionario deje de prestar servicios, devolverd la Tarjeta de Identificacidn al
Director o Jefe de su sede de trabajo, quien la remitird a la Direccion General para su

cancelacion.

4,25.3 La Direccion de Recursos Humanos tendré la responsabilidad del manejo y control de las

Tarjetas de ldentificacion.

4.25.4 Al emitir la Tarjeta de Identificacién, en el renglén impreso: ‘'Desempefia el cargode . . ..
..... en este Instituto”’, debe escribirse el cargo del funcionario tal y como figura en la

Lista Oficial de Personal.




4.25.5 El idioma que se usa en esta tarjeta, debers ser el que corresponda al del pafs sede del
funcionario.

Tarjeta de Visita o Presentacion Oficial. Es polftica del Instituto ordenar la confeccion de tarjetas
de visita o presentacidn oficial para cada funcionario, cuando éste la solicite.

4,25.6 Las tarjetas de visita o presentacién oficial podrén ser solicitadas por cada funcionario en
su respectiva sede de trabajo, en la cantidad que considere necesaria para el cabal desem-
pefio de sus actividades.

4.25.7 La impresibn de las tarjetas de visita o presentacidn oficial seré sin cargo para el funciona-
rio.

4.25.8 Con el propésito de uniformar y tener un sblo tipo de tarjeta de visita o presentacion
oficial, la impresién de éstas deberé ajustarse a las siguientes disposiciones:

i. El disefio o tipo de letra deber4 ser igual a la siguiente muestra:

José Emilio G. Araujo
DIRECTOR GENERAL

INSTITUTO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS — OEA
Sede Contral - TeL.: 29-02-22 - Apartado: 10281 - Cable: IICASANJOSE - San José, Costa Rica

ii. El tamafio debe ser de 5 1/2 cm. x 9 cm.
iii. El texto y la alineacién del mismo seré el siguiente:

- En la esquina superior izquierda: Escudo Oficial del IICA de 1,50 cm.
de didmetro.

- Al centro, en el primer renglén: Nombre del funcionario.

- En el segundo renglén: Tftulo del cargo que desempefia, conforme a la
Lista Oficial de Personal.

- En el nivel inferior, en una sola Ifnea el nombre completo del |ICA,
subrayade.

- Debajo del subrayado, el nimero de teléfono y direccién postal de la
oficina; direccidén cablegréfica, ciudad y pafs.

- Las tarjetas para los funcionarios con sede en Costa Rica, deben impri-
mirse con las palabras Sede Central, segin modelo.

4,259 El idioma que se use en esta tarjeta, deberé ser el que corresponda al del pafs sede del
funcionario.
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5.1 Vacaciones Anuales
a. Los funcionarios ganardn vacaciones anuales con sueldo completo a razbn de veintiséis (26)
dias laborales por afio, lo que equivale a dos y un sexto (2-1/6) dias de trabajo por cada mes
natural.
b. Las vacaciones son un derecho adquirido por el funcionario y su disfrute no podra ser impedido

por ninguna autoridad del 1ICA. Sin embargo, solamente podridn tomarse con autorizacion previa
de acuerdo con las necesidades del programa de trabajo u obligaciones del servicio y las preferen-
cias personales del funcionario. En este sentido, sin menoscabo de los derechos consignados en este
Capitulo, el funcionario solamente podra ausentarse de su Sede de Trabajo durante 39 dfas habiles
seguidos, como méximo, en disfrute de vacaciones (Regla 5.2.1).

C. Las vacaciones no se concederdn anticipadamente.

d. Mientras una funcionaria esté disfrutando de licencia remunerada por maternidad, no devengaré
derecho a vacaciones anuales.

e. No ganarad vacaciones. el funcionario que esté disfrutando de licencia sin sueldo o de licencias
especiales.
f. El pago de vacaciones no usadas se hard Gnicamente en el caso de que el funcionario deje de

trabajar con el IICA, ya sea por no continuacién del nombramiento, o por renuncia. No se
autorizaré el uso de vacaciones como Gltima parte de la terminacién de servicios.

5.1.1 Las vacaciones anuales se calcularan a partir del dfa en que el funcionario asume su cargo
con todos los derechos correspondientes a su posicién.

5.1.2 Para el cllculo de vacaciones no se considerardn hébiles los dfas feriados seffalados en el
Capftulo 11, Politica 6, letra a, (2.6.a.) de este Manual.

6.1.3  El total de vacaciones anuales, 26 dias habiles, se dividirdn en dos partes cuyo control
debe hacerse en forma separada, de la siguiente manera:

i. 13 dias serdn no acumulables, es decir, deben usarse como méximo dentro de los
18 meses siguientes a la fecha del cumplimiento del primer afio de servicios de un
perfodo de nombramiento. En el segundo aiio del mismo perfodo, el plazo para
hacer uso de los 13 dias no acumulables, se reduce a 12 meses posteriores a la
fecha de cumplimiento del segundo afio, |0 que coincide con la fecha mdxima de
un afio de plazo para el uso de todas las vacaciones ganadas correspondiente
a un perfodo de nombramiento.




5.2

53

ii. Los 13 dfas restantes, podran acumularse durante un perfodo de nombramiento,
los cuales deberén empezar a usarse como méximo dentro de los 12 meses
siguientes a la fecha de vencimiento de la revision del nombramiento, de lo
contrario, se perderé el derecho a su disfrute,

jii. Sin perjuicio de lo sefialado en el inciso anterior, en el caso de los funcionarios
con derecho de Viaje a la Patria, se regirdn por lo dispuesto en el Capitulo VII,
Viajes, Politica 7.14, letra d. y Regla 5.2.1 de este Cap(tulo.

5.1.4 En los casos que deban pagarse las vacaciones no usadas, como se establece en el presente
Capftulo, Politica 5.1, letra f., la liquidacién para el pago deber4 hacerse con base en 260
dfas por afio, considerando el Gitimo sueldo, subsidios y ajuste por sede de trabajo. La
compensacidn se realizard mediante un solo pago en efectivo, a la fecha de terminacién
del servicio,

Uso de las Vacaciones

Los Directores en la Sede Central y los Directores de Oficinas quedan autorizados para conceder
vacaciones de acuerdo con las reglas detalladas en el presente capftulo.

Las vacaciones anuales deberin tomarse por periodos m{nimos de cinco dfas cada vez, para
cumplir la necesidad de un descanso fisico mental en funcién de los esfuerzos producidos por el
trabajo.

Solosiete dfas dentro de cada afio calendario podrdn tomarse en perfodos aislados de uno, dos,
tres o cuatro dias de una sola vez. Un dia de vacaciones es la unidad mfnima, toda fraccibn menor
se considerard como un dia.

Podrén acumularse vacaciones en un nimero méximo de cincuenta y dos dias (52) hébiles, los
cuales podran disfrutarse dentro de los términos que se establecen en este Capitulo.

5.2.1 Los cincuenta y dos dias hébiles como maximo de acumulacién, se producirén al cumplir-
se un perfodo de revisidn e iniciarse otro. A partir de esta fecha y segin lo sefialado en la
Regla 5.1.3, incisos i., ii., iii. de este Capftulo, deberd hacerse uso de las vacaciones
acumuladas, de preferencia al utilizar el beneficio de Viaje a la Patria.

Sin embergo el maximo de dfas hébiles de vacaciones de que podré disfrutar un funciona-
rio dentro del plazo |imite establecido para el Viaje a la Patria y uso de las vacaciones no
podré exceder en ningin caso de 39 dias en forma continua.

5.2.2 Con el cumplimiento de la Regla anterior, cada perfodo de revisidn, tendrd un ciclo
independiente de control de vacaciones.

5.2.3 La fecha Ifmite que se permitird para comenzar a usar las vacaciones de un perfodo de
nombramiento, en el afio posterior a la fecha de su revisiébn, serd el dfa anterior del
vencimiento del afio a que se refiere la Regla 5.2.1.

5.2.4 Si por necesidades urgentes del servicio se le encargara una misién oficial al funcionario
que se encuentre de vacaciones en Viaje a la Patria, el tiempo que utilice en la misidn,
cualquiera que ésta sea, no se computari por un tiempo mayor de quince dias. Este
tiempo podré agregarse a la fecha prevista para su regreso al trabajo o hacer uso de él
dentro de un méximo de seis meses después del regreso.

Licencias
Todo funcionario podra solicitar las diferentes licencias que contempla el presente capitulo, de

acuerdo con las reglas que en cada caso se establecen y bajo las condiciones que determine la
autoridad correspondiente.
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54 Derechos durante las Licencias
a. Durante el disfrute de las licencias o permisos, el funcionario no perderd sus derechos de anti-

guedad ni las vacaciones anuales acumuladas y no usadas, ni el tiempo acumulado para disfrutar
del Viaje a la Patria, siempre que estos derechos se usen en la forma y dentro de los planes
previstos por los Reglamentos vigentes.

b. E! funcionario no adquirird derechos ni se le computaré antiguedad, durante el disfrute de licencias
o permisos, al determinar los siguientes beneficios:

- Reconocimiento por Afios de Servicios
- Pago por Reconocimiento de Servicios
- Pago en caso de muerte

55 Licencias sin Sueldo

a. Se podré conceder Licencia sin Sueldo, Unicamente por razones que sean compatibles con los
intereses del Instituto. Este retiro temporal garantiza al funcionario empleo a su regreso.

5.5.1 La Licencia sin Sueldo estara regulada por las siguientes disposiciones:
i. Sera concedida por el Director General por recomendacién del respectivo Direc-
tor.
ii. E! término de esta Licencia no serd mayor de un afio.

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

iv. No podra solicitar una nueva, si no ha cumplido otro Periodo de Nombramiento
a partir de su regreso.

V. Como se trata de un retiro temporal, el funcionario continuari siendo miembro
del Fondo de Retiro, segiin las condiciones estipuladas en el Reglamento de éste.

vi. Los gastos de viaje correran por cuenta del interesado y sus privilegios quedaran
en suspenso mientras esté en Licencia.

vii. Durante el uso de esta Licencia el funcionario no participard en el Plan de
Seguros del IICA.




5.6 Licencias para Capacitacion Profesional

a. Serd politica del IICA suministrar o facilitar a sus funcionarios adiestramiento apropiado, cuando
lo considere necesario para mejorar el desempefio de las labores de éstos y para ampliar su
capacidad de mayores servicios hacia la Institucibn y a los palses miembros. Esta Licencia se
concede de acuerdo con la reglamentacién siguiente:

5.6.1 Los funcionarios que soliciten Licencia de Capacitacidn, estaran sujetos a las siguientes
condiciones:

Los estudios deberan contribuir directamente a su mejoramiento profesional.

El periodo de estudio deber4 limitarse al tiempo estrictamente necesario para
cumplir cabalmente sus objetivos, sin afectar desfavorablemente el cargo que
ocupa.

El solicitante deberd comprometerse a regresar al servicio del ||CA por un perfo-
do no menor del doble del tiempo ocupado en la capacitacion.

Los funcionarios que estén disfrutando de Licencia de Capacitacién no necesaria-
mente serdn reemplazados durante su ausencia. Los programas de trabajo se
planeardn de manera que aseguren su continuacion,

Las solicitudes de licencia para capacitacion profesional serdn presentadas ante el
Director que corresponda y si éstos estdn de acuerdo, lo trasladarén con su
recomendacibn, al Director General para su decision final.

5.7 Permisos por Muerte de Familiar

a. Serd politica del IICA conceder este beneficio, conforme la Regla que se detalla a continuacién:

5.7.1  Por muerte de familiares directos, como conyuges, hijos, padres y hermanos del funcio-
nario, el IICA le otorgard un Permiso de Ausencia remunerado hasta por cinco dias hébiles.
En caso de necesitar més dfas, éstos serdn descontados de sus vacaciones.
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6.1 Licencia por Enfermedad
a. La enfermedad que incapacite a un funcionario, hasta tres dias, no se considerar4 como Licencia.

Tendré el cardcter de Permiso.

b. Los funcionarios que sean incapacitados por enfermedad, lesiones o prevencion de Salubridad

Puablica, por més de tres dias de trabajo consecutivo, deberan justificarlo con un certificado
médico para acogerse a la Licencia por Enfermedad.

6.1.1  Las Licencias por Enfermedad deberédn ser aprobadas por los respectivos Directores de
Oficinas en los pafses, conforme corresponda. Los funcionarios dependientes de la Direc-
cion General, deberdn recibir la aprobacion de esta Licencia de parte del Subdirector
General, previo Visto Bueno del respectivo Director o Jefe.

6.1.2 Cuando se apruebe una Licencia por Enfermedad, deber4 notificarse de inmediato, tanto
al comienzo como al final de la misma, a la Direccién de Recursos Humanos, por la via
més répida y posteriormente a través de la emisidn y envio de una Accién de Personal,
con el objeto de notificar a la Direccion de Contabilidad para los cambios que puedan
producirse en la ndmina de sueldos.

6.1.3 Los permisos por enfermedad por lapsos hasta de tres dias, serdn controlados en la
respectiva Sede de Trabajo del funcionario y cada seis meses debera enviar una nomina de
estos parmisos a la Direcciéon de Recursos Humanos para su control.

6.1.4 Durante la Licencia por Enfermedad, los funcionarios se regiran por el siguiente sistema
de remuneracién (sueldo, ajuste por Sede de Trabajo, y subsidios). Los plazos menciona-
dos en esta Regla son en dias hdbiles.

i Los funcionarios con nombramientos que no son de tipo regular, contratados
por pariodos menores de dos afios, tendrdn derecho a Licencia a razén de dos
dias por cada mes de servicios, con el 100 por ciento de remuneracion.

ii. Los funcionarios con nombramientos de tipo regular y los temporales en cargos
permanentes, tendran derecho a este beneficio desde el momento en que asuman
sus funciones, en la siguiente forma: pago de 100 por ciento de la remuneracién
hasta tres meses de enfermedad y el 50 por ciento de los siguientes tres meses,
dentro de un mismo afio de un Periodo de Nombramiento; pero durante el lapso
de un perfodo de revisién de dos afios, este beneficio no podréa exceder de 4 1/2
meses con 100 por ciento de remuneracion y 4 1/2 meses con 50 por ciento.
Este beneficio no serd acumulativo de un periodo a otro.




