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POLITICA SOBRE PERSONAL PROFESIONAL INTERNACIONAL

E! Director General, en uso de las facultades y responsabilidades que le conceden la Convencion y
el Articulo 20 de! Reglamento aprobado por la Junta Directiva del Instituto el 12 de mayo de 1952 y
enmendado el 28 de junio de 1956, dicta la siguiente politica para todo el Personal Profesional
Internacional, dondequiera que trabaje.

La presente publicacién 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. 4 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

DEFINICIONES

Las siguientes definiciones formarén la base de la pol(tica sobre el Personal Profesional Internacional.
Personal Profesional Internacional

11

Miembro del Personal Profesional Internacional es el funcionario que se halla ligado al Instituto
por carta de nombramiento firmada por el Director General. Debe poseer reconocido
adiestramiento y experiencia profesional; estd obligado a llevar a cabo labores de docencia,
investigacién, ayuda Técnica, promocion y otras funciones relacionadas con las actividades propias
de una institucin internacional; en el desempefio de sus actividades esta supeditado a la disciplina,
autoridad y direccion del Instituto. Este personal serd de dos tipos, Permanentey Suplementano,
cuyas ndéminas serdn aprobadas por el Director General.

a) Los cargos del Personal Permanente incluyen las siguientes clasificaciones:

1.

Personal Regular

Es el personal nombrado para trabajar en programas financiados con fondos
propios o provenientes de donativos, contratos, convenios o proyectos especiales
administrados por el Instituto.

Personal de Tiempo Parcial
Es el Personal Regular que trabaja a tiempo parcial.
Profesores o Cientificos Residentes

Son aquellos pagados por otras organizaciones a quienes el Director General les
extiende una carta de nombramiento. Desarrollan su trabajo de acuerdo con los
objetivos del Instituto y estédn sujetos a los reglamentos, disciplina, autoridad y
direccion del mismo.

Eméritus

Titulo que se otorga a los miembros de la més alta categorfa del Personal
Profesional Internacional que han hecho sobresalientes contribuciones, han
cumplido treinta afios de ejercicio profesional y durante los Gltimos quince han
estado al servicio del Instituto.

b) Los cargos del Personal Suplementario incluyen las siguientes clasificaciones:

1.

Personal Temporal

Es el personal nombrado por periodos de més de tres meses y hasta dos afios,
para desempefiar ciertos servicios especificos.

Consuttores

Son aquellos a quienes se nombra por periodos cortos de hasta tres meses, para
%tnndrr actividades especificas que no pueden ser atendidas por el Personal
egular.

Profesores Transitorios

Son aquellos a quienes se nombra para participar en cursos especificos por horas,
dfas o semanas.

Personal Asociado
Personal al cual el Director General extiende nombramiento conforme a

convenios que se celebren con otras organizaciones, 0 para prestar servicios
ad—honorem, con autorizacién de la institucion a la cual pertenecen.



Clasificacion del Personal

12 Para clasificar los cargos del Personal Profesional Internacional exceptuando el de Director
General, se utilizara el siguiente escalafon de siete grados, de acuerdo con la naturaleza de las
funciones, nivel de responsabilidad y las calificaciones necesarias del respectivo cargo y de
conformidad con los requisitos de clasificacion establecidos por el Director General:

D-2
D-1
P-5
P-4
P-3
P—2
P—1

Cuando por razones especiales el Director General tenga que establecer cargos fuera del sistema de
clasificacién, en la carta de nombramiento se establecerdn las condiciones del caso.

Cambio de Funciones

13 Se refiere a cambios en las funciones y responsabilidades de un cargo existente, haciendo necesario
formalizar una nueva descripcion del mismo sin que esto afecte la ubicacion dentro del escalafon
de sueldos.

Cambio de Titulo

14 Término que se usa cuando ha habido cambio en el titulo del cargo clasificado, sin que esto afecte
la ubicacion dentro del escalafén de sueldos.

Reclasificacion

15 Se refiere a un cambio en la clasificacion de un cargo para cumplir asi més adecuadamente con
pautas del sistema de clasificacion. Este puede que sea iniciado como resultado de cambio de
funciones y responsabilidades, o cambios en las pautas en el sistema de ciasificacion.

Dependientes Reconocidos

1.6 Se consideran dentro de esta definicion la esposa del funcionario y los hijos solteros que dependen
de él hasta cumplir la edad de 18 afios o hasta cumplir los 25 en caso de que estén estudiendo a
tiempo completo en una institucion debidamente reconocida. En el caso de una funcionaria
casada, su esposo e hijos sblo serén considerados como dependientes, si el esposo depende
totaimente de ella por razones de incapacidad fisica o mental. En el caso de un funcionario
divorciado, el Director General teniendo en cuenta la sentencia judicial de divorcio, determinaré
quiénes son los dependientes.

Dedicacidon Exclusiva

1.7 E! Personal Profesional es nombrado en régimen de Dedicacién Exclusiva; en consecuencia, se
entiende que debe cumplir sus actividades regulares enteramente dedicado a la Institucién. Si un
funcionario tiene actividades particulares debe asegurarse que no haya ningun conflicto de
intereses con el cargo que ocupa en el Instituto y que no afecten en ninguna forma el desempefio
eficiente de sus funciones regulares. Dentro de esta definicion esta el Personal Regular y el Personal
Temporal.

Sede de Trabajo

18 Ubicacidn que se le asigna a un funcionario al ser nombrado o trasladado.



Traslado

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

Residencia Reconocida

1.10 Es el lugar especificado en la carta de nombramiento a donde el funcionario efectuaré el Viaje a la
Patria después de cada periodo de revision de nombramiento y/o el lugar a donde seré repatriado
una vez que haya terminado su nombramiento.

mwm La ciudadania serd el criterio fundamental usado para determinar la residencia reconocida. En
casos especiales, se tendrén en cuenta también otros factores reglamentados en el Manual de
Operaciones. En los casos en que la ciudadania no es el criterio fundamental usado para determinar
la residencia reconocida, se tendrén 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 radicard permanentemente al retirarse del
Instituto.

Capacitacion Profesional

1.12 Es la capacitacion que reciben los funcionarios de servicio del Instituto para el mejor desempefio
de sus funciones.

Licencia sin Sueldo

1.13 Es un permiso sin goce de sueldo que se le concede a un funcionario del Personal Profesional

Regular cuando se retira temporalmente por razones que sean compatibles con los intereses del
Instituto, garantizéndole empleo a su regreso.

Revisidn de Nombramiento

1.14 Revision que se hace a los nombramientos del Personal Profesional Regular cada dos aflos para
decidir si se continGia o termina el nombramiento.

Reconocimiento por Aflos de Servicio

1.5  Es un reconocimiento que se hace al Personal Profesional Permanente, basado en los afios de
servicio.

Viajes Oficlales

1.16 Son los viajes autorizados previamente por el Director General, el Subdirector General y los
Directores Regionales y de Centros, 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. Ademds se consideran viajes
ofi;:iales los siguientes: de Contratacion, Repatriacion, Traslado, Capacitaciéon Profesional y Viaje a
la Patria.

Viasje a la Patria

1.17 Es un beneficio que se otorga a efectos de brindar al funcionario la oportunidad de regresar con
cierta frecuencia a su pais para que pueda mantener relaciones con sus familiares y con su patria.

Aumento de Sueldo por Mérito

1.18 Es un aumento de la remuneracion que el Instituto concede dentro de los limites establecidos, a
los miembros de su personal.
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2.10

2.1

Mpdithddlmﬁmm&wyn“mddumudrﬁadoqmmmdﬁmd
servicio intermacionel. Para nombrar personal se tomaré en cuenta ante todo, la competencia y la
integridad de los futuros funcionarios. Por lo tanto, se buscerd a la persona més capez para el
desempefio del cargo de que se trate, tomendo en consideracién, no obstante, el que haya una
representacion adecuada de los Estados miembros.

Serd politica del Instituto no nombrar como parte de sw Personal Profesional Internacional a
ninguna persona para trabsjar en su propio pais, es decir, en el pals del cual es ciudadano.

Es politica del Instituto mentener por tiempo indefinido a los funcionarios clasificados en la
categorfa de Personal Permanente. Para ello, seré necesario revisar los nombramientos cada dos
aftos, exceptuando a los Eméritus.

Podrén ser nombrados como Personal Temporal profesionales jovenes de los paises miembros que
quieran aprovechar la oportunidad de vincularse temporalmente al Instituto como parte de su
formacién o experiencia profesional: al hacerlo, aceptarén el compromiso expreso de regresar a su
pais de origen al concluir su perfodo de servicio. Las condiciones de trabajo del Personal Temporal,
se determinarén seg(n les necesidades y deberén ser aprobadas en cada caso por el Director

El ltﬁdﬂﬂomwtmndosdmdomm”mﬁmmmomuabajm
especfficos:

a) Consuttores
b) Profesores Transitorios

Siguiendo la politica general del Instituto para el nombramiento de Personal Profesional, en ambos
casos se procurard nombrar personel del més alto nivel académico, prestigio internacional y amplia
experiencia.

El Instituto podrd nombrar temporaimente como miembro de su Personal Profesional a
funcionarios de Instituciones nacioneles con la autorizacién de sus superiores para prestar servicios
especislizados como profesores, investigadores o consultores.

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 cientificas y de interés pGblico relacionados con el trabajo del Instituto.
Ningin funcionario de Dedicacién Exclusiva podré recibir remuneracion adicional de otras
organizaciones por servicios relacionados con sus lsbores regulares. Cualquier honorario recibido
deberé ser entregado al Instituto, a menos que al funcionario esté en goce de Licencia sin Sueldo.

En razén de la naturaleza intemacional de la institucion y del concepto de accién hemisférica, del
Plan General aprobado por la Junta Directiva, todo miembro del Personal Profesional
Internacionel, no obstante el tipo de nombramiento que se le haya otorgado, estaré sujeto a prestar
servicios fuera de su sede y a ser trasladado de una Oficine o Centro a otro, aiin cuando esto
signifique cambio de su sede de trabajo y/o residencia para él y sus dependientes reconocidos.

?ré politica del Instituto no nombrar conyuges o hijos de funcionarios para cargos dentro del
nstituto.

Si dos funcionarios profesionales que ya trabajan con el Instituto contraen matrimonio, el Director
General decidiréd si ambos pueden continuar como funcionarios, pero en ningin caso uno de los
chnyuges podra trabajar bajo la supervision inmediata del otro.

Para nombramientos de ex—funcionarios del Instituto se seguiran los mismos procedimientos de
una contratacion nueva.



212

213

Serd politica del Instituto no nombrar como parte de su Personal Profesional a egresados de los
cursos formales de su Escuela para Graduados o de aquellos con los cuales tiene convenio o
contrato, a menos que haya trabajado en otras organizaciones nacionales por un minimo de dos
afios después de haber concluido sus estudios.

Seré politica del Instituto no continuar con la revision de nombramiento de su personal por otro
periodo después de que el funcionario haya estado 25 afios a su servicio. La razbn para ello es la de
darle la oportunidad de regresar a su pais de origen y poner al servicio de éste su experiencia
adquirida.

Deberes y Obligaciones

2.14

2.15

216

E! Personal Profesional Internacional, nombrado de conformidad con esta politica, tendré los
derechos y obligaciones que en ésta se establecen y que serén reglamentadas en el Manual de
Operaciones.

