





POLITICA Y REGLAMENTO
PARA EL PERSONAL NACIONAL
PROFESIONAL, AUXILIAR Y OBRERO

IIIIIIIIIIIIIIIII



y oY
“.

YAV

g
(VAY)

NEYATAY



PRIMERA PARTE

POLITICA SOBRE EL PERSONAL
NACIONAL
PROFESIONAL, AUXILIAR Y OBRERO

(DOCUMENTO DE POLITICA No. 5)



o -



CINCO
16 de junio de 1971

POLITICA SOBRE EL PERSONAL NACIONAL PROFESIONAL
AUXILIAR Y OBRERO

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 de! Instituto el 12 de marzo de 1952 y
enmendado el 28 de junio de 1966, dicta la siguiente politica para todo el Personal Nacional Profesional,
Auxiliar y Obrero, donde quiera que presten sus servicios.

La presente publicacion sustituye y anula todos los documentos de Politica y Reglamentos del
Personal y/o todas las Ordenes Ejecutivas emitidas hasta la fecha, sobre esta materia.

El presente Documento de Politica No. 6 serd modificado cuando lo estime conveniente el
Director General, a la luz de la experiencia y de las disposiciones de la Junta Directiva.

José Emilio G. Aradfo

Director Genersl
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SECCION PRIMERA
DEFINICIONES

Las siguientes definciones formarén la base de la politica sobre el Personal Nacional Profesional, Auxiliar y
Obrero.

Personasl Nacional

1.1 Se entenderé por Personal Nacional los empleados que estén incluidos en el Escalafon de Sueldos
para el Personal Nacional Profesional, Auxiliar y Obrero, y que presten sus servicios en el pais en
que son contratados.

Personal Profesional

1.2 Son los técnicos nacionales, con titulo profesional, que se contratan por periodos variables para
atender actividades especificas en determinadas etapas del desarrollo de las instituciones en
cualquier programa, proyecto o actividad. Este personal debe ser altamente calificado.

Personal Auxiliar

1.3 Es el personal que desempefia cargos para los cuales puede 0 no necesitarse adiestramiento técnico
especifico, pero que no requiere indispensablemente titulo profesional. El Personal Auxiliar no
incluye a los profesionales, ni a los obreros. En esta clasificacion se incluye a los Asistentes
Administrativos, Secretarias, Contadores, Auxiliares de Oficina, Recepcionistas, Telefonistas,
Mimeografistas, Choferes, Mensajeros, Guardianes, Conserjes, aseadores de oficina, porteros y
celadores.

Personal Obrero
14 Son los trabajadores y obreros que en el desempefio de las labores que se les encomienda

prevalecen las actividades manuales. Se clasifican como personal obrero los jardineros, electricistas,
peones (trabajadores agricolas), jornaleros y obreros.

Comunicacién de Nombramiento

15 Es una comunicacion escrita donde se indican las condiciones bajo las cuales una persona prestaré
sus servicios al Instituto.

Reconocimiento por Afios de Servicio

1.6 Es un reconocimiento que se hace al Personal Nacional, basado en los afios de servicio.

Viajes Oficisles

1.7 Son los viajes autorizados previamente por los Directores Regionales, de Centros o por el Director
del Departamento de Asuntos Administrativos y Financieros en la Direccién General, para prestar
un servicio directo a instituciones nacionales e internacionales o dependencias del propio Instituto;
o bien para asistir a conferencias y reuniones o para efectuar diligencias que interesan directamente
a la institucion.

Aumento de Sueldo por Mérito

18 Es un aumento de la remuneracion que el Instituto concede dentro de los limites establecidos, a
los miembros de su personal.

Capacitacion del Personal

1.9 Es la capacitacion que reciben los empleados de servicio del Instituto para el mejor desempefio de
sus funciones.
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SECCION SEGUNDA

CONTRATACION

Requisitos y Condiciones

21 Para los cargos incluidos en este Documento de Politica se contratard a los ciudadanos nacionales
del mismo pais en donde esté situada la oficina.

22 Se emplearé el Personal Nacional de conformidad con las leyes laborales y las practicas del pais en
donde se ha de prestar el servicio.

23 Seré politica del Instituto nombrar y retener personal altamente calificado. Para nombrar personal
se tomaré en cuenta, ante todo, la competencia y la integridad de los futuros empleados. Por lo
tanto, se buscar a la persona més capaz para el desempefio del cargo de que se trate.

24 Los Directores Regionales, de Centros y el Director del Departamento de Asuntos Administrativos
y Financieros en la Direccion General, elaborarén sus propios procedimientos de empleo de
conformidad con las leyes y requisitos laborales del pais, tomando en consideracion la presente
politica. Los nombramientos del Personal Nacional serdn hechos por el personal indicado en este
mismo articulo o por aquelios funcionarios en los cuales ellos deleguen esta funcion, en los paises
de su jurisdiccién.