6.2

6.3

6.4

iii. La Licencia por Enfermedad no se extendera mas alld de la vigencia del nombra-
miento.

Licencia por Enfermedad durante Periodos de Vacaciones

Cuando un funcionario que esta disfrutando de sus vacaciones, contraiga una enfermedad que dura
més de tres dias habiles consecutivos, el respectivo Director podra concederle Licencia por Enfer-
medad.

6.2.1 La solicitud de Licencia por Enfermedad durante periodos de vacaciones debera estar
acompaiiada por el certificado médico correspondiente. 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 y los Reglamentos vigentes.

Licencia por Maternidad

La funcionaria que haya trabajado por lo menos durante nueve meses antes del tiempo estimado
para el alumbramiento, tendra derecho a disfrutar de Licencia remunerada por Maternidad.

Al solicitar el derecho antes sefialado, se debera acompariar el respectivo certificado médico.
6.3.1 La Licencia por Maternidad estara sujeta a las siguientes disposiciones:

i El respectivo Director podra conceder a la funcionaria seis meses calendario de
licencia remunerada, de las cuales debera tomar por lo menos dos, antes de la
fecha de alumbramiento.

ii. Cumplida la licencia anterior, la funcionaria podra usar las vacaciones que tenga
acumuladas.

i, Durante el Periodo de Licencia por Maternidad no se devengaran vacaciones
anuales.

Pélizas del Plan Colectivo de Seguros
Las siguientes P6lizas forman parte del Plan:

- Poliza contra Accidentes

- Poliza de Salud

- Poliza de Vida

- Péliza de Vida Adicional para funcionarios y Vida para Dependientes
- Péliza de Incapacidad Prolongada

- Péliza de Seguro de Automoviles

- Seguro Ordinario de Vida a Plazo Fijo (Group Term Ordinary-GTO)
- Seguro Propietarios de Casas (Homeowners Insurance)

- Seguro Dental.

Participacion en el Plan de Seguros

El Personal regular y aquellos funcionarios con nombramiento temporal en Cargos Permanentes,
tienen la obligacion de participar en las siguientes Polizas del Plan de Seguros Colectivo que tiene el
Instituto para su Personal:

- Poliza de Seguro contra Accidentes

- Péliza de Seguro de Vida

- Péliza de Seguro de Salud.
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6.5.1 El Personal sefialado en la letra a., inmediatamente anterior, ademas de su participacion
obligatoria en las Pdlizas antes citadas, tiene el derecho optativo a suscribirse a todas las
demas Polizas del Plan Colectivo; en las condiciones que se detallan mas adelante.

6.5.2 Los Dependientes Reconocidos de los funcionarios individualizados en la Politica 6.5.a de
este Capitulo, tienen el derecho optativo de participar en las Polizas de Accidentes, Vida,
—en |a perte especial para dependientes—, Salud y Seguro Dental en las condiciones que
se sefialan en las Reglas de la Politica 6.6 de este Capitulo.

Los funcionarios nombrados en Cprgos Suplementarios, tienen la obligacién de partlc'par en las
Polizas del Plan de Seguros Colectivo del IFCA, conforme se sefiala en las Reglas siguientes.

6.5.3 Los funcionarios nombrados por periodos de hasta tres meses, solamente serdn incluidos
en la Pdliza contra Accidentes por la suma de US$ 25.000. No podrén participar en otras
Polizas del Plan.

6.5.4 Los Dependientes Reconocidos de los, funcionarios sefialados en la Regla anterior (6.5.3),
no podran participar en el Plan de Seguros del 1ICA.

6.5.5 Los funcionarios nombrados por petfodos de mas de tres meses y hasta de dos afios, seran
incluidos en la Poliza de Seguro contra Accidentes por la suma de US$ 10.000.

' 6.5.6 EI personal con nombramientos dentro de los plazos sefialados en la Regla anterior
(6.5.5), tendran la obligacién de participar en las Polizas colectivas de Seguros de Vida y
Salud, en las mismas condiciones que el personal con nombramientos en Cargos Perma-
nentes.

6.5.7 EI personal sefalado en la Regla 6.5.5 de este Capitulo; ademas de su participacion
obligatoria en las Pdlizas citadas en la Regla inmediatamente anterior, tiene derecho
optativo de participar en todas las otras Polizas del Plan.

6.5.8 Los Dependientes Reconocidos de los funcionarios individualizados en la Regla 6.5.5 de
este Capitulo, tienen el derecho optativo de participar en las Polizas de Accidentes, Vida,
—en la parte especial para dependientes—, Salud y Seguro Dental, en las condiciones que
se sefialan en las Reglas de la Politica 6.6.

Los Consultores, nombrados como funcionarios en Cargos Suplementarios, de acuerdo con lo
sefialado en la Politica 1.5.b del Capitulo I, Parte | de este Manual, cualquiera que sea el periodo de




nombramiento, hasta el maximo de seis meses, serdn incluidos en las Pblizas del Plan de Seguros
Colectivos. La inclusion se hard como sigue:

- Seguro de Accidentes por US$ 25.000.
- Seguro de Salud, que incluye Beneficios de Hospitalizacién y proteccion contra gastos
médicos de mayor cuantia.

6.5.9 Los Consultores no podran participar en ninguna otra Pbliza, aparte de las sefialadas en la
Politica 6.5.c, anterior.

6.5.10. Los Dependientes Reconocidos de los Consultores no podréan participar en los Planes de
Seguros Colectivos del IICA.

La perticipacion del Personal Asociado, en el Plan de Seguros, esta sujeta al contenido o condicio-
nes de los convenios que celebre el IICA con otras organizaciones, en relacién al nombramiento de
este personal.

Los Profesores o Cientificos Residentes, estdn sujetos a las mismas condiciones sefialadas en la letra
inmediatamente anterior de esta Pol(tica.

Pblizas de Seguros

La Péliza de Seguros contra Accidentes cubre a todo el Personal Profesional Internacional, en
Cargos Permanentes y Suplementarios. Esta pbliza contiene una cléusula adicional para que el
funcionario pueda suscribir pera él una cobertura adicional al monto pagado por el |ICA y asegurar
a sus dependientes reconocidos. Tanto el funcionario como sus dependientes reconocidos pueden
acogerse a esta clusula, en los casos que se sefialan en la Pol(tica 6.5, Reglas 6.5.2, 6.5.7 y 6.5.8;
las primas anuales por esta proteccién adicional las paga el funcionario.

6.6.1  La inclusién del personal en esta Poliza, cuyas primas son pagadas totaimente por el IICA,
se efectuar en las condiciones sefialadas a continuacién:

i Los funcionarios nombrados en Cargos Permanentes estdn cubiertos por la suma
de US$ 10.000 cada uno (Polftica 6.5.a de este Capftulo).

ii. Los funcionarios nombrados en Cargos Suplementarios por periodos de hasta
tres meses (Politica 6.5.b—Regla 6.5.3, de este Capitulo), estan cubiertos por la
suma de US$ 25.000.

iii. Los funcionarios nombrados en Cargos Suplementarios por perfodos de més de
tres meses y hasta de dos aftos (Politica 6.5.b—Regla 6.5.5) estan cubiertos por la
suma de US$ 10.000.

iv. Los Consultores, cualquiera que sea el perfodo de nombramiento, hasta el méaxi-
mo de seis meses (Polftica 6.5.c de este Capitulo), estéan cubiertos por la suma de
US$ 25.000.

La Péliza de Salud, cubre a todos los funcionarios nombrados en Cargos Permanentes, al Personal
nombrado en Cargos Suplementarios, como se sefiala en la Polftica 6.5, Reglas 6.5.6 y Pol(tica
6.5.c vy a los Dependientes Reconocidos, de los funcionarios antes sefialados, conforme se explica
en las Reglas 6.5.2 y 6.5.8.

6.6.2 Las inclusiones en la Poliza de Salud y el pago de las primas, se efectuaran en la forma que
se detalla a continuacién:

i El Personal nombrado en Cargos Permanentes, tiene la obligacion de perticiper
en esta Pbliza. En cuanto a sus Dependientes Reconocidos, la participacion es
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optativa. La prima mensual es pagada entre el IICA y el funcionario; el porcenta-
je depende del estado civil y el nUmero de dependientes reconocidos de éste y el
monto del sueldo que percibe.

ii. El Personal nombrado en Cargos Suplementarios, por perfodos de més de tres
meses y hasta dos afios, (Politica 6.5, Regla 6.5.6) de este Capitulo, tiene la
obligacion de participar en esta Poliza. Para los Dependientes Reconocidos de
éstos, la participacion es optativa.

La prima mensual es pagada entre el IICA y el funcionario; el porcentaje depen-
de del estado civil y el nimero de dependientes reconocidos de éste y el monto
del sueldo mensual que percibe.

iii. Los Consultores, cualquiera que sea el periodo de nombramiento, hasta el méaxi-
mo de seis meses, seran incluidos en esta Péliza, (Politica 6.5.c de este Capitulo).
La prima mensual es pagada por el [ICA.

La Poliza de Vida-Bésica, cubre a todos los funcionarios nombrados en Cargos Permanentes y a los
nombrados en Cargos Suplementarigs, como se sefiala en la Politica 6.5.b, Regla 6.5.6 y Pol(tica
6.5.c.

6.6.3 E! monto de la cobertura se establece de acuerdo con el sueldo bésico anual ajustado al
proximo millar més alto, multiplicado por tres, hasta la edad de 65 afios; multiplicado por
1,5 hasta la edad de 70 afios y por uno, de 70 afios en adelante. En el caso del Personal en
Cargos Permanentes y en Cargos Suplementarios, con nombramiento de més de tres
meses, la prima mensual es pagada por el Instituto y el funcionario en partes iguales.

Pbliza de Vida Adicional para funcionarios y Vida para Dependientes. En esta P6liza pueden
participar los funcionarios y sus dependientes reconocidos, como esté sefialado en la Polftica 6.5 y
6.6 de este Capitulo.

6.6.4 Las inclusiones en esta Pbliza se detallan a continuacion, en la parte correspondiente a los
funcionarios y a sus dependientes:

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




ii. La inclusion de los dependientes, puede cubrir al conyuge y a los hijos. E| monto
maximo del Seguro para el conyuge es de US$ 2.000. La cobertura para los hijos
es la siguiente: de dos semanas a seis meses de edad el monto es de US$ 500 y de
seis meses en adelante hasta que deje de ser dependiente reconocido, el monto de
la cobertura es de US$ 1.000.

Poliza de Incapacidad Prolongada. En esta p6liza pueden participar los funcionarios nombrados en
Cargos Permanentes y Suplementarios con nombramientos por mas de tres meses y hasta dos afios,
excepto los Consultores.

6.6.5 El monto de cobertura se fija conforme al sueldo basico anual, mas el subsidio familiar.
La suma de éstos se redondea al millar superior mas proximo y se paga el uno por ciento
del total anual. La prima se paga mensualmente y es cien por ciento por cuenta del
funcionario. Los detalles de los beneficios de esta Poliza se encuentran detallados en el
folleto “‘Plan de Seguro Colectivo”, editado en julio de 1973.

Poliza de Seguro de Automoviles. En esta poliza se pueden asegurar los vehiculos del {ICA y es
optativa para los funcionarios, se divide en las siguientes coberturas:

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

6.6.6 Para tener derecho a suscribir la cobertura Dafos al Propio Vehiculo y Colisién con
Deducible, es indispensable que se haya suscrito la cobertura Dafios a Terceros y Respon-
sabilidad Civil. Ambas coberturas o prima anual deben ser pagadas cien por ciento por el
dueiio del vehiculo.

Poliza de Seguro Ordinario de Vida a Plazo Fijo (CTO). En esta Poliza pueden participar los
funcionarios nombrados en Cargos Permanentes y Suplementarios con nombramientos por mas de
tres meses y hasta dos aiios, excepto los Consultores.

6.6.7 El monto de cobertura es optativo pero no puede ser mayor que el monto de cobertura
del Seguro de Vida Basica. La prima se paga mensualmente y es cien por ciento por
cuenta del funcionario. Los detalles de los beneficios de esta Poliza deben ser solicitados
directamente a la Direccion de Recursos Humanos.

Poliza de Seguro Propietarios de Casas. En esta pdliza pueden participar los funcionarios nombra-
dos en Cargos Permanentes y Suplementarios con nombramientos mayor de un afio.

6.6.8 EI monto de cobertura lo establece el funcionario segun el valor de la vivienda y el
contenido de la misma. La prima la paga mensualmente el funcionario enviandola directa-
mente a Wright International, Ltd. Detalles de los beneficios de esta Poliza deben ser
solicitados directamente a la Direccion de Recursos Humanos.

Pdliza de Seguro Dental. En esta poliza pueden participar los funcionarios y sus dependientes
reconocidos en Cargos Permanentes y Suplementarios con nombramientos por mas de tres meses y
hasta dos afios, excepto los Consultores.

6.6.9 El monto de cobertura es fijo para todos los asegurados. La prima se paga mensualmente
y es cien por ciento por cuenta del funcionario. Los detalles de los beneficios de esta
Poliza deben ser solicitados directamente a la Direccion de Recursos Humanos.
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71 Viajes Oficiales
a. Los viajes oficiales deben ser autorizados previamente por el Director General, el Subdirector

General, o por el Director que corresponda, para prestar un servicio directo a instituciones naciona-
les e internacionales o dependencias del propio IICA; o bien para asistir a conferencias y reuniones
o para efectuar diligencias que interesen directamente a la institucion. Ademaés se consideran viajes
oficiales los siguientes: de Contratacién, Repatriacion, Traslado, Capacitacion Profesional y Viaje a
la Patria.