El Personal ProfesionalRegular gozaré de todos los privilegios y derechos que conceden estos
reglamentos, con las excepciones estipuladas especificamente en los contratos, convenios o
proyectos financiados con fondos distintos de los fondos regulares que provienen del pago de
cuotas de los Estados miembros del Instituto.

Serd finalidad del Instituto mejorar continuamente los métodos de seleccion de personal y
progiar darle los estimulos y beneficios que le permitan dedicarse de lleno a sus tareas
profesionales.

Seleccién

217

2.18

La seleccibn del personal se hard de acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.1 de este
Documento. No se haré discriminacién alguna por razén de raza, color, sexo o credo feligioso.

La responsabilidad primordial de buscar candidatos para los cargos existentes es de la Direccién
General. Los Directores Regionales y de Centros pesarén a ésta la informacién que reciban sobre
candidatos. El nombramiento se haré de acuerdo con las normas administrativas vigentes.

Trasiados

2.19

220

221

Solo se hardn traslados, en principio, después de cuatro afios de residencia en un pafs. Si este
periodo no coincide con las fechas de revision del nombramiento, se extenderé el periodo de éste
en el momento de hacer el traslado, de modo que el funcionario pueda completar otro periodo de
nombramiento en la nueva sede.

Seré polftica del IICA trasladar sus funcionarios después de cumplir ocho afios de permanencia en
un mismo pais. Esta norma no se aplicard a los Directores Regionales y de Centro, asi como
tampoco al Personal de la Direccion General y del CIDIA.

El Instituto podra asignar a otras instituciones miembros del personal regular para prestar servicios
de asesoramiento. Esto se hard mediante acuerdo en el cual se establezca la duracion de dicha
asignaciébn y la forma de reembolso de los costos del personal respectivo. En todo caso el
funcionario seguiré siendo miembro del Instituto.

Carta de Nombramiento

222

Las cartas de nombramiento se hardn de acuerdo con un modelo uniforme. Serén breves y
contendrén solamente la informacion bésica, con una referencia a los documentos que se
relacionen con el mismo, los cuales se adjuntarén.



223 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.
Igualmente 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 ningiin gobierno en
particular ni de cualquier autoridad que no sea la del Instituto por medio del Director. S6lo podré
ofrecer informaciones adquiridas en el desempefio de sus funciones a través de los canales
regulares. El no cumplimiento de las citadas obligaciones seré sancionado con la cancelacion del
nombramiento.

Designacidn de Beneficiario

224 Cada funcionario al firmar su carta de nombramiento indicard en un formulario apropiado al
efecto, su dssignacion legal de beneficiario o beneficiarios a quien la institucion pagara cualquier
saldo a su favor en el caso de su defuncion. Los pagos asi efectuados liberan al Instituto de
cualquier obligacion.

225 NingGn nombramiento serd efectivo mientras no se haya extendido al funcionario una pdliza de
seguro contra accidentes.

Fecha de Vigencia

226 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. En los casos de la
terminacion de servicio se aplicaré este mismo principio.

Perfodo de Orientacién

227 Todo nuevo funcionario deberé tener un perfodo de orientacibn conforme a lo establecido en el
Manual de Operaciones.

Revisibn de Nombramiento

2.28 La revision de nombramiento se haréd cada dos aflos, pero éste no se continuard en los casos
siguientes:

a) Cuando se termina o suspende el programa al cual est4 asignado el funcionario respectivo
y no es posible asignarlo a otro programa.

b) Por supresion del cargo.

c) Si no es satisfactorio el desempefio de las labores del funcionario.

d) Si su conducta no esta acorde con la correccion que deben observar todos los funcionarios
de esta Institucion.

e) En caso de una enfermedad prolongada, conforme a lo establecido en el Manual de
Operaciones.

229 La revisibn de nombramiento no significa en ningin caso, que se hard una reclasificacion del
funcionario ya que se trata de la continuacién del nombramiento. Los ascensos y reclasificaciones
se hardn periddicamente en la forma establecida en el Manual de Operaciones.

230 La continuaciéon del nombramiento de todo funcionario que tenga su sede de trabajo en su propio
pafs, estd sujeta a que sea trasladado a otro pafs. El Instituto suspenderé el reembolso del impuesto
sobre la renta a los funcionarios que continGen prestando sus servicios en su propio pais a partir
del 19 de julio de 1974. El contenido de este Articulo no se aplicaré a funcionarios que figuren en
la lista de Directores.

Examen Médico para Revision de Nombramiento

2.31 No se iniciard el trdmite de revision de nombramiento mientras el funcionario no presente un
examen médico, conforme se regula en el Manual de Operaciones.




Accibn de Personal

2.32 Es politica del Instituto emitir una *’Accién de Personal” (AP) para cada funcionario, basado en las
condiciones de la carta de nombramiento.

Rovisién de Cargos

233 La Division de Personal llevard a cabo revisiones periddicas de todos los cargos y puestos del
Instituto, conforme se reglamente.

Tarjeta de Identificacion

2.34 Es politica del Instituto emitir una Tarjeta oficial de Identificaciébn para cada funcionario, al
momento de su incorporacion.
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SECCION TERCERA

REMUNERACION

Forme de Pago

3.1

Los sueldos del Personal Profesional Internacional se pagardn en dolares de los Estados Unidos de
América, segin la escala vigente.

Escalafén de Sueldos

32

Con el objeto de promover el principio de mantener paridad en materia de sueldos con las
Naciones Unidas y la Organizacion de los Estados Americanos, el Instituto se ajustaré al escalafén
de estos organismos internacionales, para su Personal Profesional Internacional de tipo Regular, de
Tiempo Parcial y Temporal.

33 La remuneracion y forma de pago para el personal nombrado en otras categorias serd fijado por el
Director General en consulta con el respectivo Director y dentro de los limites reglamentados en el
Manual de Operaciones.

Evaluscién del Personal

34 Serd politica del Instituto llevar a cabo evaluaciones continuas de los servicios que presta cada
funcionario. Esta evaluacion estard dirigida hacia el mejor aprovechamiento de las habilidades y
potencial de trabajo del funcionario e igualmente tendré el propésito de sefialar sus deficiencias.

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

Aumento de Sueldo por Mérito

36 Serd politica del Instituto aumentar los sueldos por mérito seg(n los limites establecidos dentro

ﬁ grado donde esté ubicado el funcionario. En principio, estos aumentos serén considerados cada
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SECCION CUARTA

FERIADOS Y VACACIONES

Semenes de Trabsjo

4.1 La semana de trabajo se basa en cinco dias con un total de cuarenta horas. Por la indole del trabajo
del Instituto, el personal profesional debe desempefiar cabalmente sus funciones dedicandoles todo
el tiempo que ellas requieran, sin que por esto tengan derecho a devengar remuneracion adicional.

4.2 Los Directores no estén autorizados para disminuir la jornada de trabajo indicada en el presente
Documento. Sin embargo, en casos de emergencia o disturbios en las éreas de trabajo, los
Directores podrén tomar las medidas necesarias del caso e informar al Director General.

Feriados

43 El Personal Profesional Internacional tiene los siguientes dfas feriados oficiales, cualquiera que sea
su sede de trabajo:
a) 19 de enero

b) Jueves Santo

c) Viernes Santo

d) 25 de diciembre

e) El dfa de la Independencia Nacional del pafs donde trabaja (uno solo al afio)

f) E! dia de la Independencia Nacional del pafs del cual es ciudadano (uno solo al afio)
9) Cuatro dfas adicionales que serdn fijados de acuerdo con feriados locales del peis sede de
trabajo.

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

45 Cuando alguno de los dias feriados que se detallan en el articulo 4.3, con excepcion del inciso g, es
sébado, se dard feriado el viernes anterior; cuando es domingo, el feriado seré el lunes siguiente.

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

Vacaciones Anuales

4.7 Las vacaciones anuales cuyos fines son de descanso y recreacion, se devengaran a razén de dos y un
sexto (2—1/6) dias de trabajo por cada mes natural (o sea un total de veintiseis (26) dias habiles
por afio) mientras los funcionarios tengan todos los derechos inherentes a su posicién. Se podrd
disfrutar de ella conforme a lo que establece el Manual de Operaciones.

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

49 Si el nombramiento no es continuado se hard una determinacién del total de vacaciones no
disfrutadas para fines de pago.

4.10 Los dias de vacaciones solamente podrén tomarse con autorizacion previa, de acuerdo con las
necesidades del programa de trabajo y las circunstancias y preferencias personales del funcionario.

4.11 Las vacaciones son un derecho adquirido por el funcionario y su disfrute no podra ser impedido
por ninguna autoridad del Instituto.

4.12.  Para célculo de vacaciones los dias feriados sefialados en el Articulo 4.3 de este Documento, no se
considerardn hébiles.

413 No se concederdn vacaciones anuales por adelantado.
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SECCION QUINTA
VIAJE A LA PATRIA

Derechos

5.1 Los miembros del Personal Profesional Regular de Dedicacién Exclusiva que tienen su sede de
trabajo fuera de su propio pafs, y sus dependientes reconocidos, tendrén derecho a un Viaje a la
Patria al terminar un Perfodo de Nombramiento de dos afios y aceptar la continuacién de su
nombramiento por un periodo adicional, o por un minimo de un aflo después de haber regresado
del Viaje a la Patria.

5.2 Al hacer el Viaje a la Patria el funcionario podra usar las vacaciones a que tenga derecho.

Requisitos

53 Cuando un funcionario del Personal Profesional Internacional que estd prestando servicios en su
propio pafs 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.

54 Cuando por razones muy especiales de interés para el Instituto y de orden administrativo se tenga
que ubicar a un funcionario del Personal Profesional Internacional en su propio pafs, no se le
computaré el tiempo acumulado que reside en su pafis, para efectos del Viaje a la Patria.

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

Visje a Pafses no Miembros de la OEA

5.6 El Viaje a la Patria se hard al lugar de Residencia Reconocida que especifique la carta de
nombramiento. El funcionario que tiene su Residencia Reconocida en un pefs no miembro de la
OEA, sélo se pagara el viaje hasta el punto del pais miembro més cercano a su pais, en linea directa
y més corta. .

Viaje a la Residencia del Conyuge

5.7 En caso de que el conyuge de un funcionario tenga una nacionalidad distinta a la de éste, el Viaje a
la Patria podré hacerse alternadamente a la Residencia Reconocida del funcionario o a la residencia
de su conyuge; no obstante, el Instituto pagard solamente el equivalente al costo de viaje a la
Residencia Reconocida del funcionario.

Viaje a Ia Patria por Adelantado

5.8 No se concederé por adelantado el derecho a realizar el Viaje a la Patria.

Pago en luger del Viaje a la Patria
59 No se autorizara el pago como compensacion en lugar del Viaje a la Patria.

Uso del Visje a Ia Patria para Capacitacién Profesional

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

Viaje a Ia Patria para Hijos de los Funcionarios con Fines de Estudio

5.1 Se autorizard un viaje de ida y regreso cada dos aflos hasta el lugar de estudio a los hijos

dependientes que estudian fuera del peis, en lugar del Viaje a la Patria, al cual el dependiente
tendria derecho.
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SECCION SEXTA
LICENCIAS

Licencia por Enfermedad

6.1 Los funcionarios que sean incapacitados por enfermedad, lesiones o prevencion de salubridad
publica, con la justificacién de un certificado médico, se acogerdn a la Licencia por Enfermedad,
previa aprobacion del respectivo Director Regional, de Centro, o por el Director del Departamento
de Asuntos Administrativos y Financieros en la Direccion General, conforme a la reglamentacion
en el Manuel de Operaciones.