25 Toda contratacibn debe efectuarse por escrito en un documento en donde se especifiquen las
condiciones bésicas y se ajuste a las leyes del respectivo pais. En los casos en que la legislacion
laboral no contemple este requisito deberd confeccionarse una carta de nombramiento o contrato
de trabajo conforme las condiciones especificas en este mismo articulo.

Parentesco entre ol Personal Nacional

26 Seré politica del Instituto no contratar como miembros del Personal Nacional a personas ligadas
entre si por parentesco de afinidad o consanguinidad hasta el tercer grado inclusive.

Seleccibn

2.7 La seleccion del Personal se hard de acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.1 de este
documento. No se haré discriminacion alguna por razon de raza, color, sexo o credo religioso.

Declaracion de Lesltad

28 De acuerdo con los Articulos 24 y 25 del Reglamento del Instituto, aprobado por la Junta
Directiva, los empleados profesionales y auxiliares al aceptar el nombramiento deben firmar una
declaracion por la cual se comprometen solemnemente a ejercer con lealtad, discrecion y
conciencia las obligaciones que les corresponden como miembros del personal del Instituto.

Periodo de Orientacibn

29 El Personal Profesional y Auxiliar al ingresar a la organizacion deberd tener un periodo de
orientacion conforme a lo establecido en el Manual de Operaciones.

Accibn de Personel

2.10 Es politica del Instituto emitir una ““Accién de Personal’” (A.P.) pera cada funcionario de las
categorias Profesional y Auxiliar, segin se estipula en el Manual de Operaciones.

Revisibn de Cargos

211 La Division de Personal llevard a cabo revisiones periddicas de todos los cargos y puestos de las
categorias Profesional y Auxiliar, conforme se reglamente.



Tarjeta de Identificacion
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categorias Profesional y Auxiliar, al momento de su incorporacién.
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SECCION TERCERA
REMUNERACION

Forma de Pago
3.1 Los sueldos y salarios del Personal Nacional se pagardn en moneda del pais donde trabaje, segin la

escala vigente. En ningin caso la remuneracion en moneda local deberd entenderse como el
resultado de la conversion de la moneda en que se apruebe el presupuesto.

Escalafbn de Sueldos
32 Se establecers pera cada pais un escalafon dividido en dos partes:

a) Las primeras tres clases (P.N.3, P.N.2, P.N.1) corresponden al Personal Profesional.
b) Las subsiguientes ocho clases (A—8 hasta A—1) servirén pera clasificar al Personal
Auxiliar.

Cada clase contara con ocho pasos.

Evsluacién del Personal

33 Seré politica del Instituto llevar a cabo evaluaciones continuas de los servicios que presta cada
empleado de las categorias Profesional y Auxiliar. Esta evaluacion estars dirigida hacia el mejor
aprovechamiento de las habilidades y potencial de trabajo del empleado e igualmente tendré el
propésito de sefialar sus deficiencias.

34 La evaluacidn citada anteriormente debe hacerse con suficiente anticipacion para ser considerada
cuando se estudien las recomendaciones de aumentos de sueldo.

Aumento de Sueldo por Mérito

35 Seré politica del Instituto aumentar los sueldos por mérito segin los limites establecidos dentro de
la clase donde esté ubicado el empleado. En principio, los aumentos serdn considerados cada dos
afios.

Modificacion de Sueldos

3.6 Al Personal Nacional no podrd aumentérsele el sueldo, otorgérsele ascenso o reclasificacion sin la
aprobacion expresa de la Direccién General, seg(n se regula en el Manual de Operaciones.

Modificacion del Escalafon de Sueldos

3.7 Cuandé fuere necesario hacer ajustes en el nivel del escalafon del Personal Profesional Nacional y
Auxiliar, se aplicarén los siguientes criterios:

a) Se tomarén en cuenta los decretos, leyes o disposiciones ejecutivas que sobre la materia
dicten los respectivos gobiemos de cada pais.
b) En los casos en que no hubieren decretos, leyes o disposiciones ejecutivas, se puede usar

como punto de referencia para justificar el ajuste, la declaracién oficial de un Organismo
competente sobre el aumento del costo de vida del pais, pero siempre que éste sea mayor
de un 10 por ciento. En ningln caso debemos ligar estos ajustes, a los aumentos en el
valor del cambio del délar.

c) Cuando se considere necesario se hard un estudio comparativo con los salarios que pagan
entidades similares a la nuestra, para asegurarnos de que nuestro escalafon estd en
competencia con otras organizaciones. Los aumentos que se hagan por este concepto, se
entenderdn como transitorios en tanto sean confirmados por leyes laborales de cada pais,
y en todo caso, éstos se considerarén a cuenta de cualquier aumento legal, dentro del aflo
natural, en que se hayan otorgado).
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SECCION CUARTA

FERIADOS Y VACACIONES

Horario Semanal

4.1

La semana de trabajo se basa en un minimo de cinco dias con un total de cuarenta horas. Sin
embargo, cada oficina podré aumentar la jornada hasta el mdximo permitido en el respectivo pais,
seglin sus leyes laborales.