7.2 Adelantos para Viajes Oficiales
a. Seré politica del |ICA adelantar fondos para viajes oficiales.
73 Regulacion de los Viajes

a. La Polftica y los reglamentos sobre viajes oficiales cubren a todo el Personal Profesional Internacio-
nal, con las excepciones estipuladas en los contratos, convenios o proyectos que administra el
1ICA.

74 Costos de los Viajes

a. El HICA cubrira los costos de transporte, alojamiento, viaticos y gastos incidentales a los miembros
de su personal y dependientes reconocidos que efectien viajes internacionales oficiales, de confor-
midad con las especificaciones correspondientes y reglas vigentes.

b. El IICA cubrira los costos de transporte de los hijos dependientes, de ida hacia la residencia
reconocida del funcionario después de que hayan terminado su condicion de dependientes recono-
cidos. El viaje de repatriacion debe efectuarse durante el afio siguiente al de haber perdido su
condicién de dependiente reconocido o de lo contrario se perdera este derecho.

c. La polftica b., inmediatamente anterior, no incluye a los dependientes reconocidos de los funcio-
narios contratados por un afio o menos.

75 Condiciones de los Pasajes

a. Los pasajes que suministre el 1ICA no seran endosables, transferibles, ni cambiables por dinero en
efectivo. Tampoco podréan prorrogarse mas alld de su vigencia sin la expedicion de una nueva
autorizacion de viaje.

»




7.6

Documento Oficial de Viaje

Este Documento esté destinado a identificar al portador como funcionario del |ICA y a facilitarle
el viaje en cuanto sea compatible con los intereses de la institucién. Dicho documento seréa usado
conforme a lo que se establece en las reglas siguientes:

7.6.1

7.6.2

7.6.3

7.6.4

7.6.5

7.6.6

7.6.7

7.6.8

7.6.9

7.6.10

7.6.11

El 1ICA a través de la Direccion de Recursos Humanos expedira, a los miembros de su
Personal Profesional Internacional, un Documento Oficial de Viaje de la Organizacion de
los Estados Americanos, al incorporarse al 1ICA de acuerdo con la reglamentacién admi-
nistrativa de ésta (Seccion |, inciso A de la Reglamentacién Administrativa No. 24, del 1°
de marzo de 1967, de la Secretaria General de la OEA).

La Direccion de Recursos Humanos solicitara por intermedio de la Oficina en Washington,
D.C. a la Secretaria General de la OEA, mediante el formulario respectivo, la emisién del
Documento Oficial de Viaje de la Organizacion de los Estados Americanos para miembros
del Personal Profesional Internacional.

Toda solicitud debe ir firmada por el funcionario que tendra el uso del Documento, en
sefial de aceptacion de estos Reglamentos y los de la Secretarfa General de la OEA.

Para emitir el Documento Oficial de Viaje de la OEA es requisito indispensable que esté
vigente el pasaporte nacional.

En los casos de nombramiento de personas para misiones cortas, hasta de tres meses, no se
emitira Documento Oficial de Viaje. Sin embargo, la Institucion solicitara visas oficiales
en los pasaportes nacionales de las personas que se contraten para estas misiones.

El Documento no podra ser usado en ningin caso por los dependientes reconocidos,
excepto cuando acomparien al funcionario en un viaje oficial.

‘La revalidacion del Documento Oficial de Viaje, la solicitarad el Director respectivo fuera

de la Sede Central, con un minimo de 6 semanas anteriores a la fecha de vencimiento. En
la Direccion General —Sede Central— lo hara el Director de Recursos Humanos. La
solicitud se formulara por intermedio de la Oficina en Washington, D.C., mediante el
formulario respectivo. De las solicitudes de revalidacion originadas en las oficinas fuera de
la Direccion General se enviara copia a la Direccion de Recursos Humanos de la Sede
Central.

En el caso de que deban agregarse al Documento dependientes reconocidos, se seguira el
mismo tramite que para la emision de éste, a través de la Direccion de Recursos Humanos.

El envio de los Documentos se hara por medio del correo aéreo certificado.

El respectivo Director de Oficina en el pais y el Jefe de la Division de Relaciones Oficiales
en la Direccion General-Sede Central, seran los responsables de la custodia de estos
Documentos. Para ello los conservaran en un lugar debidamente protegido, entregandolos
mediante recibo al interesado cada vez que deba realizar un viaje oficial, debidamente
autorizado. Una vez terminada la misién, el funcionario canjeara el Documento contra el
recibo.

Los responsables de la custodia de los documentos podran delegar por escrito las funcio-
nes de control seiialadas en la regla anterior en otros funcionarios que estén bajo su
jurisdiccion. Copia de la comunicacion de delegacion debera enviarse a la Oficina en
Washington, D.C., a efectos de entenderse directamente con estos funcionarios para las
diversas tramitaciones de rutina.
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7.7

7.6.12

7.6.13

7.6.14

7.6.15

7.6.16

El funcionario que pierda su Documento Oficial de Viaje, deber4 informar inmediatamen-
te lo ocurrido a su respectivo Director, quien darad cuenta a la Secretaria General de la
OEA por intermedio de la oficina en Washington, D.C., con copia al Director de Recursos
Humanos en la Sede Central.

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

Todo funcionario debera responder por el buen uso del Documento Oficial de Viaje de la
OEA, el que no debe ser utilizado para gestionar solicitudes de privilegios e inmunidades
que no correspondan al viaje oficial para el cual le ha sido facilitado. En casos de uso
indebido de este Documento, el Director General sancionar4 las irregularidades de acuer-
do con la gravedad de las mismas. Igualmente tendré la obligacion de infqrmar al Secreta-
rio General de la OEA acerca de las anomal({as.

En el momento de cesar en su cargo un funcionario, se le deducirs de su liquidacién final
la suma de quinientos dblares (US$ 500,00) en concepto de garantia por el uso del
Documento Oficial de Viaje pera regresar a su peis; suma que le seré reintegrada contra la
devolucion del citado Documento, lo cual deberé hacer dentro de los 30 dias siguientes a
la fecha de su regreso.

Los respectivos Directores de Oficinasen los paises, deberdn enviar a la Direcciébn de
Recursos Humanos de la Sede Central, el Documento Oficial de Viaje del funcionario que
ha cesado en sus funciones, pera que se efectlie la devolucién a la Secretaria General de la
OEA por intermedio de la oficina en Washington, D.C.

Medios de Transports

Es polftica del 11CA usar medios de transporte publicos para los viajes oficiales.

Cuando el lICA autorice un viaje por medio de un transporte distinto del aéreo, se reembolsara
solamente el valor real del mismo hasta el costo del correspondiente viaje por la via aérea.

Para los viajes oficiales en avidn, s6lo se autorizar4 el uso de pasajes de la clase turista o excursion.

Para los viajes oficiales por ferrocarril,.se proveeran pasajes de coche-salén para viajes de dia y de
coche-dormitorio para viajes de noche.




7.8

7.7.1  Para efectuar viajes oficiales podran utilizarse medios de transporte que no sean publicos,
incluyendo automobviles particulares, en los siguientes casos:

i. Cuando su uso sea ventajoso para el 1ICA.

ii. Cuando lo solicite el funcionario y cuente con la aprobacién del respectivo
Director en su Sede de Trabajo o el Director General en la Sede Central.

7.7.2 En el caso de que el funcionario utilice su propio automévil para viajes oficiales, por las
razones antes indicadas, los gastos de viaje se reembolsardn como sigue:

i. En Viajes Oficiales Nacionales, segin la tarifa establecida por los respectivos
Directores de Oficinas en los pafses y por el Subdirector General en la Sede
Central, por kildémetro recorrido.

ii. En Viajes Oficiales Internacionales, conforme con las tarifas que establezcan los
Directores de Oficinasen los Paises y el Subdirector General en la Sede Central,
por kilometro recorrido, siempre que no exceda el valor del correspondiente
viaje por la via aérea. Si el costo resulta menor que el gasto del viaje aéreo, el
11CA no acreditara al funcionario diferencia alguna.

jii. Cuando sean varios los funcionarios que viajan en un mismo automévil particu-
lar, de uno de ellos, sé6lo se reembolsara los gastos de viaje a uno de éstos, dentro
de los limites establecidos en el inciso anterior. Idéntico procedimiento se segui-
ra en los casos en que el funcionario realice viajes oficiales acompafiado de su
familia.

7.7.3 Las tarifas citadas anteriormente cubren todos los gastos de operaciéon del vehiculo duran-
te el viaje.

Viéticos para Viajes Internacionales

Los viaticos tienen el propbsito de cubrir los gastos en que incurra el funcionario durante el viaje
oficial.

Cuando el |ICA presta a otra organizacion los servicios de uno de sus funcionarios internacionales
para misiones de corto plazo, para trabajos de su especialidad, reuniones, conferencias, seminarios,
etc., relacionados con las actividades del 1ICA, el funcionario viajara con los viaticos que le asigne
la Institucion favorecida o patrocinadora.

En las misiones oficiales que cumplan los funcionarios fuera de su Sede, sin el patrocinio y pago de
vidticos de otra institucion, se pagardn los vidticos de acuerdo con las tarifas en la Escala de
Viéticos Internacionales establecida por el Director General. Esta escala serd revisada cada tres
meses, con el fin de tomar en cuenta las variaciones en los costos de vida de los respectivos pafses.

El Director General y los funcionarios con rango de Directores, devengaran vidticos especiales, que
se especificardn en la escala oficial vigente, en razon de la representacion institucional que conlleva

su cargo.

7.8.1 Los viéticos cubren alimentacion, alojamiento, propinas, lavado, limpieza y aplanchado de
ropa.

7.8.2 Cuando el |ICA preste a otra organizacién los servicios de uno de sus funcionarios en las
condiciones que se mencionan en la pol(tica 7.8.b. de este Capitulo, la oficina administra-
tiva donde trabaja el funcionario deber& estar debidamente informada de los arreglos
convenidos con la otra Institucién, para los efectos de aceptar la autorizacion para Viajes
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7.9

Oficiales y cobro de honorarios si es del caso. Cualquier arreglo de esta naturaleza requeri-
ré la autorizacion previa del correspondiente Director de Oficina en el pafs, o del Director
General en la Sede Central.

7.8.3 En circunstancias especiales podrd reembolsarse al funcionario el costo efectivo de los
gastos necesarios de alimentacién y alojamiento, en lugar de visticos. En estos casos
debera establecerse la condicidn en que el personal efectuard el viaje en el formulario
“Autorizacion para Viaje Oficial”’ (1-4).

7.8.4_ Los vidticos se aplicardn 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 arribo.

7.8.5 Cuando el funcionario viaje en su propio vehfculo, o en un medio de transporte diferente
al aéreo, no se pagaran viéticos en ruta, a menos que por avién el viaje tome mas de un
dfa.

7.8.6 Al calcular los viaticos se haran las siguientes deducciones:

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

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

7.8.7 Cuando un funcionario esté prestando servicios profesionales se le pagaran viiticos com-
pletos durante los primeros 30 dias en un mismo sitio. Después de este lapso, se pagaré el
costo efectivo de sus gastos o hasta el 60 por ciento de los viéticos.

7.8.8 El pago de los visticos para los dependientes reconocidos se haré de la siguiente forma:
esposa 0 esposo, vidtico completo; hijos hasta 12 afios de edad, medio viatico y los de més
edad, viatico completo.

Vifiticos y Gastos pera Viajes Oficiales Nacionales

El HICA cubrird los gastos de transporte, alojamiento, alimentacidn y otros gastos incidentales a los
miembros de su personal que efectien viajes oficiales dentro del pals sede, de conformidad con las
tarifas establecidas en la Escala de Viiticos Nacionales. Esta escala sera revisada cada tres meses,
con el fin de tomar en cuenta las variaciones en los costos de vida de los respectivos pafses. Los
valores de esta escala entre tanto, no serdn nunca superiores a los fijados en la Escala de Viiticos
Internacionales, toméndose en cuenta el cdiculo promedio de cambio adoptado en el pafs.




7.10

1

Los Directores de las Oficinas en los Pafses estableceran en cada caso las tarifas de viéticos
nacionales. El Subdirector General establecerd las tarifas de viaticos para las ciudades de Costa
Rica.

Las Escalas de Viéticos Nacionales, una vez establecidas por las autoridades mencionadas en la letra
b., inmediatamente anterior, deberan ser sometidas a la aprobacion del Director General, las que
entrarén en vigor solamente daspués de cumplido este Ultimo trdmite y el debido conocimiento de
la Divisién de Contabilidad, para los efectos de control.

7.9.1 Para el establecimiento de las tarifas de “‘otras ciudades’’ en la Escala de Visticos Nacio-
nales, se tomardn en cuenta los valores indicados en la Escala de Viaticos Internacionales
como base para fijar las que corresponden a cada ciudad del respectivo pafs.

7.9.2 Los vidticos nacionales se pagaran en la moneda del respectivo pafs.

7.9.3 El pago de viaticos nacionales estd sometido a las mismas condiciones establecidas en las
Reglas 7.8.1, 7.8.2, 7.8.3, 7.8.4, 7.8.5, 7.8.6, i. e ii. y 7.8.7 de este Capf(tulo.

7.9.4 Se pagaran vidticos en misidn oficial, dentro del pafs sede, cuando la distancia sea superior
a 100 kilémetros. Excepto que la mision sea a una distancia menor pero que requiera, por
su naturaleza, que el funcionario o empleado obligatoriamente pase la noche fuera de la
sede.

Viéticos para los Funcionarios que enfermen durante un Viaje Oficial de Trabajo

En caso de que un funcionario que esté viajando, enferme y se acoja al Permiso o Licencia de
Enfermedad (Polftica 6.1, Letras a y b), los viaticos que le corresponden seguirén rigiendo durante
dicho Permiso o Licencia. Los mismos se suspenderan en caso de hospitalizacion por el hecho de
que esta asegurado en la Péliza de Salud.

7.10.1 Las enfermedades que le ocurran a un funcionario, durante un viaje oficial de trabajo,
cualquiera que sea el tiempo de duracién, deberan justificarse con un certificado del
médico oficial del IICA, designado en el lugar en donde se encuentra cumpliendo la
mision. En caso de que no haya médico del |ICA, por otro facultativo del lugar.