Licencia por Enfermedad durants Perfodos de Vacaciones

6.2 Cuando un funcionario que estd disfrutando de sus vacaciones contraiga una enfermedad que dure
més de tres dfas hébiles consecutivos, el respectivo Director podréd concederle Licencia por
Enfermedad.

Permiso y Licencia por Muerts de Familiares

6.3 Serd polfitica del Instituto conceder este beneficio, conforme se reglamenta en el Manual de

iones.

Licencia por Maternidad

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

Capacitacion Profesionel

6.5 Serd politica del Instituto 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 meyores servicios hacia la institucién y a los pafses miembros. La clase y tipo de
extension de ésta se encuentra reglamentada en el Manual de Operaciones.

Licencia sin Sueldo

6.6 Se podré conceder la Licencia sin Sueldo, definide en el Articulo 1.13 de este Documento, al
Personal Profesional Regular Gnicamente, por razones que sean compatibles con los intereses del
Instituto.

Derechos durante las Licencias

6.7 Los cambios de cargo o traslados no afectarén los derechos a licencias y al Viaje a la Patria a que

tenga derecho un funcionario, con excepcion de las limitaciones que establezcan los contratos,
convenios y proyectos que administra el Instituto, asf como este Polftica y sus reglamentos.
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SECCION SETIMA

PRIVILEGIOS Y EXENCIONES

Privilegios para el Personal

71

7.2

73

Serd polftica del Instituto solicitar a favor del Personal Profesional Internacional que desempeiie
funciones de Dedicacion Exclusiva, el privilegio de importar articulos libres de impuestos
nacionales y las exenciones que cada Estado miembro otorgue segin el Acuerdo Bésico que haya
firmado con el Instituto.

Este privilegio se solicitard con base en las leyes nacionales y de conformidad con el Acuerdo
Bésico existente entre el Instituto y el respectivo pafs. El Instituto no garantiza el disfrute de este
privilegio, ya que su concesidn es una prerrogativa que otorgan los respectivos gobiernos.

Los privilegios a que se refiere la presente seccion los otorgan los paises como compensacion de las
limitaciones inherentes a la vida fuera del propio pais y por tanto deben usarse como un medio
para complementar facilidades moderadamente. Como consecuencia, estos privilegios se otorgaran
de conformidad con los principios establecidos en esta Seccién, en el Manual de Operaciones y con
arreglo a los procedimientos administrativos internos (Instrucciones internas), que serén elaboradas
por el Director del Departamento de Asuntos Administrativos y Financieros en la Direccion
General y los Directores Regionales y de Centros, y puestos en ejecucion con la aprobacién del
Director General. A estos mismos funcionarios les corresponde plenamente la responsabilidad y
autoridad para aplicar los procedimientos administrativos citados.

Limitacion el Personal Asociado

14

Con el fin de evitar duplicidad, los beneficios a que se refiere este Capftulo no se concederén al
Personal Asociado cuando sus respectivas organizaciones tengan acuerdos, convenios o contratos
sobre la materia con gobiernos de los Estados miembros.

Exencibn de Derechos Arancelarios

75

76

737

78

79

7.10

Bajo ninguna circunstancia el Instituto solicitaré la exencién de derechos arancelarios a favor de un
funcionario, si el pedido que éste piensa hacer no cuenta con la aprobacién previa del respectivo
Director Regional, de Centros, o del Director del Departamento de Asuntos Administrativos y
Financieros en la Direccién General. Los articulos que se importen libres de impuestos arancelarios
deberén ser exclusivamente para el uso del propio funcionario o de sus dependientes reconocidos.

El Instituto no solicitard exenciébn de derechos arancelarios para ningin articulo que se clasifique
como parte permanente de una casa o edificio.

El Instituto tampoco solicitard exenciébn de derechos arancelarios para articulos que en forma
separada o en conjunto, tengan un valor neto inferior a US$25, o su equivalente en otras monedas.

Serd politica del Instituto apoyar las solicitudes de exencidén del impuesto territorial o de bienes
inmuebles de los miembros del Personal Profesional Internacional exclusivamente para la
propiedad de una sola casa de habitacion, siempre que ésta o parte de ésta, no esté destinada al
lucro comercial y este privilegio esté contemplado dentro del Acuerdo Bésico que el Instituto 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
relacionada con esta seccién, en cada pals, deberd estar firmada por el Director General o su
representante debidamente autorizado por escrito.

La periodicidad pera la importacion de articulos libres de impuestos arancelarios serad determinada
en el Manual de Operaciones.







SECCION OCTAVA

VIAJES OFICIALES
Artfculo Contenido
8.1 Documento Oficial de Viaje
82 -84 Costos de los Viajes
8.5 Adelantos para Visjes Oficiales
8.6 Condiciones de los Pasajes
87 -8.11 Medios de Transporte
8.12 Regulacion de los Viajes
8.13 Transporte de Restos de Funcionarios o Dependientes

8.14 - 8.17 Viticos para Viajes Oficiales Internacionales
8.18 Viéticos para Viajes Oficiales Nacionales







SECCION OCTAVA
VIAJES OFICIALES

Documento Oficiel de Viaje

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

Costos de los Viajes

8.2 El Instituto cubrird los costos de transporte, alojamiento, viticos y gastos incidentales a los
miembros de su personal y dependientes reconocidos que efectien viajes internacionales oficiales,
de conformidad con las reglas que se especifican en el Manual de Operaciones.

8.3 El Instituto cubrirs los costos de transporte de los hijos dependientes, de ida hacia la residencia
reconocida del funcionario después de que éstos hayan terminado su condicién de ‘‘dependientes
reconocidos”. El viaje de repatriacion debe efectuarse durante el afio siguiente de haber perdido su
condicién de “‘dependiente reconocido” o de lo contrario se perderé ese derecho.

84 Lo anterior no incluye a los dependientes reconocidos de funcionarios contratados por menos de
un afio, ni al personal pagado bajo contratos, convenios o proyectos que administre el Instituto si
éstos asf lo especifican.

Adelantos para Viajes Oficieles

85 Seré polftica del Instituto adelantar fondos para viajes oficiales.

Condiciones de los Pasajes

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

Medios de Transporte

8.7 Es polftica del Instituto usar medios de transporte publicos para los visjes oficiales.

88 Cuando el Instituto autorice un viaje pc;r 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.

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

8.10  Para los viajes oficiales por ferrocarril, se proveerén pasajes de coche—salén para viajes de dfa y de
itorio para viajes de noche.

8.1 El Instituto no pagaré el transporte de automéviles particulares ni de animales.

Regulacién de los Viajes

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

Transporte de Restos de Funcionarios o Dependientss

8.13  En caso de defuncién de un funcionario o dependiente reconocido de éste, el Instituto 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
especificada en la carta de nombramiento.



Vifticos para Viajes Oficisles Internacionales

8.14

8.15

8.16

8.17

Los visticos tienen el propésito de cubrir los gastos en que incurra el funcionario durante el viaje,
en los cuales normalmente no incurrirfa si permaneciera en la sede de trabajo.

Cuando el Instituto preste a otra orgenizacibn los servicios de uno de sus funcionarios
internacionales para misiones de corto plazo, el funcionario viajaré con los viéticos oficiales del
Instituto y reembolsaré a éste cualquier suma de dinero que reciba de la otra organizacion.

Los viticos se pagarén de acuerdo con la tarifa oficial establecida por la Direccién General. Esta
tarifa seré revisada periddicamente con el fin de tomar en cuenta las variaciones en los costos de
vida.

El Director General y los funcionarios que figuran en la Lista Oficial de Personal bajo la
denominacién de *’Directores” devengaran un 25 por ciento adicional sobre el vidtico en razén de
la representacion institucional que conlieva el cargo.

Viéticos para Viajes Oficiales Nacionales

8.18

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

Subsidio de Instalacion

9.1 Es politica del Instituto ayudar a los miembros del Personal Profesional Regular o Temporal de
Dedicacion Exclusiva, contratados por un periodo minimo de 1 afio o més, con los gastos de
instalaciéon al ser nombrados o trasladados, pagindoles 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 instalacién.

9.2 El Subsidio de Instalacion debe ser calculado segun la escala que esté en vigencia y de acuerdo con
el nimero d= dependientes reconocidos.

Ajuste de Sueldo por Sede de Trabsjo

9.3 El Instituto pagaré al Personal Profesional Internacional de Dedicacion Exclusiva, contratado por
un periodo minimo de tres meses 0 més, un Ajuste de Sueldo por Sede de Trabajo para ayudar a
cubrir el costo de vida en su sede de Trabajo. 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.

Subsidio Educacional

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

Subsidio Familier

9.5 El Instituto pagerd al Personal Profesional Regular o Temporal de Dedicacion Exclusiva,
contratado por un minimo de tres meses o més, un Subsidio Familiar. Este subsidio se otorgara de
acuerdo con la escala vigente.

Pago Adicional por Cargo Temporal de Mayor Responsabilidad

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

9.7 Al funcionario que se le asignen funciones y responsabilidades de un cargo de mayor jerarqufa a la
suya, por un periodo temporal que exceda los seis meses, se le puede suministrar en algunos casos
excepcionales a juicio del Director General, un pego Adicional por Cargo Temporal de Mayor
Responsabilidad, a partir del séptimo mes.
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SECCION DECIMA

BENEFICIOS

10.1 Los funcionarios del Personal Profesional Internacional tendrén el derecho optativo a s.uscribirse,
junto con sus dependientes reconocidos, a los Planes de Seguros Colectivos que el Instituto tiene
para su personal y que se especifican en el Manual de Operaciones.

10.2 Los funcionarios disfrutardn de un Seguro contra Accidentes por la suma de US$25.000,00 que es
pagado totaimente por la Institucion.

Seguros para Consultores y Profesores Transitorios

103 Solamente los Consultores y Profesores Transitorios nombrados por el Director General, cualquiera
que sea el perfodo de contratacibn, serdn incluidos en la Poliza de Seguro contra Accidentes por
US$25.000 y en la Péliza de Seguro Colectivo que comprende Seguro de Vida y Atencion Médica,
por cuenta del Instituto.

Impuesto sobre la Renta

104 El Instituto reembolsard anualmante a los funcionarios extranjeros de tiempo completo, que por
ley del pais sede tengan que pagar impuesto sobre la renta, la suma correspondiente al mismo
calculado sobre el sueldo y subsidios que reciban del Instituto. Lo anterior no se aplicara a los
funcionarios nombrados por menos de un afio.

10.5 El Instituto suspenderé el reembolso del Impuesto sobre la Renta a los funcionarios que continden
prestando servicios en su propio pais a partir del 1° de julio de 1974. Hasta esta fecha los
reembolsos se efectuarén una vez al alo conforme lo establecido en el Manual de Operaciones. Este
Articulo no se aplicara a los funcionarios que figuran en la Lista de Directores.

Jubilaciones, Pensiones y Previsiones

10.6 El Personal Profesional podré participar en los planes de Jubilaciones, Pensiones y Previsiones que
la Secretarfa General de la OEA tiene para su personal de acuerdo con la reglamentacién aprobada
por el Consejo de la Organizacién de los Estados Americanos.

Reconocimiento por Afios de Servicio

10.7 Serd politica de! Instituto reconocer los afios de servicios a su Personal Profesional Internacional
por medio de una insignia con indicacién de los afios de servicio y un certificado firmado por el
Director General.