42 Los Directores no estin autorizados para disminuir la jornada de trabajo indicada en el presente
Documento. Sin embargo, en casos de emergencia o disturbios en las 4reas de trabajo, los
Directores podrén tomaer las medidas necesarias del caso e informar al Director General.

Feriados

43 Cada Oficina se ajustaré a los feriados legales de cada pais.

44 Los Directores no estén autorizados para conceder dias feriados adicionales.

4.5 Los dias feriados deberén tomarse conforme ocurran; de no hacerlo, se pierde el derecho a ellos.

Vacaciones anuales

4.6 Las vacaciones anuales del Personal Nacional se conceden y se administran de conformidad con las
leyes laborales del pais en donde trabaje. En todo caso, se considerard como minimo de vacaciones
21 dias calendario.

47 Los dias de vacaciones solamente podrdn tomarse con autorizacion previa, de acuerdo con las
necesidades del programa de trabajo y las circunstancias y preferencias personales del empleado.

48 Las vacaciones son un derecho adquirido por el empleado y su disfrute no podré ser impedido por
ninguna autoridad del Instituto.

49 No se concederén vacaciones anuales por adelantado.
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SECCION QUINTA

VIAJES OFICIALES

Documento Oficial de Viaje

5.1 Este Documento estd destinado a identificar al portador como empleado del Instituto y a
facilitarle el viaje en cuanto sea compatible con los intereses de la Institucion.

Costos de los Viajes

5.2 El Instituto cubrird los gastos de transporte, alojamiento, vidticos y gastos incidentales a los
miembros de su Personal Nacional Profesional y Auxiliar que efectien viajes internacionales
oficiales o nacionales oficiales de conformidad con lo que se especifica en el Manual de
Operaciones.

Adelantos para Viajes Oficiales

53 Ser4 politica del Instituto adelantar fondos para viajes oficiales.

Condiciones de los Pasajes

54 Los passjes que suministre el Instituto a su personal, no serén endosables, transferibies, ni
cambiables por dinero en efectivo. Tampoco podrén prorrogarse més alld de su vigencia sin la
expedicién de una nueva autorizacién de viaje.

Medios de Transporte

5.5 Es politica del Instituto usar medios de transporte piblicos para los viajes oficiales.

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

5.7 Para los viajes oficiales en avién, sblo se autorizaré el uso de pasajes de la clase turista o excursién.

58 Para los viajes oficiales por ferrocarril, se proveerdn pasajes de coche salén para viajes de dia y de
coche—dormitorio para viajes de noche.

Regulacibn de los Viajes

59 Las reglas sobre viajes oficiales cubren a todo el Personal Profesional y Auxiliar con las excepciones
estipuladas en los contratos, convenios o proyectos que administra el Instituto.

Vifiticos para Viajes Oficiales Internacionales

5.10 Los viéticos tienen el propésito de cubrir los gastos en que incurra el empleado durante el viaje, en
los cuales normalmente no incurrir{a si permaneciera en la sede de su trabajo.

5.11 Los vidticos se pagardn de acuerdo con la tarifa oficial establecida por la Direccién General. Esta
tarifa seré revisada peri6dicamente con el fin de tomar en cuenta las variaciones en los costos de
vida.

Viéticos para Visjes Oficiales Nacionales

5.12 El Instituto cubrird los gastos de transporte, alojamiento, vidticos y gastos incidentales a los
miembros de su personal que efectien viajes nacionales oficiales, de conformidad con las reglas que
se especifican en el Manual de Operaciones.
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SECCION SEXTA

BENEFICIOS

Beneficios Adicionales a los establecidos por las Leyes
6.1 El Personal Nacional gozard de los beneficios que otorguen las leyes laborales de cada pais. No

podrén disfrutar de beneficios adicionales sin la aprobacién expresa de la Direccion General, segin
se regula en el Manual de Operaciones.

Reconocimiento por Afios de Servicio

6.2 Se reconocerén los afios de servicio del Personal Nacional por medio de una insignia con indicacién
de los afios de servicio, un certificado firmado por el Director General y una suma de dinero.

Perfeccionamiento

6.3 El Instituto podré dar ayuda econémica a su personal para capacitarse mejor en el desempefio de
sus funciones. Igualmente podré dar facilidades para este mismo fin, con la condicién de que no se
altere la buena marcha de las actividades de la oficina a la cual pertenece el funcionario.

Privilegios de Importacién Libre de Derechos Arancelarios

6.4 El Instituto no solicitars esta clase de privilegios para beneficio de empleados cuyos cargos estén

clasificados dentro de la Categoria de Personal Nacional, sea Profesional o Auxiliar, no obstante la
nacionalidad que ostenten.

