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ANTECEDENTES

El Reglamento de la Junta Interamericana de Agricultura (JIA), en su Articulo 2, inciso j,
dispone que una de las atribuciones de la Junta es aprobar el Reglamento de Personal.

En su Tercera Reunién Ordinaria, celebrada en Montevideo, Uruguay, en octubre de
1985, la JIA, mediante Resolucion IICA/JTA/Res.65(I11-O/85), aprobd el Reglamento de Personal y
dispuso su vigencia a partir del 1° de enero de 1986.

El Director General present6 a consideracion de la Sexta Reunion Ordinaria del Comité
Ejecutivo realizada en 1986, modificaciones al Reglamento de Personal para aclarar conceptos y
revisar algunos articulos para adaptarlos a las necesidades del Instituto que fueron aprobadas por el
Comité y sometida a la Tercera Reunion Extraordinaria de la JIA que se realiz6 en México en octubre
de 1986. Por Resolucion IICA/JIA/Res.106(111-E/86), la Junta dio su aprobacion a las modificaciones
propuestas.

Mas adelante, en 1992, el Director General presenté modificaciones adicionales al
Reglamento de Personal para aclarar ambigtiedades no intencionales, eliminar inconsistencias y corregir
errores de redaccion. El Comité Ejecutivo, en su Duodécima Reunion Ordinaria celebrada en 1992,
recomendo a la JIA la aprobacion de dichas modificaciones.

En 1993, el Comité Ejecutivo en su Decimotercera Reunion Ordinaria, solicit6 a la JIA
otra enmienda adicional al Reglamento de Personal para solicitar a algunos funcionarios la presentacion
de una declaracion anual relativa a actividades e intereses externos.

La Junta Interamericana de Agricultura (JIA), en su Séptima Reunién Ordinaria celebrada
en México en septiembre de 1993, aprobo todas las modificaciones y enmiendas recomendadas por el
Comité Ejecutivo y encomendé la incorporacién de las mismas en el Reglamento de Personal,
mediante las Resoluciones IICA/JIA/Res.225(VII-0/93) e IICA/JTIA/Res.226(VII-O/93) ambas de
fecha 20 de septiembre de 1993.

El Comité Ejecutivo, en su Decimoséptima Reunion Ordinaria, recomend6 a la JIA, por
medio de la Resolucion 274, enmendar el presente Reglamento de Personal con el fin de facilitar el
proceso de transformacion institucional.

La Junta Interamericana de Agricultura (JIA), por Resolucion IICA/JIA/Res.310(IX-
0/97) en su Novena Reunién Ordinaria celebrada en Santiago de Chile, en octubre de 1997, aprobé las
modificaciones y enmiendas recomendadas por el Comité Ejecutivo.

“Esta version revisada del Reglamento de Personal recoge todas las modificaciones
aprobadas desde 1986 hasta 1997, y se aplica desde el momento de su publicacion.
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INTRODUCCION

El Reglamento expuesto en el presente documento amplia y complementa el
Reglamento de la Direccion General, Serie Documentos Oficiales No. 22. Este Reglamento
constituye las normas de operacion del Director General. Las disposiciones de este documento
no deberan ser interpretadas como modificaciones a ninguna de las resoluciones de la Junta
Interamericana de Agricultura (JIA), sino como complemento de éstas y con el fin de proveer al
Director General de las herramientas necesarias para ejercer sus prerrogativas y determinadas
responsabilidades.

De acuerdo con los poderes que la Convencion le otorga y conforme a las
disposiciones del Reglamento de la Direccion General, el Director General constituye la maxima
autoridad en todos los asuntos concernientes a las normas establecidas en este Reglamento y
tnicamente él podra autorizar excepciones a las disposiciones del mismo.

Junto con el Reglamento de la Direccion General y las disposiciones pertinentes de la
Junta, el presente Reglamento provee el marco para un sistema justo de administracion de
personal, creando de este modo un ambiente propicio para una mayor eficiencia y armonia en
beneficio de todos los miembros del personal del Instituto.

Este Reglamento satisfacera los requisitos sefialados en los Articulos 2.j y 3.g del
Capitulo I del Reglamento de la Junta Interamericana de Agricultura, y el Articulo 3.g, Capitulo
I del Reglamento del Comité Ejecutivo. Se hace referencia a los Articulos pertinentes del
Reglamento de la Direccion General a manera de referencia cruzada, indicandolos entre
paréntesis.
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ii.

DISPOSICIONES GENERALES

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

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

El presente Reglamento, conjuntamente con el Reglamento de la Direccion
General, sustituiran todas las disposiciones 0 normas vigentes anteriores a esa
fecha y con los cuales podrian entrar en conflicto.
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CAPITULO1
ORGANIZACION DE PERSCONAL

Clasificacion de Cargos

El Director General, previo informe a la Junta y al Comité, establecera la
clasificacion, descripcion y ubicacion de cargos dentro de la estructura jerarquica
del Instituto, especificando el titulo del cargo, sus objetivos y funciones, los
requisitos exigidos para ocuparlo y el rango salarial. Las clasificaciones de los
cargos seran revisadas periddicamente, de acuerdo a las necesidades del
Instituto. (Articulo 11.A))

Compatibilidad con los Estindares de Clasificacion

La unidad encargada de los recursos humanos es responsable ante el Director
General de asegurar que la naturaleza de los deberes y el nivel de responsabilidad
que se requiere de un funcionario sean compatibles con los estandares de
clasificacion aplicables al nivel del cargo.