Seguros por Pérdidas o Dafios

108 Seré politica del Instituto tomar pblizas de seguros para cubrir pérdidas o dafios a los efectos
personales de los funcionarios en viajes oficiales.
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SECCION UNDECIMA

TERMINACION DE SERVICIOS

Terminacion por Decision del Instituto

1.1 Al no renovarse el nombramiento de un funcionario por decision del Instituto, sera repatriado con
sus dependientes reconocidos seg(in lo que establece el Manual de Operaciones.

Terminacion por Decision del Funcionario

"2 Si un funcionario da por terminado el nombramiento por su propia decision, él y sus dependientes
reconocidos serén acreedores a los derechos establecidos en el Manual de Operaciones.

Terminacién por Abolicion del Cargo o Razones de Salud

13 Cuando el Instituto dé por terminado los servicios de un funcionario antes de completar su
Periodo de Nombramiento, por abolicion del cargo o por razones de salud que le impidan
desempefiar satisfactoriamente su cargo, en opinidon del médico oficial del Instituto, se le pagarad
té::mndemizacibn por cese anticipado de funciones, de acuerdo a lo que establece el Manual de

ones.

Terminacién por otras Causas

1.4 No se pagaré indemnizacion por terminacién anticipada de servicios a un funcionario cuando su
separacion obedezca a cualquiera de las siguientes causas:

a) Declaraciones falsas hechas deliberadamente por el interesado al solicitar empleo
b) Cometer delito o falta grave -
c) Abandono del empleo :

Aviso de Terminacion

15 Cuando el Instituto no vaya a continuar el nombramiento para otro periodo de revisién de un
funcionario del Personal Profesional Regular o de Tiempo Parcial, se le notificara por escrito por lo
menos con tres meses de anticipacion. Igualmente, el funcionario que no desea continuar su
nombramiento o quiera retirarse tendrd que notificarlo por escrito al Director General, por los
conductos regulares, por lo menos con tres meses de anticipacion.

Pago por Reconocimiento de Servicios

11.6  Serd politica del Instituto hacerle un pago por reconocimiento de servicios a los funcionarios con
nombramiento de tipo Regular que renuncian o cuyo nombramiento no va a ser continuado por
otro Perfodo Regular, de acuerdo con lo regulado en el Manual de Operaciones.

Pago en Caso de Muerts

1.7 En caso de muerte de un funcionario con dependientes reconocidos, éstos tendran derecho a un

pago adicional de acuerdo con los afios de servicios prestados por el funcionario, los que se regulan
en el Manual de Operaciones.

Certificado de Servicio

118 Los funcionarios tendrén derecho al separarse de la institucion, a recibir una certificacién relativa a
la naturaleza de sus labores y el tiempo que estuvieron al servicio del Instituto.



Carta de Recomendacion

119 A solicitud escrita del funcionario, el Instituto emitird este documento con referencias del
comportamiento y comentarios sobre la calidad de su trabajo.
Retiro por Jubilacion

11.10 Es politica del Instituto concederle a su Personal Profesional Regular el derecho de retiro al
cumplir los 65 afios de edad para que puedan acogerse a las disposiciones del Plan de Jubilaciones y
Pensiones. El Instituto, conforme a sus necesidades, podra contratarios nuevamente pero a base de
periodos temporales o a tiempo parcial, por decisién del Director General.

Reclamo de Derechos

11.11  Todos los derechos correspondientes a cualquier funcionario del Instituto clasificado como
Personal Profesional internacional, deberan ser reclamados dentro de los doce meses siguientes a la

fecha en que hubiere cesado en sus funciones. Después de este periodo dichos derechos
cancelados.



Articulo

121

122

123

124 -125
12.6

12.7 - 128
129 -12.16

SECCION DUODECIMA

DISPOSICIONES VARIAS

Prohibicién para vender o donar bienes al Personal
Derechos de Propiedad

Honores y Favores

Participacién en Cargos Politicos o Actividades Politicas
Influencia Politica

Responsabilidad Funcionaria

Generales







SECCION DUODECIMA

DISPOSICIONES VARIAS

Prohibicién para Vender 0 Doner Bienes al Personsl

121 Es politica del Instituto no vender ni donar bienes y enseres de su propiedad a ningin miembro de
su personal. Tampoco sus familiares hasta de tercer grado, podran ser compradores ni beneficiarios.

Derechos de Propiedad

122 Todos los derechos de autor, derechos sobre patentes, etc., que un funcionario obtenga como
resultado de sus labores oficiales dentro de la organizacion, serén considerados propiedad del
Instituto y por lo tanto traspasados al mismo.

Honores y Favores

123  Ningln funcionerio aceptard honores o condecoraciones, remuneracion en dinero o especie,
favores, regalos, etc., cuando en la opinion del Director General éstos no son compatibles con su
condicién de funcionario internacional o esté acorde con los intereses del Instituto. Tampoco
podré un funcionario prestar servicios a un gobierno o instituciones privadas, bajo condiciones que
no hayan sido aprobadas previamente por el Director General.

Participacién en Cargos Politicos o Actividades Politicss

124 El funcionario que acepte la nominacion de cargos piblicos de carécter politico, implica que
renuncia al servicio del Instituto.

125 E! funcionario que se le compruebe que perticipa en actividades o demostraciones politicas, serd
sancionado de acuerdo con la gravedad del caso.

Influencie Politica

126 Ningin funcionario debe solicitar ayuda o favores especiales de representantes de los gobiernos de

los Estados miembros de la Organizacibn de Estados Americanos con el objeto de obtener
promociones de cargos, traslados 0 aumentos de sueldo o tratamientos especiales.

Responesbilided Funcioneria

12.7 Todo miembro de! Personal Profesional Internacional seré responsable del equipo y materiales a su
cargo y de la eficiente utilizacion de los fondos del presupuesto del cual es responsable.

128 El funcionario 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.

Generales

129 Los Directores Regionales y de Centros tienen la responsabilidad primaria de hacer cumplir este
Documento y su respectiva reglamentacion en las oficinas de su jurisdiccion.

12.10 E! Director del Departamento de Asuntos Administrativos y Financieros haré cumplir las normas
de Politica y los Procedimientos vigentes.

12.11  La prestacibn de servicios por contrato y otros casos especiales no contemplados en este
Documento, necesitarén la autorizacion del Director General. La presente Politica no rige pera los
servicios que se prestan por contrato.



12.12

12.13

12.14

12.15

12.16

Los funcionarios que tengan dudas sobre la interpretacion de esta Politica deberén consultar a su
respectivo Director, quien podra, en casos de duda, dirigir la consulta al Director del Departamento
de Asuntos Administrativos y Financieros. De existir discrepancia, el Director General tomars la
decision final.

Ninguna de las disposiciones del presente Documento de Politica seré interpretada en el sentido de
que modifique las disposiciones de la Junta Directiva del Instituto, ni las facultades que tiene el
Director General.

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

E! Director General, de acuerdo con los amplios poderes que le otorga la Convencién, y dentro de
las disposiciones de la Junta Directiva, es la autoridad méxima en todo lo relacionado con la
Politica aqui establecida.

E! Instituto garantiza los derechos de todo el personal para resolver internamente las diferencias
que surjan entre un funcionario y sus superiores jerdrquicos, asi como el derecho de hacer los
reclamos que crean del caso, de acuerdo con el derecho internacional y con las disposiciones de los
acuerdos sobre privilegios e inmunidades que tenga el Instituto con los gobiernos de los Estados
miembros.
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CAPITULO IV

REGLAMENTACION DE LA POLITICA SOBRE
PERSONAL PROFESIONAL INTERNACIONAL

De acuerdo con la politica establecida por el Director General para el manejo administrativo del
Personal Profesional Internacional, en el Documento de Politica No. 4, emitido el 15 de junio de 1971, a
partir del 1° de julio de 1971 se pone en vigencia el siguiente reglamento para dicho grupo de funcionarios,
dondequiera que trabaje.

Esta publicacién sustituye y anula todos los reglamentos del personal y/o todas las Ordenes
Ejecutivas emitidas hasta la fecha, sobre esta materia.

El 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

NOMBRAMIENTOS

Contactos Iniciales

11

Como es Politica del Instituto no formar su 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. El mismo
procedimiento debe seguirse con las organizaciones internacionales o cuando se trata de
ciudadanos de un Estado Americano del cual ya forma parte del personal profesional un buen
namero de personas; cuando se quiera contratar a un ciudadano de un pais que no es miembro del
Instituto o bien personas que van a trabajar en su propio pais.

Seleccién

1.2

Los candidatos que hayan sido seleccionados para cargos vacantes deben llenar los siguientes
requisitos:

a) Suministrar pruebas de su capacidad profesional.

b) Presentar un historial satisfactorio de sus cargos anteriores.

c) Presentar un certificado de examen médico el cual debe ser aprobado por el médico
oficial del Instituto.

d) Suministrar certificaciones necesarias para determinar su estado civil; nacionalidad, clase y
vigencia de su pasaporte; nombre do| beneficiario que designe; nombre de sus
dependientes y parentesco.

Vacantes
13 Para llenar vacantes se seguiré el siguiente procedimiento:

a) La Direccién General pasaré a los Directores Regionales y de Centros la informacion que
reciba sobre candidatos interesados.

b) Los Directores Regionales y de Centros deberdn enviar a la Direccion General la
informacion que obtengan sobre candidatos.

c) Los Directores Regionales y de Centros propondrén especificamente los candidatus para
un determinado puesto, acompafiando los correspondientes requisitos y antecedentes
necesarios.

d) La clasificacién de los candidatos y la oferta de nombramiento es labor exclusiva de la
Direccién General.

14 Las vacantes que se produzcan podrén ser ocupadas mediante nombramiento o traslado, los que se
harén de acuerdo con las normas administrativas vigentes. Las vacantes serdn anunciadas en el

Boletin Interno y a través de otros medios de publicidad.

Traslados
15 Todo Director interesado en obtener el traslado de un funcionario, debe ajustarse al siguiente
procedimiento cronolbgico:

a) Solicitar autorizacién del Director General y recibir la aprobaci6n escrita antes de iniciar
las gestiones de traslado.

b) Consultar al Director de quien depende el funcionario a quien se desea trasladar.

c) Remitir a la Direccion General las condiciones de trabajo y la descripciéon de sus nuevas
funciones.

16 Completado lo anterior, la Direccion General emitira con la firma del Director General, previo el

visto bueno del Subdirector General y del Director del Departamento de Asuntos Administrativos
y Financieros, el memorando de traslado y la informacién pertinente sobre sus nuevas funciones y
otras condiciones generales, de acuerdo con los reglamentos vigentes, ajustindose a lo siguiente:



a) E! memorando se despacharé al funcionario por intermedio del Director de la sede en la
cual trabaja, para su aceptacion y firma.

b) La oficina de donde se traslada al funcionario, emitiré una ‘Accion de Personal” (AP)
para descargar a dicho funcionario de su ndmina, copia de la cus! enviard a la Direccién
General y a la Direccion de la nueva sede.

c) La oficina a donde el funcionario es trasladado emitird una AP que contendré las nuevas
condiciones de trabajo con el objeto de incluirlo en su némina, copia de la cual enviaré a
la Direccion General.