Seguros

6.5 Los empleados de la categoria Profesional disfrutarén de un Seguro contra Accidentes por la suma
de US$25.000 que es pagado totalmente por la Institucion.

6.6 El Personal Nacional, cualquiera que sea su categoria, no podra participar en los planes de seguros
colectivos que el Instituto tiene esteblecidos para su personal Profesional Internacional.
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SECCION SETIMA
DISPOSICIONES VARIAS

Reglamento Interno de Trabajo

71 Los Directores Regionales, de Centros y el Director del Departamento de Asuntos Administrativos
y Financieros en la Direccion General adoptarén su propio Reglamento Interno de Trabajo
detallado para el Personal Nacional, redactado por un abogado especialista en la materia. Dicho
Reglamento no podré contener més beneficios o prerrogativas que las vigentes en los codigos de

-~ trabajo y leyes laborales en cada pais.

Cartificado de Servicio

72 Los empleados tendrén derecho, al separarse de la institucién, a recibir una certificacion relativa a
la naturaleza de sus labores y el tiempo que estuvieron al servicio del Instituto.

Carts de Recomendacion

73 A solicitud escrita del empleado, el Instituto emitird este documento con referencias del
comportamiento y comentarios sobre la calidad de su trabajo.

Derechos de Propiedad

74 Todos los derechos de autor, derechos sobre patentes, etc., que un empleado obtenga como
resultado de sus labores oficiales dentro de la organizacién, serdn considerados propiedad del
Instituto y por lo tanto traspasados al mismo. )

Honores y Favores

15 Ningin empleado aceptard honores o condecoraciones, remuneracion en dinero o especie, favores,
regalos, etc., cuando en la opinién del Director General éstos no son compatibles con su condicién
de empleado o esté acorde con los intereses del Instituto. Tampoco podrd un empleado prestar
servicios a un gobiemo o instituciones privadas, bajo condiciones que no hayan sido aprobadas
previamente por el Director General.

Participacibn en Cargos Polfticos o Actividades Polfticas

7.6 El empleado que acepte la nominacién de cargos piblicos de caricter polfitico, implica que
renuncia al servicio del Instituto.

7.7 Al empleado que se le compruebe participacién activa en demostraciones politicas, serd sancionado
de acuerdo con la gravedad del caso.

Influencia Polftica

78 Ning(n empleado debe solicitar ayuda o favores especiales de representantes de los gobiernos de
los Estados Miembros de la Organizacién de Estados Americanos con el objeto de obtener
promociones de cargos o aumentos de sueldo, o tratamientos especiales.

Responsabilidad Funcioneria

79 Todo miembro del Personal seré responsable del equipo y materiales a su cargo.

7.10 El empleado que con malicia, o por negligencia, o por falta de cumplir con alguna regulacién, o

procedimiento administrativo del Instituto involucra a éste en riesgos, gastos o pérdida, se tendrd
como responsable.



Prohibicién para Vender 0 Donar Bienes al Personal

.1

Es polftica del Instituto no vender ni donar bienes y enseres de su propiedad a ningiin miembro de
su personal. Tampoco sus familiares hasta de tercer grado, podrén ser compradores ni beneficiarios.

Generales

7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

Los Directores Regionales, de Centros, Jefes de Programas y el Director del Departamento de
Asuntos Administrativos y Financieros, tienen la responsabilidad primaria de hacer cumplir este
Documento y la respectiva reglamentacién en las oficinas de sus jurisdicciones.

Los empleados que tengan dudas sobre la interpretacién de esta Politica deberdn consultar a su
respectivo Director, quien podré, en casos de duda, dirigir la consulta al Director del Depertamento
de Asuntos Administrativos y Financieros. De existir discrepancia, el Director General tomaré la
decision final.

Cualquier excepcidn a las disposiciones de este Documento de Pol(tica deber ser autorizada por el
Director General

El Director General, de acuerdo con losurpﬁapoduumelcotorga la Convenci6n, y dentro de
las disposiciones de la Junta Directiva, es la autoridad méxima en todo lo relacionado con la
Polftica aquf establecida.

El Instituto garantiza los derechos de todo el personal para resolver internamente las diferencias
que surjan entre un empleado y sus superiores jerérquicos, asi como el derecho de hacer los

reclamos que crean del caso, de acuerdo con la legislacién laboral nacional.



SEGUNDA PARTE

 REGLAMENTACION DE LA POLITICA
SOBRE EL PERSONAL NACIONAL

PROFESIONAL, AUXILIAR Y OBRERO







CAPITULO V

REGLAMENTACION DE LA POLITICA SOBRE EL PERSONAL
NACIONAL PROFESIONAL, AUXILIAR Y OBRERO

De acuerdo con la polftica establecida por el Director General para el manejo administrativo del
Personal Nacional Profesional, Auxiliar y Obrero, en el Documento de Politica No. 5, emitido el 15 de junio
de 1971, a partir del 1° de julio de 1971 se pone en vigencia el siguiente reglamento para todo e! Personal
Nacional, dondequiera que trabaje.