Gastos en Viajes Internacionales

Es politica del IICA, ademéas de pagar los viaticos correspondientes, reconocer los gastos que se
detallan en las Reglas siguientes, en viajes oficiales internacionales.

7.11.1 Gastos de Transporte de ida y regreso al aeropuerto. Viajes en taxi o carro alquilado que
sean esenciales para realizar el trabajo oficial. Los gastos de transporte que sean necesarios
para la alimentacion cuando ésta no puede obtenerse en el lugar temporal de su trabajo.
Con excepcion de los gastos de transporte de ida 'y regreso al aeropuerto, los demas
deberan explicarse en la respectiva ‘Relacion de Gastos’’.

7.11.2 Costo de telegramas, cables y llamadas por teléfono o radio-teléfono esenciales para
desempeifiar el trabajo oficial.

7.11.3 Costo de telegramas y cables para hacer reservaciones de hotel o cambios de reservacién
cuando ellos sean necesarios. Los gastos de comunicaciones telefonicas o cables deberan
justificarse con comprobantes.
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7.11.4 Gastos relacionados con la emisién de pasaportes y visas, incluyendo el costo de fotogra-
ffas para pesaportes, vacunas, tarjetas de trénsito o de turista, impuesto de aeropuerto y
permisos de reingreso. Cualquiera de estos renglones que se cobre en la “Relacién de
Gastos’’ debera ser explicado y justificado en la misma, acompaiiando recibos, siempre
que sea posible. También se reconocera el costo de renovacién del pasaporte nacional del
funcionario y sus Dependientes Reconocidos.

7.11.5 Cargos por compras de cheques de viajeros, siempre que se adjunten a la cuenta de gastos
los recibos correspondientes, y que la cantidad total de cheques de viajeros adquirida no
exceda la suma de la correspondiente cuenta de gastos.

7.12 Viajes sobre la base de gastos efectivos

a. Por razones justificables, se autorizard a los funcionarios para viajar sobre la base de gastos efecti-
vos, en lugar de recibir vidticos.

7.12.1 Los Directores en los pafses podrén autorizar a funcionarios dependientes para viajar por
el sistema mencionado en la politica 7.12 de este Capitulo.

7.12.2 El Subdirector General podré autorizar a los Directores y funcionarios de la Direccién
General para viajar por el sistema de gastos efectivos.

7.12.3 Cuando un funcionario haya sido autorizado a viajar sobre la base de Gastos Efectivos en
vez de vidticos, deberd rendir una cuenta detallada de los gastos efectuados, con sus
correspondientes comprobantes.

7.12.4 Los gastos reembolsables cuando se viaje sobre la base de gastos efectivos comprenden:
alimentaci6n, alojamiento y otros gastos estipulados en las Reglas 7.11.1 a 7.11.5 de la
Polftica 7.11 de este Capitulo.

7.13  Visjes por Nombramiento, Traslado o Repatriacion

a. Los funcionarios en Cargos Permanentes tendrédn derecho a enviar sus efectos personales y enseres
domésticos desde el lugar de su Residencia Reconocida hasta la Sede de Trabejo o viceversa, con
ocasi6bn de su nombramiento o repatriacién; o desde una Sede de Trabajo a otra en caso de
traslado, segin se detalla en las Reglas siguientes:
7.13.1  Los derechos mencionados en la Pol(tica 7.13.a, anterior, son los siguientes:

i Los funcionarios con dependientes reconocidos, hasta 6.700 libras en total de
peso neto.




ii. Los funcionarios sin dependientes reconocidos, hasta 4.200 libras en total de
peso neto.

Estos despachos se efectuaran por la via méas econdmica, tomando en cuenta el costo
total. Los efectos personales no incluyen alimentos, licores, animales, ni automoviles. Los
pesos brutos reconocidos en este articulo se entienden para un solo embarque. El despa-
cho de los efectos personales y enseres domésticos debera efectuarse, dentro de un plazo
no mayor de seis meses.

7.13.2 No se admitirdn embarques parciales, es decir, el despacho de los efectos personales y
enseres domésticos deben efectuarse en un s6lo despacho y de un mismo lugar, residencia
del funcionario.

7.13.3 Los funcionarios y sus dependientes reconocidos podréan llevar por la via aérea como
exceso de equipaje al ser nombrados, trasladados o repatriados, una cantidad adicional hasta
de 20 kilos cada uno, como equipaje acompafiado. Si la cantidad de kilos antes menciona-
da es menor que el maximo permitido, no se acreditara la diferencia al funcionario en
ninguna forma.

7.13.4 Los funcionarios en viajes de Nombramiento, Traslados, Viajes a la Patria, o Repatriacién,
podran solicitar a la Direccion de Recursos Humanos, que se incluya en las Pdlizas
Colectivas del Plan de Seguros del |ICA a su esposa, en una compaiifa local. El costo de
este seguro serd pagado por el Instituto o incluido en la “’Relacién de Gastos’’, cuando no
se solicite al IICA.

Los funcionarios en Cargos Suplementarios, contratados como Personal Temporal, tendréan dere-
cho a transportar por cuenta del Instituto en sus Viajes de Nombramiento, Traslado o Repatria-
cién, efectos personales y enseres domésticos de acuerdo con lo que se indica en las Reglas
siguientes:

7.13.5 Los derechos mencionados en la Politica 7.13.b anterior, son los siguientes:

i Por periodos de nombramiento de un afio y menores, hasta 100 kilos como carga
aérea. Esta suma se entiende como una suma total y no para cada persona.

ii. Por perfodos de nombramiento de més de un aflo y menores de dos para él y sus
dependientes reconocidos 1.675 libras en total, entendiéndose que este total es
peso neto y debe efectuarse en un solo embarque.

iii. Por perfodos de nombramiento de dos afios, tendran los mismos derechos men-
cionados en la Regla 7.13.1 inciso i. e ii. de este Capitulo.

iv. El despacho debe efectuarse por la via més econémica. Los efectos personales no
incluyen alimentos, licores, animales ni automédviles.

Los funcionarios en Cargos Suplementarios y en Cargos Permanentes, contratados como Personal
Temporal, cuyo nombramiento se convierta en Permanente, tendrén derecho a transportar efectos
personales y enseres domésticos desde el lugar de su Residencia Reconocida a su Sede de Trabajo, a
partir de la fecha de conversién del nombramiento, lo que se detalla en la Regla siguiente:

7.13.6 Se autorizararé el transporte de efectos personales y enseres domésticos por la diferencia
de libras entre lo que se permite para los funcionarios en Cargos Permanentes y Cargos
Suplementarios, por més de un afio, o sea, 5.025 libras como total neto.

El personal al cual se refiere la Politica 7.13.c inmediatamente anterior, no disfrutara del beneficio
contenido en la Politica 7.24 y sus correspondientes Reglas.
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e. Los funcionarios a que se refiere la letra b de la Polftica 7.13 tendrdn derecho a 1.675 libras

adicionales como total neto para transportar efectos personales y enseres domésticos por cada afio
adicional de renovacién del contrato respectivo. Cuando la renovacién del contrato sea por 2 afios
o0 més, tendrén derecho a 5.025 libras.

f. El derecho a la opci6én a la cual se refiere la Politica 7.24 se otorgara Gnicamente si el funcionario
se acogio a dicha disposicién al hacérsele el nombramiento original.

9. El transporte de efectos personales y enseres domésticos serd inicamente desde el lugar de Resi-
dencia Reconocida del funcionario.

7.14 Viaje a la Patria

a. El Viaje a la Patria o Vacaciones a la Residencia Reconocida es un beneficio que se otorga a efectos
de brindar al funcionario y sus Dependientes Reconocidos la oportunidad de regresar con cierta
frecuencia a su pafs para que pueda mantener relaciones con sus familiares y con su patria.

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

c. Los funcionarios en Cargos Permanentes, contratados como Personal Regular y los funcionarios
Temporales en Cargos Permanentes, que tienen su Sede de Trabajo fuera de su propio pais y sus
dependientes reconocidos, tendrén derecho a un Viaje a la Patria al terminar un Perfodo de
Nombramiento de dos aflos y aceptar la continuacién de su nombramiento por un periodo adicio-
nal, o por un minimo de un afio después de haber regresado del Viaje a la Patria.

d. Los Funcionarios en Cargos Suplementarios, contratados como Personal Temporal, cuyo rombra-
miento se haya extendido por varios periodos sucesivos hasta completar dos afios consecutivos, en
una o més Sedes de Trabajo, fuera del pafs de Residencia Reconocida, tendrén derecho a disfrutar
de un Viaje a la Patria para él y sus dependientes reconocidos, cuando se cumplan los requisitos y
condiciones que se sefialan a continuacién:

- Que la fuente de financiamiento o convenio al amparo del cual estd nombrado, tenga
asegurada una duracion de por lo menos un afio desde la fecha de su regreso del Viaje a la
Patria, y se le haya continuado el nombramiento por un plazo minimo de doce meses.

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




7.15

7.16

7.7

- Que el funcionario acepte la condicion de que si el programa o proyecto a que pertenece,
termina antes de un afio de la fecha de su regreso del Viaje a la Patria, se comprometa a
devolver los costos de éste.

Al hacer el Viaje a la Patria, el funcionario podra usar el total de las vacaciones acumuladas a que
tengan derecho de acuerdo con lo estipulado en la Regla 5.2.1, Politica 5.2 del Capftulo V, Parte |
de este Manual. Si el total de los dfas acumulados del ciclo de nombramiento que da derecho al uso
del Viaje a la Patria, no se agotare en esta oportunidad, las vacaciones acumuladas podrén usarse al
regreso del Viaje a la Patria, dentro de los plazos establecidos en las Reglas 5.1.3, i. e ii. 5.2.1, 5.2.2
y 5.2.3.

Cuando un funcionario del Personal Profesional Internacional que esta prestando servicios en su
propio pais se le traslada a otro, el tiempo para el célculo del Viaje a la Patria comenzara a contarse
a partir de la fecha de salida hacia su nueva Sede de Trabajo.

Cuando por razones muy especiales de interés para el |ICA y de orden administrativo se tenga que
ubicar a un funcionario del Personal Profesional Internacional en su propio pafs, no se le computa-
ra el tiempo que acumule mientras reside en su pais, para efectos del Viaje a la Patria.

Por lo menos dos semanas de las vacaciones que se tomen durante el Viaje a la Patria, deberin
pasarse en el pais de Residencia Reconocida.

7.14.1 Cuando se cumplan los requisitos y condiciones sefialados en la Polftica 7.14.d y sus
incisos, se autorizara el Viaje a la Patria del funcionario, en la fecha de cumplir los dos
aflos de nombramiento temporal en forma sucesiva.

7.14.2 El viaje a la Patria estara sujeto a las siguientes condiciones:

i Se consideraréd como oficial el tiempo necesario para viajar por la ruta aérea mas
directa al lugar de Residencia Reconocida, tanto a la ida como al regreso.

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

Pérdida del Derecho de Viaje a la Patria

No se autorizara compensacion alguna o pago en lugar del Viaje a la Patria.

Viaje a la Residencia del Conyuge

En caso de que el conyuge de un funcionario tenga una nacionalidad distinta a la de éste, el Viaje a
la Patria podra hacerse alternativamente a la Residencia Reconocida del funcionario o a la Residen-
cia de su conyuge; no obstante, el IICA concedera solamente hasta el equivalente del costo del
vigje a la Residencia Reconocida del funcionario.

Pais de Origen Extracontinental

El funcionario que tiene su Residencia Reconocida en un pais fuera del Continente Americano,
sélo se le reconocera el derecho del Viaje a la Patria hasta el punto del pafs miembro del {ICA més
cercano a su pals de origen en |linea directa y mas corta.
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7.18

7.19

Visje de Dependientes con fines de Estudio

Se autorizard un viaje de ida y regreso cada dos afios, hasta el lugar de estudio, a los hijos
dependientes que estudien fuera del pafs Sede de Trabajo del funcionario, en lugar del Viaje a la
Patria, al cual el dependiente tendria derecho.

7.18.1

El viaje al lugar de estudio de los hijos dependientes de los funcionarios, en lugar del Viaje
a la Patria, se regulara de la siguiente manera:

Se autorizaré solaments un viaje por cada Periodo de Nombramiento del funcio-
nario, para cada hijo dependiente que estudie en el exterior, el cual no tiene
necesariamente que coincidir con el Viaje a la Patria de los padres.

No se reconocera por adelantado el viaje de los hijos antes de que el funcionario
haya adquirido este derecho.

Si fuera necesario que los hijos viajen al lugar de estudio antes de finalizar el
Periodo de Nombramiento de dos afios de su padre, el funcionario pagara el
pasaje, el cual le serd reembolsado por el Instituto al completar su perfodo de
nombramiento.

El costo del viaje serd pagado con base en los gastos efectivos hasta el lugar de
estudios, sin que dicho costo pueda exceder al del transporte aéreo por la ruta
maés directa al lugar de Residencia Reconocida del funcionario. No habré crédito
ninguno por diferencias de costos entre estos viajes.

Uso del Viaje a la Patria para Capacitacién Profesional

El Viaje a la Patria podré usarse para fines de capacitacion profesional, solamente en el caso de que
se disponga de la licencia correspondiente.

7.19.1

Cuando el 1ICA haya aprobado laconveniencia de la capacitacidn profesional para el

funcionario que lo solicite, éste podré realizar el viaje al lugar del adiestramiento en vez

del Viaje a la Patria, siempre y cuando su plan de estudios haya sido aprobado por el
Director General y cuando su costo no esté incluido en la beca o donativo que el funcio-
nario haya conseguido para realizar este adiestramiento, adoptando una de las siguientes
alternativas:

Para él y sus Dependientes Reconocidos bajo las mismas condiciones que se
explican més adelante.