1.7 Cuando se asigna un miembro del Personal Regular a otra institucién mediante acuerdo formal, las
dos instituciones determinardn la duracién de dicha asignacién. En todo caso, el funcionario sigue
siendo miembro del personal del Instituto. Los costos de viaje, sueldos y subsidios serén cubiertos
por la institucién interesada sobre la base de reembolso al Instituto. Los subsidios y los vidticos se
pagarén de acuerdo con la escala que tenga el Instituto en vigencia.

Carta de Nombramiento

1.8 Los nombramientos y las continuaciones de éstos serdn vélidos cuando los haya aprobado el
Director General, quien firmard las cartas correspondientes con el visto bueno del Subdirector
General y del Director del Departamento de Asuntos Administrativos y Financieros.

1.9 Las cartas de nombramiento contendrén lo siguiente: titulo del cargo, clasificacion del mismo, tipo
de nombramiento, fecha de revisioén, subsidios, luger de Residencia Reconocida, sede de trabajo, y
la Declaracion de funcionario internacional. A estas cartas se agregard la eonespondum
descripcion de funciones, indicando quién seré su superior inmediato.

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

Nombramiento de Tiempo Parcial

i Los funcionarios de Tiempo Parcial tendrin los mismos derechos, obligaciones y privilegios del
Personal Regular, con las excepciones que establece este Reglamento y las que se especifiquen en
las cartas de nombramiento.

Nombramiento de Consuttores

1.12 Los consuitores serdn nombradgs por el Director General a pedido del Director interesado. Sus
funciones especificas y la duracion de sus servicios se fijarén por escrito al hacer el respectivo
nombramiento, el cual no seré efectivo mientras no se le haya expedido al candidato una Pbliza de
Seguros contra Accidentes y el Seguro Colectivo de Vids y Atencion Médica, pblizas que correrén
por cuenta del Instituto.

Nombramiento de Profesores Transitorios

1.13 Los Profesores Temporales, para periodos menores de dos meses, serdn nombrados por el Director
interesado.

1.14 Los Profesores Temporales para mis de dos meses serdn nombrados por el Director General a
pedido del Director interesado. Sus funciones especificas y la duracién de sus servicios se fijarén
por escrito al hacer el respectivo nombramiento, el cual no serd efectivo mientras no se haya
expedido al candidato una Pbliza de Seguros contra Accidentes y el Seguro Colectivo de Vida y
Atencion Médica, pblizas que correrdn por cuenta del Instituto.

Nombramiento de Profesores o Cientificos Residentss

1.15 Los Profesores o Cientificos Residentes serén nombrados por el Qinctor General a pedido del
Director interesado, previa autorizacion de la institucién donde trabajan.



Nombramiento de Persone! Asociado

1.16

El Personal Asociado tiene las obligaciones, derechos y privilegios acordados expresamente en los
convenios que se celebren con otras organizaciones, y que no se opongan a los Acuerdos Bésicos,
Convenios, Acuerdos de Operacién o Contratos firmados por el Instituto o por esas mismas
organizaciones con los gobiernos. Asimismo, este personal estard supeditado a la politica y
reglamentacion vigentes en el Instituto.

Nombramiento de Eméritus

1.17

Los nombramientos de Eméritus deben ser aprobados y firmados por el Director General a
propuesta de los Directores Regionales 0 de Centro o por su propia iniciativa. Las condiciones se
establecerdn en cada caso.

Conversibn de Nombramientos Temporales

1.18

Cuando un funcionario que ha venido trabajando con el Instituto como Personal Temporal se le
incorpora al Personal Regular, el tiempo que ha trabajado como Temporal se acumula para efectos
de recibir los beneficios a que tiene derecho como miembro del Personal Regular. Al pasar el
funcionario de Temporal a Regular, la Carta de Nombramiento se le extendera por el saldo hasta
completar un perfodo de dos afios requerido para la revision de su nombramiento.

Designacién de Beneficiario

1.19

1.20

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 serén
pegadas, en caso de muerte, a la sucesién del mismo.

El respectivo funcionario serd el responsable de avisar a la Division de Personal de la Direccion
General directamente de cualquier cambio o revocacién de beneficiario. La informacién asi dada
por el funcionario tendré carécter de confidencial.

Fecha de Vigencia

1.21

1.22

La vigencia de los nombramientos rige 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 posesion de su cargo. Si un funcionario
viaja por otra ruta o por otro medio de transporte, con autorizacién del Instituto, la fecha de
vigencia de su nombramiento serd la que resulte al calcular el tiempo de viaje que se habria
requerido si el funcionario hubiera viajado por la ruta aérea més directa a la sede de trabajo
indicada en la carta de nombramiento.

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

Perfodo de Orientacién

123

Todo nuevo funcionario se someterd a un periodo de orientacion de por lo menos dos semanas en
la forma como lo determine el respectivo Director con la aprobacién del Director General. Este
perfodo de orientacion deberd tener lugar preferentemente antes de que el nuevo funcionario
asuma sus funciones y en todo caso, dentro de los tres primeros meses.

Revisidn de Nombramiento

1.24

Seis meses antes de la fecha de revision del nombramiento, el respectivo Director comunicaré por
escrito al Director General si recomienda la continuacion o la terminacion de servicios del
Funcionario para notificarle tan pronto como se tome la decision definitiva y en todo caso, por lo
menos con tres meses de anticipacion.



Examen Médico para Renovacidon de Nombramiento

1.25 Los funcionarios tendran la obligacion de presentar a su respectivo Director, con no menos de seis
meses de anticipacion a la fecha de su revision de Nombramiento un examen médico, practicado
por el facultativo que designe el Instituto en cada sede de trabajo. El Instituto reconocera hasta la
suma de $40,00 por cada examen.

Accibn de Personal

1.26 Este documento (AP) lo deberd emitir la Oficina donde trabaje el respectivo funcionario en el
momento de asumir sus funciones. Igualmente debe emitirse (AP) en los casos de traslados.

1.27 Para efectuar cambios tales como sueldos, subsidios, seguros, etc., deberd emitirse la formula
denominada ‘“Modificacion a la AP—PI”, segin se establece en el Capitulo X| del Manual de
Contabilidad.

Tarjeta de Identificacion

1.28 Las Tarjetas de Identificacion serdn emitidas por la Direccion General, con la firma del Director
General, para todo el personal profesional dondequiera que trabaje.

1.29 Cuando un funcionario deje de prestar servicios, devolverd la Tarjeta de Identificacién al Director o
Jefe de su sede de trabajo, quien la remitiré a la Direccién General para su cancelacién.

1.30 La Divisibn de Personal tendrd la responsabilidad por el manejo y control de las Tarjetas de
Identificacién.

1.31 Para la emisi6n de Tarjetas de Identificacion deber4 tenerse en cuenta que en el rubro ‘‘Desempefia

elcargode ............ en este Instituto’’ debe llenarse ese espacio con el cargo con que figura
el funcionario en la Lista Oficial de Personal.
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SECCION SEGUNDA

REMUNERACION

Forma de Pago

21 El pago de los sueldos y subsidios correspondientes al Personal Profesional Internacional, se hara
mensualmente en dblares de los Estados Unidos.

22 Para hacer efectivo el pago al funcionario, es imprescindible que la AP correspondiente haya sido
recibida, debidamente completada, en la Direccion General.

23 Los honorarios para Consultores serén hasta de US$560 diarios, incluyendo sdbados y domingos. La
suma que se fije no debe excader lo que ganarian normalmente y hasta un 25 por ciento mas, por
tratarse de servicios transitorios.

24 Los honorarios para Profesores Transitorios se fijardn en US$10 por hora o hasta US$30 diarios si
dedican todo su tiempo al curso para el cual han sido nombrados.

25 Los Profesores Transitorios nombrados por perfodos mayores de dos meses recibirdn honorarios
igual a los Consultores (Articulo 2.3)

2.6 Cuando sea del caso, los Consultores y los Profesores Transitorios devengaran viaticos de acuerdo

con la escala vigente del Instituto.






SECCION TERCERA

FERIADOS Y VACACIONES

Articulo Contenido
3.1 Horario Semanal

3.2 Feriados

33-36 Vacaciones Anuales

37 Pago de Vacaciones Anuales no Usadas






SECCION TERCERA

FERIADOS Y VACACIONES

Horario Semanal

31

Feriados

3.2

Los Directores Regionales y el Director del Departamento de Asuntos Administrativos y
Financieros en la Direccion General, tendran la facultad de fijar el horario diario y semanal de
trabajo, siempre y cuando éste sea de cuarenta horas semanales. Si algun Director considera
necesario establecer horarios especiales por tratarse del verano u otra razén justificable, puede
hacerlo sin reducir el total de horas semanales de trabajo. Este horario debe ser aprobado por la
Direccidn General.

Los feriados detallados en el Articulo 4.3, Incisos a,b,c,d,e y f del Documento de Politica No. 4
(seccibn cuarta) son aplicables en todas las Sedes de Trabajo, no asi los del Inciso g, los cuales
serén fijados anualmente por el respectivo Director en cada Sede de Trabajo de su dependencia, y
comunicados al Director General. Cuando estos feriados caigan en sibados o domingos se susti-
tuirdn por otros feriados que coincidan con los que correspondan al personal nacional.

Vacaciones Anuales

33

34

35

36

Del total de 26 dfas habiles por afio, por lo menos 13 dias deberdn tomarse como méximo dentro
de los 18 meses siguientes a la fecha de aniversario. De lo contrario, se perderé el derecho a su
disfrute.

Los 13 dfas hébiles restantes, podran acumularse durante un Periodo de Nombramiento. Todas las
vacaciones acumuladas deberdn tomarse dentro de los primeros 18 meses después de la fecha de
revision del Periodo de Nombramiento vigente.

De no tomarse las vacaciones en los plazos establecidos anteriormente, se perderd el derecho a su
disfrute. No se concederén extensiones ni habré excepciones a esta regla.

Las vacaciones anuales se calculardn a partir del dia en que el funcionario asuma su cargo con
todos los derechos correspondientes a su posicion.

Pago de Vacaciones Anuales no Usadas

37

El pago en lugar del disfrute de vacaciones se hard Unicamente en el caso de que el funcionario deje
de trabajar. Se calcularé con base en el sueldo y subsidios mas recientes ganados por el funcionario
sobre 260 dfas por afio. La compensacién se realizard mediante un solo pago en efectivo, a la fecha
de terminaciébn del servicio. No se autorizard uso de vacaciones como la Ultima parte de la
terminacién de servicios.
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SECCION CUARTA

VIAJE A LA PATRIA

Condiciones

4.1

El Viaje a la Patria estara sujeto a las siguientes condiciones:

a) Se considerard como oficial el tiempo necesario para viajar por la ruta aérea mas directa al
lugar de Residencia Reconocida del funcionario y regreso.
b) Se tomarén en cuenta las posibles demoras que ocurran durante el viaje al hacer el célculo

del tiempo oficial y de los visticos; si dichas demoras son causadas por la compaiiia aérea,
deberd presentarse una evidencia de ello, con la solicitud de reembolso. Si las demoras
obedecen a otras razones, deberd presentarse con la solicitud de reembolso, evidencia
suticiente de justificacion de las mismas.

Tiempo en que podré hacerss ol Viaje

42

43

El Viaje a la Patria y el disfrute de las vacaciones durante dicho viaje, deberad hacerse dentro de
dieciocho meses después de la fecha en que se adquiere el derecho al mismo y solamente podré
hacerse con autorizacién previa. Este derecho queda anulado una vez que haya transcurrido el
periodo mencionado. Los dependientes reconocidos deben acompaiiar al funcionario en el Viaje a
la Patria a la ida y al regreso. Cualquier excepcion a esta Gltima disposicion debera ser aprobada
por el respectivo Director y por el Director General en el caso de los Directores Regionales, de
Centro y funcionarios de la Direccién General.