La presente publicacién sustituye y anula todas las disposiciones dictadas anteriormente sobre la
materia.

E! presente Reglamento serd modificado cuando lo estime conveniente el Director General, a la luz

de la experiencia y de las disposiciones de la Junta Directiva.

José Emilio G. Aradjo

Director General
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SECCION PRIMERA
CONTRATACION

Personal Profesional y Auxiliar

11 Para la contratacién del Personal Profesional y Auxiliar se emitird una carta de nombramiento que
debe estipular como minimo el nombre y cargo de la persona, lugar de trabajo, sueldo, duracién
del nombramiento, perfodo de prueba, condiciones de trabajo, todo de acuerdo con las leyes
laborales del pais en donde presten sus servicios y declaracion de lealtad al Instituto. A éste deberd
adjuntarse la descripcién de funciones indicando ademés quién serd su superior inmediato.

Personal Obrero
1.2 Para la contratacién del Personal Obrero se emitird un contrato de trabajo de acuerdo con las leyes
laborales y usos del pafs donde presten sus servicios.

Seleccién

1.3 Los candidatos que hayan sido seleccionados para cargos vacantes en la clasificacion de Profesional
y Auxiliar, deben llenar los siguientes requisitos:

8) Suministrar pruebas de su idoneidad
b) Presentar un historial satisfactorio de sus cargos anteriores
c) Suministrar certificados para determinar su estado civil

14 El Personal Profesional y Auxiliar, ademés de lo establecido en el articulo anterior, deberéd
someterse a un examen médico con el facultativo oficial del Instituto.

Perfodo de Orientacién

15 Todo nuevo miembro del Personal Profesional y Auxiliar se someterd a un periodo de orientacion

de por lo menos una semana en la forma como lo determine la Divisién de Personal de la Direccion
General.

Accibn de Personal

16 Este documento (A.P.) lo deberé emitir la Oficina en que trabaja el respectivo empleado clasificado
como Profesional o Auxiliar, en el momento de asumir sus funciones.

1.7 Para efectuar cambios tales como sueldos, subsidios, seguros, etc., debers emitirse la férmula
denominada *’Modificacion a la A.P. — P.N.A.” (formulario 1—18) segiin se establece en el capitulo
11 del Manual de Contabilidad.

Terminacién de Servicios

1.8 Al momanto de la terminacién de los servicios, para efectuar la liquidacién final de un empleado
clasificado como Profesional o Auxiliar, deberd llenarse el formulario denominado “Hoja de
terminacion de servicios’’, conforme lo requieran las necesidades de cada oficina.

Tarjeta de Identificacion

19 Los Directores o Jefes de Oficina firmardn, por delegaciébn del Director General, las Tarjetas de
Identificacién del Personal Nacional de las categorias Profesional y Auxiliar que trabaja en sus
respectivas sedes.

1.10 Las tarjetas para el personal Auxiliar que trabaja en la Direccién General serén firmadas por el Jefe
de la Divisiébn de Personal, por delegacién del Director General.




1.1 Las personas que firman estas tarjetas tendrén la responsabilidad de su emisi6n, manejo y control.
Deberan llevar su propia numeracion.

1.12 Para la emision de Tarjetas de Identificacion deberé tenerse en cuenta lo siguiente:

a) En el rubro “Desempefiaelcargode .............. en este Instituto” debe llenarse ese
espacio con el cargo con que figura el empleado en la Lista Oficial de Personal.

b) En el espacio para la firma del Director debe anteponerse la palabra “por”’ y el nombre y
el cargo del funcionario que firma por éste.

Subordinacién

1.13  El Personal de las categorfas Auxiliar y Obrero estars subordinado al Asistente Administrativo o a
quien realice sus funciones en los respectivos paises. En la Direccién General, dependeran del Jefe
de la Divisi6n de Personal. .

1.14 El Personal Nacional Profesional estard subordinado a su respectivo Director o Jefe de Oficina
Nacional y Representants Oficial.
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SECCION SEGUNDA

REMUNERACION

Forma de Pago

2.1

El pego de sueidos al Personal Profesional y Auxiliar se hard mensualments, en la moneda local que
corresponda y mediante la emisién de cheques.

22 El pago de salarios al Personal Obrero serd semanal y en efectivo.

23 Para hacer efectivo el pono al Personal Profesional y Auxiliar es indispensable que se haya
confeccionado, aprobado y enviado copia a la Division de Personal en la Direcci6n General, de la
correspondients ‘Accién do Personal” (A.P.).