7.20

7.21

ii. Viaje para é! bajo las mismas condiciones que se regulan més adelante y Viaje a la
Patria para sus Dependientes Reconocidos.

iii. Los Dependientes Reconocidos podrén viajar a la Patria, independientemente del
funcionario, cuando éste haya sido autorizado para realizar un Viaje de Capacita-
cion Profesional en lugar del Viaje a la Patria.

7.19.2 El uso del Viaje a la Patria para Adiestramiento estara sujeto a las siguientes condiciones:
i. Seréa considerado como Viaje Oficial.
ii. El costo del Viaje seré de ida y regreso al punto de estudios.

iii. Si el lugar de estudio esta fuera de un pais miembro del |ICA, se pagara el costo
del viaje hasta el punto del pals miembro més cercano al lugar de estudio, por la
ruta aérea més directa.

iv. Si los costos del viaje de estudio son mayores que los del Viaje a la Patria, la
diferencia serd pagada por el IICA. Si los primeros son menores que los segundos
no se pagaré la diferencia al funcionario.

Tiempo en que podré hacerse el Viaje
El Viaje a la Patria deberd tomarse sblo con autorizacién previa.

Los arreglos que se hagan para disfrutar del Viaje a la Patria deberan ajustarse al programa de
trabajo del funcionario, conforme lo disponga el respectivo Director; no obstante, se tomarén en
cuenta, en cuanto sea posible, las circunstancias y preferencias personales del funcionario. En
ningiin caso se le perjudicara haciéndole perder el derecho que tiene dentro de los plazos estableci-
dos.

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

7.20.2 Seis meses antes o hasta doce meses después de la fecha en que se adquiera ese derecho, si
se trata de periodos de nombramientos posteriores. En este caso, se podra disfrutar de
este viaje seis meses antes del vencimiento del nombramiento si éste ya ha sido renovado
por un periodo adicional y aceptado por el funcionario.

7.20.3 Si el funcionario renunciara al IICA dentro de los seis meses siguientes al disfrute de sus
vacaciones y Viaje a la Patria, debera pagar al |ICA el costo de los pasajes de él y de su
familia, en el cual el |ICA hubiere incurrido.

7.20.4 Elderecho aefectuar este viaje queda anulado una vez que hayan transcurrido los periodos
mencionados en las Reglas 7.20.1 y 7.20.2.

7.20.5 Los Dependientes Reconocidos deben acompafiar al funcionario en el Viaje a la Patria de
ida y regreso. Cualquier excepcion a esta disposicion deberé ser aprobeda por el respectivo
Director de las Oficinas en los paises. En el caso de los Directores Coordinadores Regiona-
les, Directores de Oficinas en los paises y de funcionarios en la Sede Central la autoriza-
cién seré concedida por el Subdirector Czneral.

Viéticos para los Funcionarios durante el Viaje a la Patria
Cuando un funcionario en disfrute de’su Viaje a la Patria tenga que realizar algin trabajo oficial

solicitado por el |ICA, se le pagardn los vidticos correspondientes y los dias asi ocupados no se
computardn como vacaciones.
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7.21.1 Los dias previstos como vacaciones no usadas por cumplimiento de una mision, como se
indica en la Politica 7.21.a anterior, deben usarse en la forma sefialada en el Capitulo
V-Politica 5.2, Regla 5.2.3.

7.22 Gastos en Viaje a la Patria

a. Es politica del IICA, ademés de pagar los vidticos correspondientes al funcionario, desde el mo-
mento de su salida de su Sede de Trabajo hasta la llegada a la Residencia Reconocida, en linea
directa y més corta como se detalla en las Reglas siguientes:

7.22.1 Los siguientes gastos adicionales podran cobrarse en la “‘Relacion de Gastos’ con los
correspondientes comprobantes o justificacién, cuando éstos no se puedan obtener.

i. Transporte de ida y regreso al aeropuerto. Viajes en taxi o carro alquilado que
sean esenciales.

ii. Costo de telegramas y cables para hacer reservaciones de hotel o cambios de
reservacion cuando ellos sean necesarios. Los gastos de comunicaciones teleféni-
cas o cables deberén justificarse con comprobantes.

iii. Gastos relacionados con la emision de pasaportes y visas, incluyendo el costo de
fotografias para pasaporte, vacunas, tarjeta de transito o de turista, impuesto per
cépita y permisos de reingreso. También se reconocera el costo de renovacion del
pasaporte nacional del funcionario y sus dependientes reconocidos.

iv. Cargos por compra de cheques de viajeros, siempre que se adjunten a la cuenta de
gastos los recibos correspondientes y que la cantidad total de cheques de viajeros
comprada no exceda a la suma de la correspondiente cuenta de gastos.

v. Los funcionarios y sus Dependientes Reconocidos tendrdn derecho a llevar como
exceso de equipaje acompafiado, una cantidad hasta de 15 kilos cada uno. Si la
cantidad de kilos antes mencionada es menor que lo méximo permitido, no se
acreditard al funcionario la diferencia en ninguna forma.

vi. Costo del seguro para la esposa del funcionario hasta por US$ 25.000. Este
seguro puede incluirse en las Pélizas Colectivas del Plan de Seguros |ICA que se
maneja en la Direccion de Recursos Humanos. Si asi lo desea el funcionario,
debe solicitarlo por escrito oportunamente a la Direccién antes mencionada.
También es permitido que este Seguro lo contrate en forma directa el funciona-
rio 0 su esposa, en una compafiia de seguros local. El costo de este seguro serd
pagado por el IICA e incluido en la “’Relacion de Gastos’’, cuando no se solicite
al lICA.




7.23

7.24

Traslado de Restos Mortales

En caso de defuncion de un funcionario o dependiente reconocido de éste, el |ICA sufragard los
gastos de preparacion del cuerpo y transporte del cadéver de la sede oficial de trabajo, o en el caso
de que hubiera estado en viaje oficial, del lugar de defuncion a la Residencia Reconocida especifi-
cada en la carta de nombramiento. Igualmente reconoceré los gastos indicados en el caso de que el
funcionario o Dependiente Reconocido falleciere en un lugar distinto a su Sede de Trabajo, en
donde se encontrase recibiendo atencién médica.

Se autorizard a un miembro de la familia o funcionario del |ICA para acompatfiar el cadéver desde
el lugar en que se produjo el fallecimiento del funcionario o dependiente, a la Residencia Recono-
cida. Los gastos del acompafiante se haran por cuenta del lICA.

Subsidio para Traslado de Efectos Personales y Enseres Domésticos

Es politica del 1ICA ayudar a los funcionarios en cargos permanentes, contratados como personal
regular, con un subsidio para financiar el pago del traslado de sus efectos personales y enseres
domeésticos, al ser nombrados, trasladados o repatriados. Este subsidio debe ser considerado como
una ayuda para el traslado de sus efectos personales y enseres domésticos, y no como pago de los
gastos en que pueda incurrir por este concepto.

Los funcionarios de la categoria de Personal Profesional Internacional, en cargos permanentes
(personal regular con nombramientos por tiempo indefinido, sujeto a revisiones cada dos afios),
tendrén la opcion de decidir en la oportunidad que corresponda, si se acogen a los beneficios de la
Politica 7.13 —Viajes por Nombramiento, Traslado o Repatriacién— o si prefieren seleccionar el
nuevo sistema de pago de subsidio para Traslado de Efectos Personales y Enseres Domésticos, que
se detalla en esta politica.

El subsidio para traslado de efectos personales y enseres domésticos, letra a. de esta politica, se
determinara, aplicara y pagara en la forma como se detalla a continuacion:

7.24.1 El subsidio se determinara o integrara con los siguientes factores:

i. Una suma alzada de US$ 2.500,00 como un monto total, tanto al funcionario
soltero como al casado, con o sin dependientes reconocidos.

ii. Una cantidad adicional que se determinara con base en el nimero de dependien-
tes reconocidos y la distancia.

ii. Para determinar la cantidad citada anteriormente, se sumaré el valor de todos los
pasajes que le corresponden (funcionario y sus dependientes). Esta suma se
multiplica por 2,5 y asi se obtiene el segundo factor. Ejemplo: Funcionario X
(esposa y seis hijos, cinco mayores y uno menor de 12 afios), viaje de Lima, Perti
a San José, Costa Rica—Liquidacion:

a) Suma Alzada US$ 2.500,00
b) 7 pasajes completos ¢/u
US$ 210,00 = US$ 1.470,00
1 medio pasaje = US$ 105,00
US$ 1.575,00
US$ 1.675 X 2,5 US$ 3.937,50

Total del Subsidio US$ 6.437,50
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7.24.2 Los funcionarios que decidan acogerse al subsidio para traslado de efectos personales y
enseres domésticos (Politica 7.24.a de este Capitulo), continuaran teniendo los beneficios
que se especifican bajo las Reglas 7.13.3 y 7.13.4, incluidas en la Politica 7.13.

d. El Personal Profesional Internacional en cargos suplementarios, contratados como Personal Tempo-
ral, con nombramientos de més de un afio y menores de dos, también tendran la opcién de decidir
si se acogen a los beneficios de la Politica 7.13 o si prefieren ocupar el nuevo sistema de pago de
subsidio para Traslado de Efectos Personales y Enseres Domésticos, letra a. de esta politica, de
acuerdo con lo que se detalla en las reglas siguientes:

7.24.3 Si los funcionarios mencionados en la letra d. anterior, se decidieran por el nuevo sistema
de pago de subsidio, éste se determinard en la misma forma como se detalla en la Regla
7.24.1, incisos i., ii., e iii., de esta Polftica.

7.24.4 El pago de este beneficio se efectuard por la suma que resulte de dividir por cuatro el
valor total del subsidio que se determine en cada caso. Ejemplo: La suma de US$
6.437,50, determinada en la Regla 7.24.1 inciso iii., se divide por cuatro, en razén de que
los funcionarios en cargos suplementarios con nombramientos de més de un afio y meno-
res de dos, tienen derecho tan solo al transporte de 1.675 libras en total, lo que equivale a
US$ 6.437,50 + 4 = US$ 1.609.38.

e. Los funcionarios en cargos suplementarios, contratados como Personal Temporal con nombramien-
tos por perfodos de dos afios, tendran los mismos derechos que los nombrados en Cargos Perma-
nentes contratados como Personal Regular, tanto para los efectos de la Politica 7.13 6 7.24.

f. El Personal Profesional Internacional con cargos suplementarios, contratados como Personal Tem-
poral con nombramiento por perfodos de un afio y menores, no tienen la opcién de acogerse a los
beneficios de la presente politica, es decir, seguirdn disfrutando del beneficio que se menciona en
la Politica 7.13, Regla 7.13.5 inciso i.

g- Los funcionarios en targos suplementarios, contratados como Personal Temporal, cuyo nombra-
miento se convierta en Permanente tendran la opcién de acogerse a la Politica 7.13, c., Regla
7.13.6 6 disfrutar de los beneficios sefialados en la presente politica (7.24.a), bajo las siguientes
reglas:

7.24.5 Para determinar el subsidio para Traslado de Efectos Personales y Enseres Domésticos que
le corresponde, se aplicara el mismo procedimiento sefialado en la Regla 7.24.1, incisos i.,
ii., e iii., de esta pol(tica.




7.24.6 El pago de este beneficio se efectuarad por la suma que resulte de dividir por cuatro y
multiplicar por tres, el valor total del subsidio que se determine en cada caso. Ejemplo:
Tomamos la misma liquidacion que se muestra como ejemplo de la Regla 7.24.1, letra a.
vy b., es decir, la suma de US$ 6.437,50. En razon de que a los funcionarios que se les
convierte el nombramiento de Suplementario a Permanente, adquieren los mismos dere-
chos de estos ultimos, deben completarseles los beneficios no recibidos, es decir, les
corresponde un pago de US$ 4.828,14, conforme con el ejemplo usado { US$ 6.437,50 +
4 = US$ 1.609,38 X 3 = US$ 4.828,14).

Correspondera a la Direccién de Recursos Humanos efectuar los calculos para la determinacion del
monto de los subsidios, los cuales se incluiran en las cartas de nombramientos, traslados o repatria-
ciones.
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8.1

8.2

Privilegios Nacionales

Ser4 politica del IICA solicitar a favor del Personal Profesional Internacional de tipo Regular y
Temporal, en Cargos Permanentes, todos los privilegios y facilidades que los gobiernos otorgan a
los Organismos Internacionales con base en las leyes nacionales y de conformidad con el Acuerdo
Bésico existente entre el 1ICA y el respectivo pais.

Los privilegios a que se refiere el presente capitulo los otorgan los paises como compensacion de
las limitaciones inherentes a la vida fuera del propio pais, y por lo tanto, deben usarse como un
medio para complementar facilidades moderadamente. Como consecuencia, estos privilegios se
otorgardn de conformidad con los principios establecidos en este Capitulo y con arreglo a los
procedimientos administrativos internos (Instrucciones Internas).

Serad politica del IICA apoyar las solicitudes de exencién de impuesto territorial o de bienes
inmuebles de los miembros del Personal Profesional Internacional, exclusivamente para la propie-
dad de una solacasa de habitacion, siempre que ésta esté destinada a la habitacion del funcionario
y este privilegio esté contemplado dentro del Acuerdo Basico que el IICA haya firmado con el
gobierno del pais donde el funcionario trabaje.

Cualquier solicitud que se dirija a los Ministerios de Relaciones Exteriores y de Hacienda relaciona-
da con este Capitulo, en cada pais, debera estar firmada por el Director General o su representante
autorizado por escrito.

8.1.1 Los procedimientos administrativos internos seran elaborados por el Subdirector General
para los funcionarios con sede en Costa Rica y, por los Directores de las Oficinas en los
paises para sus respectivas jurisdicciones, y puestos en ejecucion con la aprobacion del
Director General. A estos mismos funcionarios les corresponde plenamente la responsabi-
lidad y autoridad para aplicar los procedimientos administrativos citados.

8.1.2 De acuerdo con la Politica 8.1.d de este Capitulo, los Directores de las Oficinas en los
Paises y el Subdirector General en la Sede Central, estan autorizados, conforme lo estable-
cido en los respectivos Acuerdos Basicos, para firmar las solicitudes que se dirijan a los
Ministerios de Relaciones Exteriores, Hacienda y otras Autoridades Nacionales pertinentes.