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
ningﬁ':d?so se le perjudicard haciéndole perder el derecho que tiene dentro de los plazos
estab os.

Uso del Viasje a la Patria para Capacitacién Profesional

4.4

45

Cuando el Instituto haya aprobado la conveniencia de la capacitacion profesional para el
funcionario que lo solicite, éste podria 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 é! haya conseguido para realizar este
adiestramiento, escogiendo una de las siguientes alternativas:

a) Para él y sus dependientes reconocidos bajo las mismas condiciones explicadas en el
articulo que sigue.
b) Viaje para é! bajo las mismas condiciones explicadas en el articulo siguiente y Viaje a la

Patria para sus dependientes reconocidos a la Residencia Reconocida.

El uso del Viaje a la Patria para Adiestramiento Profesional estard sujeto a las siguientes
condiciones:

a) Sera considerado como viaje oficial.

b) El costo del viaje sera de ida y regreso a un solo punto.

c) Si el lugar de estudio esta fuera de un pais miembro de la OEA, se pagara el costo de viaje
hasta el punto del pais miembro mas cercano al lugar de estudio, por la ruta aérea mas
directa.

d) Si los costos del viaje de estudio son mayores que los del Viaje a la Patria, la diferencia

seré pagada por el Instituto. Si los primeros son menores que los segundos, no se pagara la
diferencia al funcionario.



Viaje a la Patria para Hijos de los Funcionarios con Fines de Estudio

4.6

Este viaje estara condicionado a lo siguiente:

a)

b)

c)

Se autorizard solamente un viaje por cada Periodo de Nombramiento del funcionario,
para cada hijo dependiente que estudie en el exterior, el cual no tiene necesariamente que
coincidir con el Viaje a la Patria de sus padres. No se reconoceré por adelantado el viaje
del hijo antes de que el funcionario haya adquirido este derecho.

El costo del viaje serd pagado con base en los gastos efectivos, sin que pueda exceder el
costo del transporte aéreo por la ruta més directa hasta el lugar de Residencia Reconocida
del funcionario. No se dara ningiin crédito por diferencias en estos gastos.

Si fuera necesario que el hijo viaje al lugar de estudio antes de finalizar el Periodo de
Nombramiento de dos aflos de su padre, el funcionario pagara el pasaje, el cual le serd
reembolsado por el Instituto al completar su Periodo de Nombramiento.
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SECCION QUINTA
LICENCIAS

Licencia por Enfermedad

5.1 Durante la Licencia por Enfermedad, los funcionarios se regirdn por el siguiente sistema de
remuneracion (sueldo més subsidios). Los plazos mencionados en este Articulo y en el siguiente se
fijardn en dias habiles.

a) Los funcionarios con nombramientos no de tipo Regular, contratados por periodos
menores de dos aflos, recibirdn licencia a razon de dos dias por cada mes de
servicios, con el 100 por ciento de remuneracion.

b) Los funcionarios con nombramiento de tipo regular recibirén este beneficio del momento
que asuman sus funciones, en la siguiente forma: pago del 100 por ciento de la
remuneracion 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 periodo de revision de dos ailos, este beneficio no podra exceder de 4% meses con
100 por ciento de remuneracion y 4% meses con 50 por ciento. Este beneficio no serd
acumulativo de un periodo a otro.

c) La licencia por enfermedad no se extenders més allé de la vigencia del nombramiento.

5.2 Los computos de la licencia por enfermedad se efectuaran por un minimo de medio dia de trabajo.

53 Cuando se apruebe una Licencia por Enfermedad, deberd notificarse de inmediato, tanto al
comienzo como al final de la misma al Director del Departamento de Asuntos Administrativos y
Financieros para los efectos del pago de la nébmina mensual de sueldos y aplicacién de lo dispuesto
en el Articulo 5.1 de la presente Reglamentacion.

5.4 La enfermedad que incapacite por més de tres dias de trabajo consecutivo, debera justificarse con
un certificado médico.

Licencia por Enfermedad durante Periodos de Vacaciones

55 La solicitud de Licencia por Enfermedad durante periodos de vacaciones debe venir acompaiiada
por el certificado médico correspondiente. Los dias de vacaciones no usados y convertidos en
Licencia por Enfermedad, pueden disfrutarse al final del mismo periodo o en otro periodo
posterior de com(n acuerdo con el respectivo Director y los reglamentos vigentes.

Permiso y Licencia por Muerts de Familiares

5.6 Por muerte de familiares directos, como coényuges, hijos, padres y hermanos del funcionario, el
Instituto le otorgard un Permiso de Ausencia remunerado por hasta tres dias habiles. En caso de
necesitar més dfias, éstos serén deducidos de sus vacaciones.

Licencia por Maternidad
5.7 La Licencia por Maternidad estaré sujeta a las siguientes disposiciones:

a) E! respectivo Director podré conceder a la funcionaria seis semanas calendario de licencia
remunerada, de los cuales deberdn tomar por lo menos dos, antes de la fecha de
alumbramiento.

b) Cumplida la licencia anterior, la funcionaria podréd usar las vacaciones que tenga
acumuladas.

c) Durante el Periodo de Licencia por Maternidad no se devengaran vacaciones anuales.



Capacitacion Profesional

5.8 Los funcionarios que soliciten Permiso de Capacitacion, estardn sujetos a las siguientes
condiciones:

a) Los estudios deberdn contribuir directamente a su mejoramiento profesional.

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

c) El solicitante deberd comprometerse a regresar por un periodo no menor que el doble del
tiempo ocupado en la capacitacion.

d) Los funcionarios que estén disfrutando de Permiso de Capacitacion no serdn sustituidos
durante su ausencia. Los programas de trabajo se planeardn de manera que aseguren su
continuacién.

e) Las solicitudes de licencia para capacitacion profesional serdn presentadas ante el Director
o Jefe que corresponda vy si éste estd de acuerdo, la trasladard con su recomendacion al
Director General para su decision final.

Licencia sin Sueido

59 La Licencia sin Sueldo estaré regulada por las siguientes disposiciones:

a) Sera concedida por el Director General por recomendacion del respectivo Director.

b) EI término de esta licencia no serd mayor de un afio cada vez.

c) El funcionario debe haber cumplido dos afios de trabajo con el Instituto para poder tener
derecho a esta clase de licencia. No podrd solicitar una nueva si no ha cumplido otro
Periodo de Nombramiento, a partir de su regreso.

d) Como se trata de un retiro temporal, el funcionario continuara siendo miembro del
Fondo de Retiro segin las condiciones estipuladas en su reglamento.

e) Los gastos de viaje correrdn por cuenta del interesado y sus privilegios quedarin en
suspenso mientras esta en licencia.

Derechos durante las Licencias

5.10 Durante el disfrute de licencias o permisos, el funcionario no perderé sus derechos de antigledad,
ni las vacaciones anuales que tenga ganadas 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.

5.11 Durante el uso de licencias o permisos, el funcionario no devengaré vacaciones, ni derechos para el
disfrute de las mismas, con excepcion del que esté gozando de Capacitacion Profesional y Licencia
por Enfermedad.

5.12 E! funcionario que esté disfrutando de una licencia o permiso continuard siendo miembro del

personal. Su sede de trabajo seguira siendo la que tenia al comenzar su licencia o permiso y deberd
regresar a ella al término de la misma. En caso de que a su regreso sea asignado a otra sede de
trabajo, esta asignacion seré considerada como un traslado de su antigua sede y no del lugar donde
ha estado disfrutando de su licencia o permiso. En ningin caso debe considerarse que esta siendo
contratado nuevamente.
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SECCION SEXTA
PRIVILEGIOS Y EXENCIONES

Exencion de Derechos Arancelarios

/e

El Instituto autorizard la solicitud de exencidon de derechos arancelarios para la importacion
solamente de un automévil de acuerdo con las disposiciones gubernamentales vigentes. La
concesion de estas autorizaciones estard basada en lo dispuesto en los Acuerdos Basicos que el
Instituto tiene firmados con los gobiernos de los distintos paises americanos y por las leyes
nacionales aplicables en cada caso. Por ningiin motivo se autorizara el uso de mas de un automovil
con liberacion de derechos. El Instituto no asumira responsabilidad alguna por las limitaciones que
establezcan los gobiernos.

Solo se podré solicitar excencion de derechos arancelarios una vez cada cinco afios para la compra
de una unidad de los siguientes articulos: estufa, refrigeradora, lavadora, secadora automatica de
ropa, lavadora de platos, equipos electronicos y audiovisuales y articulos similares.

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

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

E! Director respectivo podré establecer limitaciones en el monto y periodicidad de los pedidos para
aquellos funcionarios que usen estos privilegios en forma exagerada.

De acuerdo con el Articulo 7.9 del Documento de Politica No. 4, estan autorizados los Directores
Regionales, de Centros y Jefe de Programas Nacionales o las personas indicadas en cada unidad y
autorizadas previamente por el Director General, segun lo establecido en los Acuerdos Basicos,
para firmar las solicitudes que se dirijan a los Ministerios de Relaciones Exteriores y de Hacienda.

El Personal Temporal, los Profesores o Cientificos Residentes, y el Personal Asociado gozarén de
todos los privilegios mencionados bajo esta Seccion, tanto en el Documento de Politica No. 4,
como en la presente Reglamentacion, con la excepcion de los que tengan nombramientos por
periodos de un afio 0 menos, quienes sdlo podran solicitar exenciones para importar los objetos
mencionados en el Articulo 6.4.

Durante los Gltimos tres meses de un nombramiento que no va a ser continuado, la aprobacion de
solicitud de exencion de derechos arancelarios sera limitada a lo mencionado en el Articulo 6.4.

Venta de Articulos Importados Libre de Impuestos

6.9 Cuando por razones de viaje u otras justificadas, deban venderse articulos importados libres de
impuestos, el funcionario deberad ajustarse a las disposiciones legales vigentes en el pais donde
trabaja.

Sanciones por Uso Indebido

6.10 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, el respectivo Director aplicaré las sanciones que considere
convenientes y que podrén ser desde la suspension de estos privilegios hasta la cancelacion del
nombramiento.
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VIAJES OFICIALES

Documento Oficial de Viaje
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E! Instituto les expedird a los miembros de su Personal un Documento Oficial de Viaje de la
Organizacion de los Estados Americanos de acuerdo con la reglamentacion administrativa de ésta
(Seccion 1, Inciso A de la Reglamentacion Administrativa No. 24, del 1° de marzo de 1967, de la
Secretar{a General de la OEA) y el cual serd usado conforme a lo que se establece a continuacion.

E! Director Regional, de Centro o el Director General, solicitard por intermedio del Subdirector
General Adjunto para la Coordinacion Externa en los Estados Unidos, 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 su personal. Copia del formulario de solicitud debe
enviarse al Departamento de Relaciones Oficiales e Informacion Pablica en la Direccién General.

Toda solicitud debe ir firmada por el funcionario que tendrd 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.

E! Documento se solicitars solamente cuando se presente la necesidad de realizar viajes oficiales.

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

En el caso de que deban agregarse dependientes reconocidos al Documento, se seguird el mismo
trémite que para la obtencion de éste.