24 Para hacer efectivo el pago al Personal Obrero es indispensable que se haya firmado el respectivo
contrato de trabajo, copia del cual se adjuntaré al formulario |—1, al efectuarse el primer pago.

Modificacién de Sueldos

25 Cuando fuere necesario hacer ajustes en el nivel de sueldos del escalaf6n del Personal Profesional y
Auxiliar, se deberdn aplicar los siguientes criterios:

a) Se tomarén en cuerita los decretos, leyes o disposiciones ejecutivas que sobre la materia
dicten los gobiernos de los paises donde se estén realizando los ajustes.

b) En los casos en que no hubiere decretos, leyes o disposiciones ejecutivas, se puede usar
como punto de referencia para justificar el ajuste, la declaratoria oficial del aumento del
costo de vida del pais, pero siempre que este aumento sea mayor de un 10 por ciento. En
ningQn caso se debe ligar estos ajustes a los aumentos en el valor del cambio del délar.

c) En cada caso es necesario asegurarse que el aumento de los sueldos no exceda el
presupuesto calculado en dblares.

d) Cuando el Instituto haya dado voluntariamente un aumento de sueldo a su Personal
Nacional y sea necesario otorgar otro inayor posteriormente por haber sido concedido
mediante decretos, leyes o disposiciones ejecutivas y siempre que en éstos no haya
indicacién en contrario, el primer aumento serd considerado como parte del segundo, de
modo que ambos no sobrepasen el total del aumento decretado por el gobierno.

2.6 Los aumentos de sueldo del Personal Nacional, sus ascensos y reclasificaciones, deben ser

recomendados por el Director respectivo y aprobados por el Director del Departamento de
Asuntos Administrativos y Financieros y por el Director General.
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SECCION TERCERA
FERIADOS Y VACACIONES

Horario de Trabajo

3.1 Los Directores Regionales, de Centros, Jefes de Programas y el Director del Departamento de
Asuntos Administrativos y Financieros en la Direccién General, tendrén la facuitad de fijar el
horario diario y semanal de trabajo dentro de las leyes laborales de ceda pafs, sin reducir el total de
40 horas semanales de trabajo vigente.

Pago de Vacaciones no Usadas

3.2 El pago en lugar de disfrute de vacaciones se hard Gnicamante en el caso de que el empleado deje
de trabajar, de acuerdo con las leyes laborales de cada pais. No se autorizars uso de vacaciones
como la Glitima parte de la terminacion de servicios.

Licencia sin goce de sueldo

33 No se concederén licencias sin goce de sueldo al Personal Nacional. Sin embargo, en casos
excepcionales, el respectivo Director Regional o de Centro podrd conceder licencia sin goce de
sueldo a miembros de su personal local con sujecibn a las leyes laborales y a las siguientes
disposiciones:

a) El término de estas licencias no serd mayor de un afio cada vez.

b) El empleado debe haber cumplido un afio de trabajo en el Instituto con los derechos
correspondientes a su posicion para poder tener derecho a esta clase de licencia.

c) Antes de que se considere la posibilidad de otorgarle otra licencia sin goce de sueldo, el
empleado debe haber cumplido un afio de trabajo en las condiciones citadas en el inciso
anterior después de regresar de una licencia anterior.
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SECCION CUARTA

VIAJES OFICIALES

Documento Oficial de Visje

4.1

42

43

44

45

4.6

4.7
48

49

4.10

4.1

4.12

El Instituto expedird cuando sea necesario a los miembros de su Personal Profesional y Auxiliar un
Documento Oficial de Viaje de la Organizacion de los Estados Americanos, de acuerdo con la
reglamentacion administrativa de ésta (Seccion |, Inciso A de la Reglamentacion Administrativa
No. 24, del 1° de merzo de 1967, de la Secretaria General de la OEA) y el cual serd usado
conforme a lo que se establece a continuacion.

El Director Regional, de Centro o el Director General, solicitard cuando sea necesario, por
intermedio del Subdirector General Adjunto para la Coordinacién Externa en los Estados Unidos,
a la Secretarfa General de la OEA, mediante el formulario respectivo, 1a emisién del Documento
Oficial de Viaje de la Organizaciéon de los Estados Americanos para miembros de su personal
Profesional y Auxiliar. Copia del formulario de solicitud debe enviarse al Departamento de
Relaciones Oficiales e Informacién Pablica, en la Direccién General.

Toda solicitud debe ir firmada por el empleado que tendré el uso del Documento en sefial de
aceptacion de estos Reglamentos y los de la Secretaria General de la OEA.

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

El Documento se solicitaré solamente cuando se presente la necesidad de realizar viajes oficiales.

La revalidacién del Documento la solicitaré el respectivo Director con un minimo de seis semanas a
la fecha de vencimiento, por intermedio del Subdirector General Adjunto para la Coordinacion
Externa mediante el formulario respectivo, enviand copia al Departamento de Relaciones
Oficiales e Informacién PéGblica en la Direccién General.