Exencion de Derechos Arancelarios

Bajo ninguna circunstancia el 1ICA solicitara la exencién de derechos arancelarios a favor de un
funcionario, si el pedido que éste piensa hacer no cuenta con la aprobacion previa, en la forma
sefialada en la letra g. y sus respectivos incisos de esta politica. Los articulos que se importen libres
de impuestos arancelarios deberan ser exclusivamente para el uso del propio funcionario o de sus
dependientes reconocidos.




El IICA no solicitard exencién de derechos arancelarios para ningin artfculo que se clasifique
como parte permanente de una casa o edificio.

El 1ICA tampoco solicitara exencion de derechos arancelarios para articulos que en forma separada
0 en conjunto, tengan un valor neto inferior a US$ 25 o su equivalente en otras monedas.

No se autorizard a los funcionarios nombrados por el lICA o vinculados a él, en cualquiera de las
formas previstas en su Reglamento de Personal, con privilegios de exencion de impuestos, la
adquisicion de automoviles que no sean de tipo corriente. Es decir, no se autorizaran importacio-
nes de vehiculos que se aparten de este concepto, como seria el caso de automédviles “‘sport”,
modelos de lujo o de excesivo precio.

Por ninguna razon se autorizara la compra de un vehfculo cuyo valor sea superior a US$ 10.500,00
por unidad, més un 15% para accesorios, es decir, la cantidad maxima total no podré exceder de
US$ 12.015,00 FOB, mas los gastos de flete de fabrica hasta su destino y seguro.

El valor establecido anteriormente, corresponde a automoviles Mercedez Benz, tipo 300 Diesel,
cinco cilindros o 250 gasolina, seis cilindros. No se autorizara la adquisicion de modelos de esta
marca u otra, de categoria o valores superiores a los sefialados.

Con el objeto de cumplir con lo sefialado en las letras d., e., y f. inmediatas anteriores, las
solicitudes de adquisicion e importacién de vehiculos serén autorizadas por los funcionarios que se
sefialan a continuacion:

- El Subdirector General autorizara las solicitudes de todos los funcionarios con
sede en Costa Rica, los Estados Unidos de América como igualmente la de los
Directores Coordinadores Regionales.

- Los Directores Coordinadores Regionales autorizaran las solicitudes de los Direc-
tores de las Oficinas en los paises, dependientes de su zona.

- Los Directores de las Oficinas en los pafses, autorizarén las solicitudes de los
funcionarios bajo su dependencia.

La periodicidad para la importacién de articulos libres de impuestos arancelarios se detalla en las
Reglas siguientes.

8.2.1 Durante los Ultimos tres meses de un nombramiento que no va a ser continuado, la
aprobacién de solicitud de exencion de derechos arancelarios seré limitada a lo menciona-
do en la Regla 8.2.5 de este Capitulo.

8.2.2 EI lICA autorizara la solicitud de exencién de derechos arancelarios para la importacion
de un automovil. S6lo en aquellos paises en donde existan disposiciones gubernamentales
autorizando expresamente a los funcionarios internacionales para adquirir méas de un
vehiculo con liberacion de derechos, ya sean importados o de fabricacién nacional, el
IICA podra solicitar la exencidn para la adquisicién hasta de dos vehiculos. Para ello, se
requiere la autorizacion del Director General, la cual estar§ basada en la solicitud escrita
que deberd hacer el funcionario interesado, justificando las razones que tenga para la
compra de otro vehiculo, sefialando el tipo y clase de éste y la conformidad del respectivo
Director Coordinador Regional o Directores de las Oficinas en los paises. Asimismo,
debera acompaiiar con su solicitud, copia de las disposiciones del pais que otorgan dichos
privilegios a los funcionarios internacionales. Queda establecido que no podré iniciar
ningln trdmite de importacion o de adquisicidn local de un segundo vehiculo, antes de
recibir la correspondiente autorizacién del Director General. El IICA no asumira ninguna
responsabilidad por las limitaciones que establezcan los gobiernos.
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8.2.3 Sblo se podra solicitar exencion de derechos arancelarios, en un mismo pais, una vez cada
cinco afios para la compra de una unidad de los siguientes articulos: estufa, refrigeradora,
lavadora, secadora automética de ropa, lavadora de platos, equipos electronicos o audiovi-
suales.

8.24 Si la solicitud de derechos arancelarios para la compra de: radio, fonografo, televisor,
cémara fotografica y pequefios artefactos domésticos tales como: tostadora, batidora,
licuadora, limpiadora de pisos y otros articulos similares, fuera mas frecuente de uno por
aflo, debera presentarse una justificacion escrita adicional al hacer la solicitud de pedido.

8.2.5 La solicitud de exencién de derechos arancelarios para otros articulos tales como: ropa,
zapatos, productos alimenticios, tabacos, bebidas alcohélicas, menaje de casa y otros
para el hogar como libros, discos, juguetes, cosméticos y articulos de tocador, podran
pedirse de conformidad con las normas que establezcan los procedimientos administra-
tivos internos de cada oficina.

8.3 Sanciones por uso indebido de los Privilegios o Exenciones

a. 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 Reglas que se detallan a continuacon.

8.3.1 Los Directores Coordinadores Regionales y Directores de las Oficinas en los Paises, po-
drén establecer limitaciones en el monto y periodicidad de los pedidos para aquellos
funcionarios que usen estos privilegios en. forma exagerada.

8.3.2 Cuando se compruebe que la importacion libre de derechos arancelarios no sea para el uso
del funcionario y sus Dependientes Reconocidos o bien que los articulos importados con
liberacion de derechos sean para fines comerciales, los funcionarios sefialados en la Regla
anterior (8.3.1), deberén informar detalladamente de los hechos al Director General en
forma confidencial para que éste proceda segin corresponda.

8.3.3 Cuando los hechos séﬁalados en la ‘Regla anterior, se produzcan en la Sede Central, el
Subdirector General debera informar de tal irregularidad al Director General.

8.3.4 Una vez que los antecedentes sean estudiados por-el Director General, se aplicaran las
sanciones que se consideren convenientes y que podran ser desde la suspension de los
privilegios hasta la cancelacién del nombramiento.
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Control de Importaciones

A efectos de mantener en la Direccion General un control de las importaciones que efectian los
funcionarios, los encargados de las tareas administrativas en cada Sede de Trabajo, deberan proce-
der conforme se indica en las Reglas siguientes:

8.4.1 Semestralmente, en la primera semana de los meses de enero y julio de cada afio, deberan
remitir a la Divisionde Servicios de la Sede Central un detalle de todas las exoneracio-
nes tramitadas ante las autoridades gubernamentales de su Pais Sede, utilizando para ello
el formulario 1-28.

8.4.2 Lainformacion sefialada anteriormente debera contener lo siguiente:
i Articulos importados.
ii. €1 valor de éstos en dolares (USS$).
fii. Nombre del funcionario que efectud la importacion o si se trata del propio |ICA.

iv. Namero de la “Autorizacion para importacion” (Formulario 1—24) que amparo
dicha compra.

Venta de Articulos Importados Libre de Impuestos

Los funcionarios que por razones de viaje u otros motivos debidamente justificados, deban vender
articulos importados con liberacion de impuestos, tendran que ajustarse a las disposiciones legales
vigentes en el pais donde tienen su Sede de Trabajo.

Beneficios al Personal en Cargos Suplementarios

El Personal Temporal, los Profesores o Cientificos Residentes, y el Personal Asociado gozaran de
todos los privilegios mencionados bajo este Capitulo con la excepciéon de los que tengan nombra-
mientos por per{odos menores de un afio, y lo mencionado en la letra siguiente.

El Personal Asociado no tendra los beneficios mencionados en la letra a. anterior, cuando sus
respectivas organizaciones tengan acuerdos, convenios o contratos sobre esta materia con Gobier-
nos de los Estados Miembros. Esta disposicion es con el objeto de evitar duplicidad de los benefi-
cios a que se refiere este Capitulo.

8.6.1 El Personal que tenga nombramientos por periodos menores de un aflo, s6lo podran
solicitar exenciones para importar los objetos mencionados en la Regla 8.2.5 de la Politica
8.2 de este Capitulo.




AUTORIZACION PARA IMPORTACION

Unidad Operativa

Nombre: Posicion:

al dorso de la presente
Solicito autorizacion para importar libre de derechos los articulos que se detallan pr

(Tacher lo que no corresponda) en la copia de pedido adjunta

Nombre del Proveedor:

Pais: Valor del pedido US$

Declaro que los articulos para los que estoy solicitando autorizacién de importacion son para mi uso personal y el de mi familia,

Fecha Firma del Solicitante
NOTAS:
1. La presentacion de esta solicitud implica conocimiento y aceptacion por parte del funcionario, de las disposiciones sobre privilegios y exenciones
contenidas en el Capitulo Viil — Parte | — Personal Profesional internacional — Manual de Administracion de Personal — Politica del 8.1 al

8.5 y sus respectivas Reglas y las Instrucciones Internas de cada Sede de Trabajo.
2. La copia del pedido puede ser en espafiol o en inglés, pero las cifras deben ser necesariamente expresadas en dolares de Norteamérica.

3. Este formulario debe presentarse en original y copia.

AUTORIZACION PARA IMPORTACION No.

Aprobado Aprobado
Administracion Director en el pais

FORM. I -24






DETALLE DEL PEDIDO

CANTIDAD

DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS

VALOR EN uscl







Nombre:

CONTROL INDIVIDUAL DE IMPORTACIONES

Sede:

FECHA

DETALLE

N° de
AUTORIZACION

VALOR EN
DOLARES

VALOR
ACUMULADO
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9.1 Renuncia
a. Por renuncia se entiende que un funcionario da por terminado el nombramiento por su propia
decisién.
b. Todo funcionario de la Categoria Profesional Internacional, podra renunéiar a su nombramiento,

siempre que dé previo aviso por escrito al Director General.

9.1.1 Los funcionarios con nombramiento de tipo Regular y los Temporales en Cargos Perma-
nentes, al presentar su renuncia, deberdn hacerlo por los conductos regulares, por lo
menos con tres meses de anticipacion.

9.1.2 Los funcionarios con nombramientos en Cargos Suplementarios, al presentar su renuncia,
deberan hacerlo por escrito a la autoridad que le firmo la Carta de Nombramiento, por los
conductos regulares, en los plazos que se sefialan a continuacion:

i Los nombramientos por perfodos de hasta tres meses, con quince dias de antici-
pacién.

ii. Los periodos entre tres y hasta seis meses, con treinta dias de anticipacion.
iii. Los nombramientos entre seis y doce meses, con sesenta dias de anticipacion.

iv. Los periodos de nombramiento de uno a dos afios, con tres meses de anticipa-
cion.

9.2 Condiciones y Beneficios al Renunciar

a. Los funcionarios con nombramiento de tipo Regular y las Temporales en Cargos Permanentes que
dan por terminado su nombramiento por renuncia, ellos y sus dependientes reconocidos seran
acreedores a los derechos establecidos en las reglas siguientes:

9.2.1 La renuncia que se hace efectiva antes de completar un afio de nombramiento, tendra los
siguientes beneficios: )

i Pago en efectivo de las vacaciones anuales acumuladas, de confomidad con la
Politica 5.1 letra f., del Capitulo V de la Parte | de este Manual.

ii. 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.




iif. No tendré ningn beneficio de Repatriacién.

9.2.2 La renuncia, presentada y aprobada después de completar un afio, pero antes de dos se
liquidaré como sigue:

i Pago en efectivo de las vacaciones anuales acumuladas, de conformidad con la
Politica 5.1, letra f. del Capitulo V de la Parte | de este Manual.

ii. Reembolso de las contribuciones al Plan de Jubilaciones y Pensiones o al Plan de
Previsién a que tenga derecho, de conformidad con los Reglamentos de dichos
Planes.

iii. Pago del 50 por ciento (basado en costos) de los beneficios de Repatriacion.

9.2.3 El funcionario que renunciare después de haber completado dos afios o mas de servicios,
tendré los siguientes beneficios.

i Los sefialados en los apartes i. e ii. de las Reglas anteriores.

ii. Tendré derecho al cien por ciento de los beneficios de Repatriacion, después de
completar por lo menos un afio de haber regresado de un Viaje a la Patria o
haber cumplido en su nueva sede de trabajo el periodo de traslado sefialado en la
carta de continuacion de nombramiento.

iii. De no cumplirse las condiciones del inciso ii., inmediato anterior, y no teniendo
diez afios consecutivos al servicio del IICA, se pagardn los beneficios de Repatria-
cion 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.

Los funcionarios con nombramientos temporales en cargos suplementarios, que den por terminado
su nombramiento por renuncia, ellos y sus dependientes reconocidos, se regirdn por las siguientes
disposiciones:

9.2.4 La renuncia que se hace efectiva antes de completar un afio de nombramiento tendra los
siguientes beneficios:

i. Pago en efectivo de las vacaciones anuales acumuladas, de conformidad con la
Politica 5.1., letra f. del Capitulo V de la Parte | de este Manual. En los casos de
nombramiento de funcionarios bajo Acuerdos, Convenios o Contratos, que admi-
nistre el 1ICA, este beneficio quedara sujeto a lo que dispongan los documentos
antes citados, sobre esta materia.

ii. Reembolso de las contribuciones al Plan de Prevision, a que tenga derecho, de
conformidad con el Reglamento de dicho Plan.

jii. No tendré ningun beneficio de repatriacién.

9.25 La renuncia presentada y aprobada después de un afio, pero antes de dos, se liquidard
como sigue:

i. Pago en efectivo de las vacaciones anuales acumuladas, de conformidad con la
Politica 5.1, letra f. del Capitulo Vdela Parte | de este Manual. En los casos de
nombramiento de funcionarios bajo Acuerdos, Convenios o Contratos, que admi-
nistre el 1ICA, este beneficio quedara sujeto a lo que dispongan los documentos
antes citados, sobre esta materia.
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ii. Reembolso de las contribuciones al Plan de Prevision, a que tenga derecho, de
conformidad con el Reglamento de dicho Plan.

iii. Pago del 50 por ciento (basado en’costos) de los beneficios de repatriacion.