La revalidacién del Documento la solicitara 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, enviando una copia al Departamento de Relaciones
Oficiales e Informacion Piblica en la Direccién General.

El envfo 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 Informacion Publica en la Direccién General, serén los responsables del uso de estos
Documentos. Para ello los conservardn en un lugar debidamente protegidos, entregéndolos
mediante recibo al interesado cada vez que deba realizar un viaje oficial, debidamente autorizado.
Una vez terminada la misién, el funcionario canjeara con su respectivo Director, el Documento
contra el recibo.

Los responsables podrén delegar por escrito las funciones de control seflaladas en el Articulo
anterior en otros funcionarios que estén bajo su jurisdiccion. Copia de la comunicacion de
delegecion 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 funcionario que pierda un Documento debe informar inmediatamente lo ocurrido a su
respectivo Director quien dard 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, seré obligacién de los funcionarios viajar con ambos documentos.

Todo funcionario deberd 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 sancionaré las irregularidades de acuerdo con la gravedad de las
mismai.‘ Igualmente tendra la obligacién de informar al Secretario General de la OEA acerca de las
anomalias.



7.15

7.16

En el momento de cesar en su empleo un funcionario, se le deducira de su liquidacion final la suma
de cien dblares (US$100) en concepto de garantia por el uso del Documento Oficial de Viaje para
regresar a su pafs; suma que le seré reintegrada contra la devolucion del citado documento.

Los Directores Regionales, de Centro y el Director del Departamento de Relaciones Oficiales e
Informaciéon Pudblica en la Direccidon General deberdn enviar inmediatamente al Subdirector
General Adjunto para la Coordinacion Externa los Documentos del Personal que ha cesado en sus
funciones para que éste efectiie la devolucion a la Secretaria General de la OEA. Los Directores
Regionales y de Centros enviarén copia de esta comunicacion al Departamento de Relaciones
Oficiales e Informacion Publica.

Medios de Transporte

717

7.18

Para efectuar viajes oficiales podrén utilizarse medios de transporte que no sean piblicos,
incluyendo automoviles particulares, en los siguientes casos:

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

En caso de utilizarse automovil particular para viajes oficiales, por las razones antes indicadas, los
gastos de viaje se reembolsardn segin la tarifa establecida por los respectivos Directores, por
kilémetro recorrido. Esta tarifa cubre todos los gastos de operacion del vehiculo durante el viaje.

Viajes por Nombramiento, Traslado o Repatriacién

7.9

7.20

2

El Personal Regular y sus dependientes reconocidos podrén llevar como exceso de equipaje al ser
nombrado, trasladado o repatriado, una cantidad adicional hasta da 25 kilos cada uno. Si este
envio es menor que el méximo permitido no se acreditaré ninguna diferencia al funcionario.

El Personal Regular tendré derecho de enviar sus efectos personales y enseres domésticos desde el
lugar de su Residencia Reconocida hasta la Sede de Trabajo o viceversa, con ocasién de su
nombramiento o repatriacién; o desde una Sede de Trabajo a otra en caso de traslado, segin se
detalla a continuacién:

a) Los funcionarios con dependientes reconocidos hasta 3.628 kilos (8.000 Ib) en total de
peso bruto.

b) - Los funcionarios sin dependientss reconocidos, hasta 2.268 kilos (5.000 Ib) en total de
peso bruto.

Estos despachos se efectuardn por la via més econbmica, tomendo en cuenta el costo total. Los
efectos personales no incluyen alimentos, licores ni animales. Los pesos brutos reconocidos en este
artfculo se entienden para un solo embarque. No se admitirén embarques parciales.

El Personal Temporal tendrd derecho a transportar por cuenta del Instituto en sus viajes de
nombramiento, traslado o repatriacion, efectos personales y enseres domésticos de acuerdo con lo
que se indica a continuacién:

a) Por perfodos de nombramientos menores de un afio, hasta 100 kilos como carga aérea.
Esta suma se entiende como una suma total y no para cada persona.

b) Por periodos de nombramiento de un aflo y menores de dos para él y sus dependientes
r:eonocldos,l (2.205 Ib) 1.000 kilos en total por la via més econbémica, tomando en cuenta
el costo total.

Vifticos para Viajes Oficiales Internacionales

7.22
7.23

Los vidticos cubren alimentacibn, alojamiento, propinas, lavado, limpieza y planchado de ropa.

Cuando el Instituto preste a otra organizacion los servicios de uno de sus funcionarios, mencionado
en el Articulo 9.2 del Documento de Politica No. 4 (seccidn novena), la Oficina Administrativa
donde trabaja el funcionario arreglaré directamante con la otra organizacién el reembolso de los
gastos de viaje, vidticos y honorarios, segiin lo convenido. Cualquier pago directo de viticos y
gastos de viaje requeriré la autorizacién expresa del correspondiente Director Regional, de Centro
o Director General.
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En eﬁ’eumtaneias especiales y segin los arreglos que se hayan aprobado para el viaje, podréd
reembolsarse a los funcionarios el costo efectivo de los gastos necesarios de alimentacién y
alojamiento, en lugar de vifticos.

Los visticos se aplicarén de acuerdo con la tarifa correspondiente para el lugar donde se pasa la
noche. Cuando se viaje durante la noche se pagara la tarifa correspondiente al lugar de arribo.

Al calcular los viéticos se harén las siguientes deducciones:

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

organizaciones, los viéticos se rebajaran en un 80 por ciento.

Cuando un funcionario esté prestando servicios profesionales se le pagarén visticos completos
durante los primeros 30 dfas en un mismo sitio. Después de este lapso, se pagard el costo efectivo
de sus gastos o hasta el 60 por ciento de los viticos.

Gastos ocasionados en Viajes Oficiales Internacionales

7.28

Ademés de los viticos se reconocerén los siguientes gastos:

a) 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
obtener la alimentacién cuando ésta no pueda obtenerse en el lugar temporal de su
trabajo. Con excepcién de los gastos de transporte de ida y regreso al aeropuerto, los
demds deberan explicarse en la respectiva ‘’Relacion de Gastos”.

b) Cuando se trate de viajes a la patria o viajes de nombramiento, repatriacion o traslado,
transporte de 25 kilos como exceso de equipaje, por persona.

c) Costo de telegramas, cables y llamedas por teléfono o radioteléfono esenciales para

desempefiar el trabajo oficial.

d) 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 deberdn
justificarse con comprobantes.

e) Gastos relacionados con la emision de pesaportes y visas, incluyendo el costo de

fotografias para pasaporte, vacunas, tarjetas de transito o de turista, impuesto per cépita y
permisos de reingreso. Cualquiera de estos renglones que se cobre en la ““Relacion de
Gastos’’ deberé ser explicado y justificado en la misma, acompafiando recibos siempre que
sea posible. También se reconocerad el costo de renovacion del pasaporte nacional del
funcionario y sus dependientes reconocidos.

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

9) Costo del seguro aéreo para la esposa del funcionario hasta por $25.000,00 en viajes de
nombramiento, traslados, repatriacion o Viaje a la Patria.

Viéticos para los Funcionarios que se enferman durante un Viaje Oficial de Trabsjo

7.29

En caso de que un funcionario que esté viajando se enferme y se acoja a Licencia por Enfermedad,
los vidticos que le corresponden seguirdn rigiendo durante dicha licencia. Los mismos se
suspenderan en caso de hospitalizacion, siempre y cuando el funcionario esté cubierto por seguro
de hospitalizacion. Los periodos de Licencia por Enfermedad mayores de tres dias que ocurran en
el transcurso de un viaje deberén ser certificados por un médico.

Viéticos para los Funcionarios durants el Viaje a la Patria

7.30

Cuando un funcionario en disfrute de su Viaje a la Patria tenga que realizar algiin trabajo oficial
solicitado por el Instituto, se le pagarén los vidticos correspondientes y los dias asi ocupados no se
cargarén a sus vacaciones anuales.




Viajes sobre la base de Gastos Efectivos

7.31 Los gastos reembolsables cuando se viaje sobre la base de Gastos Efectivos comprenden:
Alimentacibn, alojamiento y otros estipulados en el Articulo 8.7 de esta Reglamentacion.

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

Viéticos para Visjes Oficiales Nacionales

7.33 Los vidticos que deban ser reconocidos a un funcionario cuando esté viajando dentro del territorio
del pais fuera de las ciudades especificadas en la escala de viaticos internacionales, emitida por la
Direccibn General, seran determinados por el respectivo Director Regional, de Centro o el Director
del Departamento de Asuntos Administrativos y Financieros en la Direccion General, con la
aprobacién del Director General.
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SECCION OCTAVA
SUBSIDIOS

Subsidio de Instalacion

8.1 E! Subsidio de Instalacion se pagaré a la llegada del funcionario, para cubrir gastos extraordinarios
y reemplazard durante los primeros quince dias al Ajuste por Sede de Trabajo. Este subsidio
entraré en vigencia a partir del dieciseisavo dia en que el fucnionario asuma su cargo.

Ajuste de Sueidos por Sede de Trabajo

8.2 El Ajuste de Sueldos por Sede de Trabajo correspondiente al sueldo de cada funcionario serd
calculaco 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 conforme
lo fije la Secretaria General de la OEA.

8.3 El ajuste se calculara teniendo en cuenta el estado civil del funcionario y su ubicacion dentro del
escalafon de sueldos. En el caso de un funcionario casado, el hecho de que su familia no lo esté
acompaiiando en la sede de trabajo no afectard la clasificacion del pais sede de trabajo que le
corresponda.

84 De acuerdo con la sede de trabajo, este ajuste podré incrementar o disminuir la remuneracion
mensual recibida por el funcionario ya que existen dos escalafones, unode (+) ‘‘Mas’’ y otro de (—)
*‘Menos”’. Por ejemplo, si la clasificacion de un pais sede fuera de ‘0", el funcionario no recibird
suma alguna; por el contrario, si fuera +2, recibird el monto sefialado en la escala de ajuste,
multiplicado por dos. Al contrario, si la clasificacion del pais sede fuera —2, le corresponderia una
deduccion al sueldo basico mensual de dos veces la cantidad mostrada en la escala.

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

Subsidio Educacional

8.6 E! pago de este subsidio comenzaré al cumplir el dependiente cinco afios de edad, siempre que esté
matriculado en un establecimiento de enseflanza, y se continuaré hasta que cumpla los 25 aiios, en
el caso de que asista a una escuela, universidad u otra institucion de ensefianza debidamente
reconocida, por tiempo completo, o hasta que termine sus estudios dentro de la edad antes
indicada. Este subsidio se pagard junto con el sueldo a razon de US$300 anuales, a partir de la
fecha de ingreso a la escuela. Con el fin de simplificar los procedimientos administrativos, este
subsidio se pagaréd mensualmente en doceavas partes. .

Subsidio Familiar

8.7 Este subsidio se pagard mensualmente, junto con el sueldo, en base a la siguiente escala anual: .
Esposa dependiente US$400 p/aiio
Cada hijo dependiente (sin limitacion de nimero) US$300 p/aito
El primer hijo de un funcionario viudo o divorciado US$400 p/ato

Pago Adicionel por Cargo Temporal de Mayor Responsabilidad

8.8 Por este concepto 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 esta sirviendo, de acuerdo con las especificaciones del articulo 10.7 (seccion décima) del
Documento de Politica No. 4.
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SECCION NOVENA

BENEFICIOS

Programa de Seguros Colectivos

9.1

La participacion de los funcionarios y los dependientes reconocidos en el Programa de Seguros
Colectivos es optativo, con excepcion del seguro de accidentes, en los primeros $25.000,00 de
cobertura. Estd fuera de esta reglamentacion, el personal contratado en las categorias de
Consultores y Profesores Temporales. El programa de seguros para el resto del Personal Profesional
cuenta con las siguientes polizas:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Péliza de Accidentes

1. Cubre a todo el personal profesional con US$25.000,00 cada uno pagando el
Instituto el 100 por ciento de la prima anual por ese monto de cobertura.