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

El respectivo Director Regional, de Centro y el Director del Departamento de Relaciones Oficiales
e Informacibn Plblica en la Direccibn General, serén los responsables del uso de estos
Documentos. Para ello los conservarén en un lugar debidamente protegidos, entregéndolos
mediante recibo al interesado cada vez que debe realizar un viaje oficial, debidamente autorizado.
Una vez terminada la misién, el empleado canjeard con su respectivo Director, el Documento
contra el recibo.

Los responsables podrén delegar por escrito las funciones de control sefialadas en el articulo
anterior en otros funcionarios que estén bajo su jurisdiccion. Copia de la comunicacién de
delegacion deberé enviarse al Subdirector General Adjunto para la Coordinacién Externa con sede
en Washington, D.C., a efectos de entenderse directamente con estos funcionarios para las diversas
tramitaciones de rutina.

El empleado que pierda un Documento debe informar inmediatamente lo ocurrido a su respectivo
Director quien daré cuenta a la Secretaria General de la OEA por intermedio del Subdirector
General Adjunto para la Coordinacion Externa, con copia al Subdirector General en la Direccion
General.

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

Todo empleado 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 acuerdo con la gravedad de las
mismas. Igualmente tendré la obligacién de informar al Secretario General de la OEA acerca de las
anomalias.



4.13

Los Directores Regionales, de Centros y el Director del Departamento de Relaciones Oficiales e
Informacion Publica en la Direccion General deberén enviar inmediatamente al Subdirector
General Adjunto para la Coordinacion Externa los Documentos del personal que ha cesado en sus
funciones para que éste efectie la devolucién a la Secretarfa General de la OEA. Los Directores
Regionales y de Centros enviarén copia de esta comunicacion al Depertamento de Relaciones
Oficiales e Informacion Pablica.

Medios de Transporte

414

4.15

Para efectuar viajes oficiales podrén utilizarse medios de transporte que no sean publicos,
incluyendo automéviles particulares, en los siguientss casos:

a) Cuando su uso sea ventajoso para el instituto.
b) Cuando lo solicite el empleado y cuente con la aprobacion del respectivo Director
Regional, de Centro o el Director General.

En caso de utilizarse automévil perticular para visjes oficiales, por las razones antes indicadas, los
gastos de viaje se reembolsardn segin la tarifa establecida por los respectivos Directores, por
kildmetro recorrido. Ests tarifa cubre todos los gastos de operacion del vehiculo durante el viaje.

Viéticos para Viajes Oficisles Internacionsles

4.16
4.17

4.18

4.19

4.20

Los visticos cubren alimentacion, alojemiento, propines, lavado, limpieza y planchado de ropa.

En circunstancias especiales y segiin los arreglos que se hayan aprobado para el viaje, podrd
reembolsarse a los empleados el costo efectivo de los gastos necesarios de alimentacion y
alojamiento, en lugar de viéticos.

Los vﬁtimnaﬂiwh&mﬂomhuihmw&ﬁmmmdlmdmdeumh
noche. Cuando se viaje durante la noche se pagerd la tarifa correspondiente al luger de arribo.

Al calcular los visticos se harén las siguientes deducciones:

a) Cuando el alojamiento sea facilitado por otrss organizaciones, los vidticos se rebsjardn en
un 40 por ciento
b) Cuando tanto el alojamiento como la alimentacion sean cubiertos por otras

organizaciones, los viiticos se rebajarén en un 80 por ciento.

Cuando los empleados estén prestando servicios profesionales se les pagardn viticos completos
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 vifticos.

Gastos Ocasionados en Viajes Oficiales Internacionsles

a4

Ademés de los viéticos se reconocerén los siguientes gastos:

a) Transporte de ida y regreso al ssropuerto. Viajes en taxi o carro alquilado que sean
esenciales para realizar el trabajo oficial. Los gastos de transporte que sean necesarios para
obtener alimentacién cuando ésta no pueds cbtenerse en el lugar temporal de su trabajo.
COnexapubndeImgsmdemdoudnywmalaeropmo,losdemés
deberén explicarse en la respectiva “Relacién de Gastos’’.

b) Costo de telegrames, cables y llamadas por teléfono o radioteléfono esenciales para
desempefiar el trabajo oficial.

c) Costo de telegramas y cables para hacer reservaciones de hotel o cambios de reservacion
cuando ellos sean necesarios. Los gestos de comunicaciones telefonicas o cables deberédn
justificarse con comprobantes.

d) Gastos relacionados con la emisibn de pesaportes y visas, incluyendo el costo de

fotografias para pasaportes, vacunas, tarjetas de trénsito o de turista, impuestos per cépita
y permisos de reingreso. Cualesquiera de estos renglones que se cobre en la ‘’Relacion de
Gastos'’ deberé ser explicado y justificado en la misma, acompefiando recibos siempre que
sea posible.

e) Cargos por compra de cheques viajero, siempre que se adjunte a la cuenta de gastos los
recibos correspondientes y que la centided total de cheques de viajero comprada no
exceda a la suma adelantada para gestos de viaje.