9.2.6 El funcionario que renunciare después de haber completado dos afios 0 més de servicios,
tendré los siguientes beneficios:

i. Los sefialados en los apartes i. e ii. de las Reglas anteriores.

ii. Tendré derecho al cien por ciento de los beneficios de Repatriacién, después de
completar por lo menos un aio de haber regresado de un Viaje a la Patria o
haber cumplido en su nueva sede de trabajo el periodo de traslado sefialado en la
carta de continuacion de nombramiento. )

iii. De no cumplirse las condiciones del inciso ii., inmediato anterior, se pagarian los
beneficios de repatriacion en la forma siguiente: 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 pol{ticas vigentes. '

Terminacion de Nombramiento.

Todo nombramiento en Cargos Suplementarios, Temporal o de Plazo Fijo, terminara automatica-
mente y sin previo aviso ni indemnizacion en la fecha fijada en la Carta de Nombramiento.

La separacion al terminar el nombramiento no se considerara una rescisién del mismo.

9.3.1 Los derechos por la terminacion de nombramiento a que se refiere la Politica anterior,
serén liquidados de conformidad con lo estipulado en la respectiva Carta de Nombramien-
to, la Politica sobre nombramiento en Cargos Suplementarios y los Acuerdos, Convenios,
Contratos o Donativos que administre el I1ICA, cuando el funcionario haya sido nombrado
bajo las condiciones de alguno de éstos.

Terminacion de Nombramiento por razones de salud

Cuando el IICA dé por terminado los servicios de un funcionario con nombramiento de tipo
Regular en Cargo Permanente, antes de completar su perfodo de Revision como asimismo, a un
funcionario nombrado temporalmente en Cargo Permanente, antes de la renovaciébn por otro
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periodo de dos afios, por razones de salud que le impidan desempefiar satisfactoriamente su cargo,
en opinion del médico oficial del Instituto, se le pagara una indemnizacion por cese anticipado de
funciones y otros beneficios, de acuerdo a lo que se establece en la regla siguiente:

9.4.1 Los siguientes derechos le seran reconocidos a los funcionarios mencionados en la Politica
9.4.3, anterior:

i. Tendra derecho al 100 por ciento de los beneficios de repatriacion, él y sus
Dependientes Reconocidos, de acuerdo con las disposiciones sobre el particular.

ii. Sueldo y subsidios a que tenga derecho hasta el dia de la terminacion del em-
pleo.

iii. Pago de 7 dias de sueldo por cada mes que falte para completar el periodo de
nombramiento con un minimo de 30 dias, basado Unicamente en el sueldo a que
tenga derecho. El sueldo anual se dividirdentre 365 dias para obtener el costo por
dia.

iv. Pago en efectivo de las vacaciones acumuladas, de conformidad con la Politica
5.1, Regla 5.1.4 del Capitulo | de este Manual.

Terminacion por abolicion de cargo o reduccion de personal

La abolicion de los Cargos Permanentes pueden producirse por cambios o reduccion de determina-
dos programas y consecuentemente menos trabajo en determinadas labores o porque éste ha sido
organizado de manera que hacen necesarios ciertos cargos o clases de empleo.

La reduccién de personal puede ser consecuencia de las razones expresadas en la Politica anterior,
como asimismo por razon de haber menos fondos disponibles, es decir, reduccion de presupuesto.

La terminacion de los puestos que habran de eliminarse es una decision del Director General, quien
tomara en cuenta lo expuesto en las letras a. y b. anteriores; ademas de las recomendaciones del Jefe
de la Unidad Operativa afectada, determinara hasta qué punto los funcionarios ocupantes de los
cargos que vayan a ser eliminados podran concursar para obtener otros u ofrecer a esas personas
cualquier oportunidad conveniente que haya de empleo.

9.5.1 Los funcionarios afectados por las disposiciones de la Politica 9.5, letras a. y b., anteriores,
tendran los mismos derechos detallados en la Regla 9.4.1, incisos i. al iv.

Rescision de Nombramiento

De conformidad con las Politicas y Reglas del presente Manual, por rescision de nombramiento se
entendera todo tramite de separacion que inicie el |ICA que no sea para jubilar al funcionario.

El Director General tiene facultades para terminar los servicios de todo funcionario, ya sea en
Cargos Permanentes con nombramiento Regular o Temporal o Suplementarios, en forma anticipa-
da a la fecha de revision, o término de su nombramiento respectivamente, cuando su separacion
obedezca a cualquiera de las causas que se sefialan en las reglas siguientes y de conformidad con el
procedimiento expresado en la Politica 10.1, letras a. y b., Reglas 10.1.1 a 10.1.5, de la Parte | de!
Capitulo X del presente Manual.

96.1 Las siguientes causales daran derecho al Director General para aplicar las disposiciones de
la Politica 9.6, letras a. y b., entre otras.

i Declaraciones falsas hechas deliberadamente por el interesado al solicitar empleo.
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vi.
vii.

viii.

Infraccion a las Polfticas, Reglas y procedimientos contenidos en los diferentes
manuales.

Incumplimiento a los deberes y obligaciones sefialados en la Descripcion de
Funciones de su cargo, que es parte integrante de la Carta de Nombramiento.

Asistencia habituaimente tardia al trabajo; frecuentes ausencias no autorizadas o
abuso del privilegio de licencia por enfermedad.

Repeticion de faltas menores y culpable de falta grave de conducta.
Cuando sea culpable de abandono del cargo.
Insubordinacién.

Reiterada negligencia en atender las amonestaciones que su superior inmediato le
haya dirigido por escrito.

Cuando los servicios que preste no sean satisfactorios después de tomadas las
medidas a que se refieren las Reglas 10.1.1 a 10.1.5 de la Politica 10.1, Medidas
Disciplinarias.

9.6.2 Las causales de separacion sefialadas en la Regla anterior, liberan al Instituto de la obliga-
cién de pago de indemnizacién a que se refiere la Regla 9.4.1-iii.

9.6.3 Todo funcionario en Cargo Permanente, ya sea de tipo Regular o Temporal, cuyo nom-
bramiento vaya a ser revocado, recibird aviso por escrito 60 dfas antes; si es de Cargo
Suplementario, con 30 dfas de anticipacion.

9.6.4 El funcionario a quien se le separa del servicio tendréa derecho a ser oido, de conformidad
con lo establecido en el Capftulo X, Polftica 10.3 a. y b. y sus respectivas Reglas.

9.7 Terminacion de Servicios por Jubilacion

a. Serd politica del IICA no continuar el nombramiento de sus funcionarios, después que hayan
cumplido el tiempo necesario de servicios para acogerse a los beneficios de jubilacién, conforme
con las regulaciones del Fondo de Jubilaciones y Pensiones de la Secretaria General de la OEA.

b. Es politica del IICA concederle a su Personal Regular el derecho de retiro al cumplir la edad para
que puedan acogerse a las disposiciones del Plan de Jubilaciones y Pensiones.
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El Director de Recursos Humanos hara saber con un afio de antelacion a todos los miembros del
personal que estén proximos a cumplir 65 afios que a esa edad su jubilacion sera obligatoria. Al
mismo tiempo dicho Director iniciara los tramites correspondientes ante el Comité de Jubilaciones
y Pensiones.

El miembro del personal, después de haber recibido el aviso a que se refiere el parrafo anterior y
con suficiente antelacién al cumplimiento de la edad de 65 afios, podra solicitar al Comité que se
difiera su jubilacion.

El IICA formulara, cuando lo solicite el Comité de Jubilaciones y Pensiones, las recomendaciones
pertinentes respecto de cualquier funcionario que desee anticipar, efectuar gradualmente o diferir
su jubilacion. Al hacer las recomendaciones del caso se tomaran en cuenta tanto los requisitos de la
Institucion como la conveniencia y los deseos del funcionario solicitante.

9.7.1  Sin perjuicio de lo dispuesto en la Politica 9.7, letras a., b., c., d., y e. anteriores, cuando
la necesidad del servicio lo requiera, el IICA podrd contratar nuevamente a funcionarios
jubilados por perfodos temporales o a tiempo parcial. Estas contrataciones solamente
podran efectuarse con la autorizacion previa del Director General.

9.7.2 En las disposiciones para la jubilacion gradual se incluira un ajuste de la remuneracion que
corresponda a la reduccién del nimero de horas de trabajo.

9.7.3 Cuando la jubilacién sea gradual y diferida, el funcionario y el IICA continuaran su
contribucién al Fondo de Jubilaciones y Pensiones, de acuerdo con los porcentajes esta-
blecidos.

9.7.4 Cuando un funcionario desee solicitar al Comité de Jubilaciones y Pensiones, posponer su
jubilacién, tendra que tener previamente el Visto Bueno del Director General.

9.7.5 El lICA estara en la mejor disposicion para informar al Comité de Jubilaciones y Pensio-
nes, cuando éste lo solicite, cual es su criterio respecto del cargo ocupado por el funciona-
rio que solicita la postergacion, antes de que el Comité decida lo referente a la solicitud.

Beneficios en casos de Jubilacion

Los funcionarios que se acojan a jubilacion tendran todos los beneficios que sefialan la Politica y
Reglas contenidas en el presente Manual, Parte | —Personal Profesional Internacional—, tanto para
él como para sus Dependientes Reconocidos de conformidad con las regulaciones que en cada caso
se seialan.

Pago por Reconocimiento de Servicios

Seré polftica del IICA hacer un pago por reconocimiento de servicios a los funcionarios con
nombramiento de tipo Regular o Temporal, en Cargos Permanentes, que renuncian o cuyo nom-
bramiento no va a ser continuado por razones de salud, abolicion de cargo, reduccion de personal o
en caso de muerte estando al servicio del IICA, (Politica 9.12), de acuerdo con las reglas siguientes:

9.9.1 El pago a que se refiere la Politica anterior (9.9.a.) se liquidara de acuerdo con los afios de
servicios prestados por el funcionario.

9.9.2 El derecho sefialado anteriormente se pagara a razon de una semana de sueldo sin incluir
los subsidios, por cada afio de servicio, hasta un maximo de 15 semanas de sueldo.

9.9.3 La liquidaciéon y pago del beneficio sefialado en esta politica se efectuara a razon de una
semana de sueldo por cada aflo completo de servicios y las fracciones en forma de
doceavas partes por meses completos.




Parte Titulo
| PERSONAL PROFESIONAL INTERNACIONAL
Capitulo Nombre
IX Terminacion de Servicios

Seccion Contenido

Emitida el Revisada el Modificada el Hoja 4

10. noviembre 1974 10. marzo 1978 De 4
9.10 Certificados de Servicios
a. Los funcionarios contratados como Personal Regular o Temporal en Cargos Permanentes, tendran

derecho al separarse de la Institucion, a recibir una certificacion relativa a la naturaleza de sus
labores y el tiempo que estuvieron al servicio del lICA.

b. Los funcionarios contratados como Personal Temporal en Cargos Suplementarios, podran solicitar
una certificacion con las mismas caracteristicas sefialadas en la letra a. inmediatamente anterior.

9.10.1 Los certificados de servicios mencionados en la Politica 9.10.a, seran emitidos por la
Direccion de Recursos Humanos, al momento de hacer efectiva la liquidacion de todos los
beneficios de un funcionario que termina sus servicios en el |ICA.

9.10.2 Los certificados de servicio que solicite el Personal mencionado en la Politica9.10.b.
anterior, seran emitidos por la Direccion de Recursos Humanos, cuando el nombramiento
del funcionario se haya emitido en la Direccién General, bajo la firma del Director
General. Cuando el nombramiento se haya emitido en una Oficina del IICA en los Paises,
el certificado debera firmarlo la misma autoridad que firmo la Carta de Nombramiento.

9.11 Carta de Recomendacion

a. Al retirarse del servicio, los funcionarios podran solicitar por escrito al Director General, a través
de su respectivo Director, que se emita este Documento con referencias del comportamiento y
comentarios sobre 1a calidad de su trabajo.

9.11.1 La Carta de Recomendacion sefialada en la Politica inmediatamente anterior, sera emitida
por el Director General, quien podra delegar esta responsabilidad, si lo considera conve-
niente, en los respectivos Directores.

9.12 Pago en Caso de Muerte

a. En caso de muerte de un funcionario en Cargo Permanente con nombramiento de tipo Regular y
Temporal en Cargo Permanente, con Dependientes Reconocidos, éstos tendran derecho a recibir
un pago adicional en relacion a la Politica 9.9, de acuerdo con los afios de servicios prestados por el
funcionario:

9.12.1 El pago a que se refiere la Politica anterior (9.12.a.) se liquidara de acuerdo con los afios
de servicios prestados por el funcionario.
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9.12.2 El derecho sefialado anteriormente se pagara a razébn de un mes de sueldo, sin incluir los
subsidios, por cada dos afios de servicio, hasta un maximo de cinco meses. La fraccion de
cada periodo de dos afios se contard como un entero.

Plazos para el Término de Servicios

El aviso-de terminacién o no continuacion de nombramiento para otro periodo de revision de un
funcionario del Personal Profesional Internacional, con nombramiento en Cargo Permanente o la
no renovacion de un nombramiento de Personal Temporal en Cargo Permanente, de tiempo com-
pleto o parcial, se le notificara por escrito, por lo menos con tres meses de anticipacion.

En los casos sefialados en la Politica 9.4.a, el plazo de terminacién sera notificado teniendo en
cuenta la recomendacion del médico oficial del Instituto y de acuerdo con la Politica 6.1, Regla
6.1.4, inciso iii.

El plazo para terminar los servicios de los funcionarios a que se refiere la Politica 9.5, debera
notificarse por escrito, por lo menos con tres meses de anticipacion.

Repatriacion por Término de Servicios
La repatriacion de los funcionarios se efectuara conforme a las Reglas sefialadas en los diferentes

casos contemplados en este Manual.