2. Tiene cldusula adicional para que el funcionario pueda suscribir para él una

cobertura adicional a los US$25.000,00 del inciso (1) y asegurar a sus
dependientres reconocidos. Las primas anuales por esta proteccién adicional la
debe pagar el funcionario.

Péliza de Hospitalizacibn

Cubre al funcionario y a sus dependientes reconocidos. La prima mensual es
pagada entre el Instituto y el funcionario; el porcentaje depende del estado civil
y el numero de dependientes reconocidos de éste y el monto del sueldo que
percibe.

Pbliza de Vida

El monto de prima se establece de acuerdo con el sueldo bésico anual ajustado al
proximo millar més alto. La prima mensual se paga entre el Instituto y el
funcionario; la distribucion depende del monto del sueldo de acuerdo con la
tabla de distribucion vigente.

Péliza de Vida Adicional para Empleados y Péliza de Vida para Dependientes

1. Seguro de Vida Adicional para Empleados:
Es pagado totalmente por el funcionario. La suscripcion de la cobertura se puede
hacer en montos de $5.000,00 hasta un méximo de $30.000,00. El monto de la
prima depende de la cantidad de la cobertura y la edad del asegurado.

2. Seguro de Vida para Dependientes:
Puede cubrir al conyuge y a los hijos. La prima por un seguro miximo de
$2.000,00 para el conyuge es de $1,20 por mes. La prima para los hijos es la
siguiente: de dos semanas a 6 meses de edad el monto de cobertura es de $500 y
de seis meses en adelante hasta que deje de ser dependiente reconocido el monto
de la cobertura es de $1.000,00. La prima mensual por la cobertura de los hijos
es de $0,50 el grupo sin limitacion de nimero.

Pbliza de continuacion del Sueldo

El monto de cobertura se fija conforme al sueldo bésico anual, més el subsidio familiar.
La suma de éstos se redondea al millar superior més proximo y se paga el 10 por ciento
del total anual. La prima se paga mensualmente y es 100 por ciento por cuenta del
funcionario.

Pbliza de Vida Individual
La prima es pagada 100 por ciento por el funcionario que desea tomar una péliza por el

monto que desee. Antes de tomar este tipo de seguro el solicitante debe ser sometido a un
examen médico pagado por la compafi{a aseguradora, para ser aceptado.




Impuesto sobre la Renta

9.2

9.3

94

9.5

9.6

Para el célculo del reintegro del Impuesto sobre la Renta se tomarén Gnicamente los ingresos del
funcionario originados en el Instituto: sueldo, subsidio familiar y sumas reintegradas para el
Impuesto sobre la Renta cuando corresponda. Se deducirén todas las sumas que la ley fije por
diferentes conceptos para el funcionario y sus dependientes.

En lo que concierne al personal incluido en las néminas de sueldos de Contratos, Convenios o
Donativos, el reemboiso del impuesto de renta se hard siempre que exista autorizacién por escrito
para ese

Para las conversiones de los ingresos en délares de Estados Unidos de América a moneda locai, -2
tomard el tipo de cambio utilizado por el Instituto al Gitimo dfa de los meses a que correspondan.

Todo céiculo deberd hacerse sobre la base del afio tributario del pafs en donde trabaje el
funcionario. A los funcionarios que no hayan servido durante todo el perfodo bajo consideracion o
que hayan disfrutado de licencia sin goce de sueldo, se les tomaréd en cuenta el tiempo trabajado
para las deducciones.

Para gestionar el reembolso los funcionarios deberén presentar, al final de cada afio tributario,
copia fiel de la respectiva declaracion que presenten ante las oficinas del impuesto sobre la renta o
liquidacién que éstas practiquen.

Jubilaciones, Pensiones o Previsiones

9.7

98

9.9

9.10

9.11

De acuerdo con la reglamentacibn de la Unibn Panamericana existen dos modalidades de
participacion: el Plan de Jubilaciones y Pensiones y el Plan de Prevision.

Pueden acogerse al Plan de Jubilaciones y Pensiones el Personal Regular pagado con presupuesto de
cuotas y con nombramiento permanente, de tiempo indefinido. Podrén incorporarse al Plan el 1°
de enero o el 19 de julio de cualquier afio, excepto quienes tengan més de 60 afios. Bajo este plan,
el funcionario contribuye mensualmente con el 6 por ciento de su sueldo bésico y el Instituto con
el 12 por ciento del mismo.

Podrén acogerse al Plan de Prevision los funcionarios bajo contrato o nombramiento temporal por
un afio o mds; los que pertenezcan a programas que administre el Instituto por contratos o
convenios financiados por otras entidades que tengan plazos definidos, o los que seen mayores de
60 afios de edad. Bajo este Plan, los funcionarios contribuyen mensualimente con el 5 por ciento de
su sueldo bésico y el Instituto contribuye con otro 5 por ciento. El ingreso puede efectuarse en
cualquier fecha.

Los funcionarios que pertenezcan a programas con plazos definidos y estén en el Plan de Prevision,
podrén incorporarse al Plan de Jubilaciones y Pensiones al pasar al Presupuesto de Cuotas y con
nombramiento permanente de tiempo indefinido.

Cuando un funcionario incorporado en el Plan de Jubilaciones y Pensiones sea trasladado a un
programa con plazos definidos, el Instituto le garantizaré la continuidad de su empleo permanente
para que pueda continuar en el mismo.

Reconocimiento por Afics de Servicio

9.12

9.13

9.14

Este reconocimiento se haré cada cinco afios de acuerdo con los afios de servicios prestados
mediante la entrega de insignias de diferentes disefios para cada oportunidad. Ademés se otorgard
un certificado que acredite el reconocimiento.

Los Directores Regionales, de Centros y el Director del Departamento de Asuntos Administrativos
y Financieros en la Direccion General, comunicarén al Director General inmediatamente que
cualquier funcionario cumple un periodo de servicios para su reconocimiento. La insignia y el
correspondiente certificado se entregarén en una ceremonia especial, que deberé tener lugar dentro
de los seis meses siguientes al cumplimiento del correspondiente periodo de servicios. El Director
General fijara la fecha y el lugar en donde se realizarén estas ceremonias.

Los funcionarios actualmente en servicio recibirdn este reconocimiento por el periodo mayor de
servicio a la fecha.



9.15 El personal profesional internacional que haya servido al Instituto por tiempo ininterrumpido en
calidad de Personal Auxiliar se le computara ese tiempo para efecto del reconocimiento de los afios
de servicios.

Seguros por Pérdidas o Dafios

9.16 Este seguro se tomarad para todo funcionario en Viaje Oficial y no podra exceder de un monto
equivalente a US$1.000,00 en cada viaje. La Reglamentacion sobre la aplicacion de este seguro,
estara basado en los términos de la Poliza que se contrate.
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SECCION DECIMA

TERMINACION DE SERVICIOS

Terminacibn por Decisidn del Instituto

10.1

Cuando no se renueva el nombramiento de un funcionario por decision del Instituto, su
repatriacion y la de sus dependientes reconocidos se ajustaré a las siguientes disposiciones:

a) Repatriacion al lugar de su Residencia Reconocida

1. Se cubrird el costo del transporte aéreo por la via mas directa.

2. Si el funcionario decide regresar por otro medio diferente de la via aérea, el
Instituto cubrird los gastos efectivos incurridos por la ruta maés directa, si éstos
no exceden el valor del transporte aéreo. Si los gastos por otro medio resultan
menores que el valor del transporte aéreo, el Instituto no acreditard al
funcionario diferencia alguna.

b) Repatriacién a un luger diferente de la Residencia Reconocida

1. Se cubriré el costo del transporte aéreo por la via més directa al lugar escogido, si
dicho costo no excede el valor del transporte aéreo a la Residencia Reconocida.
Si los gastos en este caso resultan menores que el valor del transporte aéreo a la
Residencia Reconocida, el Instituto no acreditard al funcionario diferencia
alguna.

2. Si el funcionario decide viajar por otro medio diferente de la via aérea, el
Instituto cubrird los gastos efectivos incurridos por la ruta maés directa hasta el
lugar seleccionado, si dichos gastos no exceden el valor del transporte aéreo al
lugar de su Residencia Reconocida. Si los costos de viaje por otro medio
diferente a la via aérea, resultan menores que los gastos del viaje aéreo el
Instituto no acreditara al funcionario diferencia alguna.

Terminacién por Decisién del Funcionario

10.2

La terminacidon de servicios de un funcionario por decisién propia, estard reglamentada por las
siguientes disposiciones:

a) Antes de completar dos afios

1. Pago en efectivo de las vacaciones anuales acumuladas, de conformidad con el
Articulo 3.7 de este reglamento.

2. 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.

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

b) Después de completar dos afios o més

1. Tendréd derecho al 100 por ciento de los beneficios de repatriacion, después de
completar por lo menos un afio de haber regresado de un Viaje a la Patria.
2. De no cumplirse las condiciones del numeral anterior, y no teniendo seis afios

consecutivos al servicio del Instituto, se pagaran los beneficios de repatriaciéon en
la forma siguiente: 50 por ciento del valor de los pasajes y 100 por ciento de
los costos de! traslado del equipaje.



10.3 La terminaciébn de servicios de un funcionario antes de completar su Perfodo de Nombramiento
por abolicién del cargo o por razones de salud, estaré reglamentada por las siguientes disposiciones:

a) Tendré derecho al 100 por ciento de los beneficios de repatriacion.
b) Una indemnizacion como sigue:
1. Sueldo y subsidios a que tenga derecho hasta el dia de la terminacion del

empleo.

2. Pago de 7 dfas de sueido 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 total anual se dividiréd por 365 dfas pera obtener el costo por
dfa.

3. En el caso del Personal Profesional Internacional que esté obligado por ley del
pais sede al pago del impuesto sobre la renta, el Instituto le reembolsaré dicho
pago tomando en cuenta la suma pageda por indemnizacion al efectuar la
liquidaci6n final.

4, Pago en efectivo de las vacaciones anuales acumuladas, de conformidad con la
Politica y Procedimientos establecidos.

Pago por Reconocimiento de Servicios
104 El Instituto pagard ademds de la liquidacién normal a que tenga derecho, una suma equivalente a

una semana de sueldo por cada aflo de servicio hasta un total de 15 semanas de sueldo. Este pego
no incluiré los subsidios pagados al funcionsrio durante su trabajo normal.

Pago en Caso de Muerte

105 Emnonﬁnofocmﬁanzbndeunnnsporeodaaﬂodosuvicio,hastaunméximdedneo
meses.

Certificado de Servicios

10.6 Los certificados de servicios serdn emitidos por la Divisibn de Personal en la Direccién General, al
momento de seperarse el funcionario.

Carta de Recomendacitn

10.7 Este Documento seré emitido por el Director General quien podré delegar esta responsabilidad si lo
‘tonsidera convenients, en los respectivos Directores.
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