Vifticos para los esmpleados que se enferman durante un Visje Oficial de Trabsjo

422

En caso de que un empleado que esté viajando se enferme y se acoja a Licencia por Enfermedad,
los vifticos que le corresponden seguirdn rigiendo durante dicha licencia. Los mismos se

en caso de hospitalizacion, siempre y cuando el empleado esté cubierto por seguro de
hospitalizacién. Los periodos de Licencia por Enfermedad mayores de tres dias que ocurran en el
transcurso de un viaje deberén ser certificados por un médico.

Viajes sobre la bess de Gestos Efectivos

423

424

Los gastos reemboisables cuando se viaje sobre la base de Gastos Efectivos comprenden:
alimentaci6n, alojamiento y otros estipulados en el articulo 5.6 de esta Reglamentacion.

Cuando un empleado haya sido autorizado a viajar sobre la base de Gastos Efectivos en vez de
viéticos, deberd rendir una cuenta detallada de los gastos autorizados, con sus correspondientes
comprobentes.

Viéticos pera Viajes Oficiales Nacioneles

4.26

Los vidticos que deban ser reconocidos a un empleado cuando esté viajando dentro del territorio
del pais fuera de las ciudades especificadas en la Escala de Visticos Internacionales, emitida por la
Direccibn General, serén determinados por el respectivo Director Regional, de Centro o el Director
del Departamento de Asuntos Administrativos y Financieros en la Direccién Generasl, con la
aprobacién del Director General.






SECCION QUINTA
BENEFICIOS
Articulo Contsnido
5.1 Beneficios Adicionales a los establecidas por las Leyes

52-54 Reconocimiento por Afias de Servicio
55-56 Perfeccionamiento ’






SECCION QUINTA

BENEFICIOS

Beneficios Adicionales a los establecidos por las Leyes

5.1

Para que el Personal Nacional pueda gozar de beneficios adicionales a los que establezcan las leyes
Iaborales de cada pals, éstos deberan ser recomendados por el Director Respectivo y aprobados por
el Director del Departamento de Asuntos Administrativos y Financieros y por el Director General.

Reconocimiento por Afios de Servicio

5.2

6.3 .

54

El reconocimiento por afios de servicio se realizaré cada cinco aftos, de acuerdo con los afios de
servicios prestados, mediante la entrega de insignias de diferentes disefios para cada oportunidad,
un certificado firmado por el Director General que acredite el hecho y ademés una suma de dinero,
en la siguiente forma:

a) 5 aflos de servicio: insignia, certificado .
b) 10 afios de servicio:  insignia, certificado

c) 15 aflos de servicio:  insignia, certificado uUs$175
d) 20 aftos de servicio:  insignia, certificado US$300
e) 25 afios de servicio:  medalla de plata, certificado y US$500

uUss 50
Uss100

<K< <<

Los respectivos Directores Reglonales, de Centros, Jefes de Programas y el Director del
Departamento de Asuntos Administrativos y Financieros comunicarén al Director General
inmediatamente que cualquier miembro del Personal Nacional cumpla el perfodo de servicios
indicado. La insignia o medalla y el certificado se entregardn en una ceremonia especial, individual
0 en grupo, que deberéd tener lugar dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que se cumplen
los respectivos cinco aflos de servicios. El respectivo Director fijard la fecha y el lugar donde se
realizarén estas ceremonias.

La suma de dinero que se menciona en el articulo anterior se remitird por medio de un cheque
adjunto a una carta en donde se comunicaréd al empleado su reconocimiento por los afios de
servicio y la fecha y lugar de la ceremonia citada en el articulo precedente.

w«m

55

5.8

En los casos de ayuda acon6émica para la cepacitacion del Personal Nacional, el Instituto
suministrard a los solicitantes aprobados por el respectivo Director hasta el 50 por ciento de la
matricula y de las mensualidades del programa de estudios.

Cuando no haya ninguna otra forma de que el empleado pueda seguir estudios fuera del horario de
oficina, los Directores responsables pueden, si lo consideran convenients, autorizar al empleado a
llegar o ausentarse del trabajo fuera del horario establecido para permitirle asistir a clases, siempre
y cuando se ajusten a las siguientses condiciones:

a) Que los estudios sean formales y previamente aprobados por el Director de la Oficina a la
cuasl esté asignado el empleado.

b) Que el nimero de horas semanales aplicado a los estudios no exceda de dos, salvo interés
especial del Instituto.

c) Que las horas no trabajadas por motivo de los estudios sean compensadas con trabajo
extra durante la semana hasta alcanzar el horario minimo de 40 horas semanales
establecido.
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