9.14.1 La Repatriacion al lugar de Residencia Reconocida, debera ajustarse a las siguientes
disposiciones:

i Se cubriré el costo del transporte aéreo por la via mas directa.

ii. Si el funcionario decide regresar por otro medio diferente de |a via aérea, el IICA
cubrira los gastos efectivos incurridos por |a ruta mas directa, si éstos no exceden
el valor del transporte aéreo.

iii. Si los gastos por otro medio de transporte, distinto del sefialado anteriormente,
resultan menores que el valor del transporte aéreo, el Instituto no acreditard o
compensari al funcionario diferencia alguna.

9.14.2 La Repatriacion a un lugar diferente a la Residencia Reconocida podré efectuarse, sujeta a
lo siguiente:

i Se cubriré 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.
ii. 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.
fii. Si el funcionario decide viajar por otro medio diferente al de la v(a aérea, el IICA

cubrird los gastos efectivos incurridos por la ruta mas directa hasta el lugar
seleccionado, si dichos gastos no exceden el valor del transporte aéreo al lugar de
su Residencia Reconocida.

iv. Si los costos de viaje por otro medio de transporte distinto del sefialado anterior-
mente, resultan menores que los gastos del viaje aéreo, el IICA no acreditara al
funcionario diferencia alguna.
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10.1 Medidas Discplinarias
a. De acuerdo con las Politicas y las Reglas vigentes, establecidas en el presente Manual de Adminis-

tracion de Personal —Parte |— Personal Profesional Internacional, el Director General podra adop-
tar medidas disciplinarias en caso de desempefio insatisfactorio de trabajo y conducta de los -
funcionarios.

b. Las medidas disciplinarias consistirdn en la amonestacion oral o escrita, la censura escrita, la
suspension y el despido.

10.1.1 La amonestacion verbal es una advertencia que se le hace al funcionario respecto a su
conducta impropia.

10.1.2 La amonestacion escrita, es una llamada de atencién que se hace al funcionario, respecto
al desempefio inadecuado de sus labores u otras actitudes. La amonestacién escrita servird
para destacar la gravedad de la falta.

10.1.3 La censura es una reprimenda escrita que se hace al funcionario por conducta indebida o
trabajo deficiente. Es una reprension mds seria que la amonestacion.

10.1.4 La suspensidn equivale a privacion temporal de empleo y retribucion por falta grave de
conducta o servicios insatisfactorios. El término de la suspension no serd mayor de 10
dias laborales.

10.1.5 E! despido consiste en separar del servicio al funcionario, cuya falta de conducta o
servicios insatisfactorios sean de tal gravedad que en el interés del IICA, se requiera terminar
dichos servicios.

10.2 Notificacion y Respuesta

a. Conforme lo dispuesto en la Politica 11.5.a, del Capftulo X| de la Parte | de este Manual, las
mismas autoridades que tienen la responsabilidad primaria de hacer cumplir las Pol{ticas y Reglas
de este Manual, tienen las obligaciones que se sefialan en las Reglas siguientes, en relacion a las
medidas disciplinarias.

b. Con excepcion de las amonestaciones verbales y escritas, no se aplicard ninguna medida disciplina-
ria a un funcionario sin que antes se le haya comunicado por escrito que tal medida ha sido
recomendada por sus superiores inmediatos al Subdirector General y se le haya concedido la
oportunidad de ser ofdo de acuerdo con el procedimiento establecido para este fin en la Politica
10.3 —Desagravio y Apelacion.
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10.2.1 Los jefes inmediatos deberan cumplir con la accién de aplicar al Personal bajo sus
6rdenes las amonestaciones a que se refieren las Reglas 10.1.1 y 10.1.2 de la Polftica
10.1.b. de este Capf{tulo.

10.2.2 La amonestacion verbel no serd necesario comunicarla al Subdirector General, pero si
cuando sea escrita, oportunidad que se aprovechard para comunicar las fechas y las
razones de la o las amonestaciones verbales anteriores y que motivaron la escrita.

De acuerdo con lo dispuesto an el Capftulo Xl, Politica 11.5.b.,de la Parte | de este Manual, al
Subdirector General le correspondera tomar las acciones necesarias con respecto a las medidas
disciplinarias sefialadas en las Reglas 10.1.3y 10.1.4.

10.2.3 Los Directores en la Sede Central, Directores Coordinadores Regionales, y los Directores
de las Oficinas en los pefses tienen la obligacién de informar al Subdirector General en
forma confidencial, con todos los antecedentes necesarios, cuando seg(n su criterio deben
aplicarse a los funcionarios bajo su dependencla las medidas disciplinarias a que se refieren
las Reglas 10.1.3, 10.1.4 y 10.1.5. Sobre las dos primeras, tomaré la accién el Subdirector
General. Con respecto a la 10.1.5, el Subdirector General, después de estudiar los antece-
dentes recibidos, los someters a la consideracion del Director General, como igualmente
los casos que requieran accién disciplinaria no dispuesta en las Reglas sefialadas en el
presente Capitulo.

Desagravio y Apelacién

Todo funcionario tendré derecho a ser ofdo con respecto a la aplicacién de medidas disciplinarias u
otras de carécter administrativo que afecten sus intereses.

10.3.1 Al ejercer este derecho el funcionario, as( como cualquier otra persona que participe en el
examen del caso, deber# estar libre de coaccién, interferencia o parcialidad.

10.3.2 E! procedimiento de desagravios se considera como una actividad oficial, y no se le
descontaré tiempo de vacaciones a ning(n participante por concurrir a la audiencia de un
caso.

10.3.3 Los funcionarios presentarén individualmente sus casos de desagravio.

Antes de que el Subdirector General o el Director General tomen una decision sobre cualesquiera de
las medidas indicadas, el funcionario afectado tendré derecho a ser oldo por las mismas autorida-
des antes citadas y por un Comité de Desagravios.

10.3.4 Antes de recurrir al Subdirector General, Director General o al Comité de Desagravio, en
este orden sucesivo, todo funcionario deberé tratar de resolver su querella, primero con su
Jefe y después con los funcionarios que le siguen en jerarqufa en su Dependencia o en la
respectiva oficina del Pals Sede.

10.3.5 Deberén realizarse todos los esfuerzos posibles para resolver las querellias en las Dependen-
cias o Sedes de Trabajo, mediante consulitas con el funcionario. Aunque el arreglo de la
querella es, en primer lugar, responsabilidad del jefe inmediato, deberé informarse a los
funcionarios superiores de la Dependencia o Sede de Trabajo correspondiente, a fin de
obtener su consejo e instrucciones para resolver 8l conflicto.

10.3.6 Los servicios del Director de Recursos Humanos estaréin a disposicion de todas las partes
interesadas a fin de ayudar a resolver las querellas antes de recurrir al Comité de Desagra-
vios.
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104.

Comité de Desagravios

De acuerdo con lo sefialado en la Politica 10.3.b. de este Capitulo, el funcionario que no haya
podido resolver sus diferencias por la via administrativa y desee ser oido por un Comité de
Desagravios, solicitara, mediante comunicacion escrita al Director General, que nombre este Comi-
té para que conozca de su caso.

El Director General designara los miembros de cada Comité de Desagravios, el que estarad formado
por tres Miembros Principales y tres Suplentes, para conocer de cada caso en particular y notificar
a las partes afectadas, la constitucion del mismo, el lugar, fecha y hora fijada para la audiencia. E|
Comité no actuara antes de treinta dias desde la fecha de su designacion, con el objeto de dar la
ultima oportunidad de arreglo a las partes.

10.4.1 El funcionario, en conocimiento del Comité nombrado, se dirigira a éste en comunicacion
escrita con una amplia exposicion de los hechos, motivos del reclamo y de la rectificacion
que se pretenda, y a ella se acompariaran los documentos pertinentes.

10.4.2 EI Subdirector General notificara la querella a los miembros del Comité.

10.4.3 Tan sélo un funcionario de la misma Dependencia o Sede de Trabajo podra ser miembro
del Comité, cuando esté afectado un funcionario del mismo.

10.4.4 EIl miembro principal o suplente del Comité de Desagravio que no se creyere en condicio-
nes de hacerlo en forma justa e imparcial, debera descalificarse y no participar en el caso.
Cuando se descalifica un miembro, actuara en su lugar el primer miembro suplente. Si
también se descalificara el primer suplente, lo substituira el segundo.

10.4.5 Sera responsabilidad del Comité el obtener todos los datos relacionados con la queja y
presentar al Director General un informe de sus conclusiones y recomendaciones respecto
a la medida que deba tomarse. Los miembros del Comité se abstendran de favorecer, de
hecho o de palabra, a las partes. Sus conclusiones se fundaran en los datos presentados al
Comité, y sus recomendaciones se guiaran por un sentido de justicia hacia las partes
interesadas y por los intereses de la Institucion.

10.4.6 Las partes en la querella podrdn hacerse representar por cualquier funcionario, y podran
presentar pruebas en su favor, testigos y solicitar la presentacién de documentos pertinentes.
Podrén interrogar testigos y refutar cualquier testimonio adverso. La audiencia se efectuara
en privado. Cada parte podré estar presente durante la etapa de la audiencia que se dedique a
presentacion de pruebas; disponiéndose, sin embargo, que el Comité a peticion de todas las
partes o cuando decida por unanimidad que asi servird mejor a los intereses de dichas partes,
podré llevar a cabo el examen en ausencia de las partes o de sus representantes.
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10.4.8

10.49

10.4.10

10.4.11

10.4.12

El Informe del Comité de Desagravios sera aprobado por mayoria de votos, y se enviara al
Director General por intermedio del Subdirector General. Si hay un miembro disidente,
podra anexar al informe su opinion minoritaria. Por regla general, el Comité debera
presentar su informe a mas tardar un mes después de la convocacion.

Se comunicaré la decision del Director General al funcionario y se le enviara una copia
de las recomendaciones del Comité.

El Comité podra solicitar asesoramiento legal a especialistas en materia laboral.

Cuando el Comité funcione en la Sede Central, el Director de Recursos Humanos actuara .
como Secretario del mismo o podra designar a otro funcionario de su Dependencia para
que acte como tal. El Secretario sera el custodio de los expedientes de dicho Comité.

Cuando el Comité funcione fuera de la Sede Central, solicitara al Director de la Oficina
respectiva que designe a un funcionario para que actie como Secretario del mismo. Este
funcionario, a su vez, sera el custodio de los expedientes de dicho Comité.

Una vez terminadas sus funciones, el Comité respectivo enviara el legajo del caso a la
Direccion de Recursos Humanos, para su incorporacion a la carpeta de antecedentes del
funcionario.
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1.1 Aplicacion del Género Gramatical

a. En las Politicas y Reglas de este Manual la referencia a los funcionarios en género masculino se
aplica también a las mujeres, a no ser que el contexto revele claramente que es inapropiado.

1.2 Fecha de Vigencia
a. Exceptuando lo especfficamente estipulado de otra forma, las Politicas y Reglas del presente
Manual entrardn en vigor a partir del 1° de marzo de 1978. Toda la reglamentacion anterior, sobre

Administracion de Personal, que esté en conflicto con las presentes Politicas y Reglas queda
anulado.

11.3  Prohibicién para Vender o Donar Bienes al Personal

a. Es politica del IICA no vender ni donar bienes y enseres de su propiedad a ningun miembro de su
personal; tampoco sus familiares podran ser compradores ni beneficiarios.

1.4 Servicios por Contrato

a. Las disposiciones, Politicas y Reglas contenidas en este Manual no rigen en ninguna de sus partes
para los servicios que se presten por contrato y otros casos especiales, no contemplados en este
Documento.

b. Cualquier prestacién de servicios que se dé al IICA por personas naturales o juridicas, necesitara la

autorizacién del Director General.

11.4.1 EIl Director General delegara por escrito, en los casos que estime pertinentes, la facultad a
que se refiere la Polftica anterior.

1185 Responsabilidad para hacer Cumplir la Reglamentacion

a. Los Directores en la Sede Central, Directores Coordinadores Regionalesy los Directores de las
Oficinas en los paises, tienen la responsabilidad primaria de hacer cumplir el contenido del Manual
de Administracién de Personal —Politicas y Reglas—, en las Oficinas o Dependencias a su cargo.

b. El Subdirector General tendra la responsabilidad de hacer cumplir, en todas las oficinas del IICA,
incluso en la Sede Central, todas las Politicas, Reglas y Procedimientos vigentes.
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1.7

Interpretacion y Aplicacion de la Politica y las Reglas

Los funcionarios que tengan dudas sobre la interpretacion de esta Politica y su Reglamentacion,
deberdn consultar a su respectivo Director, quien podra, en casos de duda, dirigir la consulta al
Subdirector General. De existir discrepancia, el Director General tomara la decision final.

Ninguna de las dispociones del presente Documento serd interpretada en el sentido de que modifi-
que las disposiciones de la Junta Directiva del I1ICA, ni las facultades que tiene el Director General.

Cualquier excepcion a las disposiciones de este Documento debera ser autorizada inicamente por
el Director General.

El Director General, de acuerdo con los amplios poderes que le otorga la Convencion, y dentro de
las désposiciones de la Junta Directiva, es la autoridad maxima en todo lo relacionado con la
Politica y Reglas aqui establecidas.

Garantia de Derechos

El IICA garantiza los derechos de todo el personal para resolver internamente las diferencias que
surjan entre un funcionario y sus superiores jerarquicos, de acuerdo con las disposiciones conteni-
das en el Capitulo X de este Manual. Asimismo, el derecho a recurrir al Tribunal Administrativo de
la Organizacion de los Estados Americanos, de conformidad con el Acuerdo Especial entre la OEA
y el 1ICA (Orden Ejecutiva 5/76) que hace extensiva la competencia de dicho Tribunal al IICA.

El 1ICA, igualmente, garantiza el derecho de hacer los reclamos que el personal crea del caso, de
acuerdo con el derecho internacional y con las disposiciones de los acuerdos sobre privilegios e
inmunidades que tenga con los Gobiernos de los Estados Miembros.
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