La unidad encargada de los recursos humanos llevara a cabo una revision
periddica de todos los cargos clasificados, incluyendo un analisis de las
funciones, responsabilidades y requisitos, con discusiones en el lugar de trabajo
del incumbente, con el titular y sus supervisores, ademas de inspecciéon y
evaluacion del trabajo realizado.

(Articulo 11.A)

Al elaborar los estandares del IICA, la unidad encargada de los recursos
humanos tomara en cuenta los estandares y practicas de clasificacion de otros
organismos del Sistema Interamericano. (Articulo 11.A.)

Comité Asesor de Clasificacion

El Director General nombrara un Comité de Recursos Humanos, cuya funcion
sera asesorarlo en asuntos relativos a la clasificacion de cargos y a la seleccion
del Personal Profesional a ser contratado. Estara integrado por el Subdirector
General, los Subdirectores Generales Adjuntos, el Director de Finanzas, el
Director de Programacion y Evaluacion y el Director de Recursos Humanos,
quien sera el Secretario del Comité. El Comité podra consultar con los
Directores de Area, otros Directores, el Asesor Legal u otros funcionarios del
Instituto.

Clasificacion de Personal

El Director General, conforme a las normas aprobadas por la Junta o el Comité
Ejecutivo, dictara las disposiciones administrativas para la clasificacion del
personal ingresante y que esta siendo promovido en las categorias Profesional y
de Servicios Generales, de acuerdo a criterios basados en el curriculum vitae de
la persona, sus calificaciones, clase y calidad de servicios que brinda al Instituto.

Dichas normas serviran para determinar la clasificacion personal y el nivel o clase
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2

de cada funcionario, que deberan ser compatibles con el nivel de clasificacion del
cargo que ocupa. (Articulo 30)

Ningun funcionario al servicio del IICA podra ser degradado en su nivel de
clasificacion personal, durante su periodo de nombramiento.

Categorias de Personal

Personal Profesional Internacional

a.

Personal Regular: Constituido por funcionarios con nombramientos que
abarcan un periodo de tiempo indefinido, sujetos al recibo de una
determinacion de rendimiento satisfactorio realizada por lo menos cada
dos afios, con base en estandares definidos en el Capitulo II de este
Reglamento. So6lo aquellos funcionarios que tengan nombramientos
regulares validos al 31 de octubre de 1997, conferidos conforme al
Articulo 17 del Reglamento de la Direccion Genera] se encuentran dentro
de esta categoria de personal'. (Articulo 12.a.i) (octubre 1997)

Personal Temporal: nombrado por periodos fijos de hasta dos afios. Los
contratos a plazo fijo de este personal temporal pueden ser renovados por
periodos adicionales de hasta dos afios cada uno, sin embargo, no
conllevan derecho a la renovacién. (Articulo 12.a.ii)

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

Personal Asociado: nombrado para desempefiar funciones de nivel
profesional técnico o cientifico, de conformidad con acuerdos o contratos
que se celebren con otras instituciones que coparticipan en programas de
interés comun, o para prestar servicios ad honorem, con autonzaclon dela
institucion a la cual pertenece.

Con excepcion de estos funcionarios, los conceptos Icgales de “nombramiento por tiempo indefinido” o de

“nombramicento permanentc” o de “nombramicnto regular”, no existen dentro del derecho interno del Ins-

tituto (octubre 1997).
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Articulo 1.6
1.6.1

Personal Local

Personal Profesional Local: Constituido por especialistas contratados
localmente y no sujetos a asignacion de labores internacionales que poseen
titulos profesionales, y estan ligados al Instituto por un contrato de trabajo
de conformidad con las leyes y practicas laborales del pais en el cual han

de prestar sus servicios. Su régimen laboral esta sujeto ademas a las

disposiciones pertinentes de los Reglamentos del Instituto y a las normas
que no se opongan a estas leyes o practicas laborales locales. Estos
funcionarios no necesariamente deben ser ciudadanos del pais en donde
trabajan; no obstante, deberan poseer la documentacién necesaria que les
permita trabajar legalmente en el pais. (Articulo 12.b.)

Personal de Servicios Generales: desempefia tareas para las cuales puede
0 no necesitarse adiestramiento técnico especifico, pero que no requieren
titulo académico. Son contratados localmente para desempeifiar funciones
de caracter administrativo o prestar servicios secretariales y auxiliares. Se
contratan de conformidad a las leyes y practicas laborales del pais donde
han de prestar sus servicios. Su régimen laboral comprende ademas las
disposiciones reglamentarias pertinentes del Instituto, siempre y cuando
éstas no se opongan a las referidas leyes y practicas. Estos funcionarios
no necesariamente deben ser ciudadanos del pais en donde trabajan; no
obstante, deberan poseer la documentacion necesaria que les permita
trabajar legalmente en el pais. (Articulo 12.c.)

Nombramiento y Titulo de Emérito
Emérito

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

a. Director Emérito. Este nombramiento y titulo se otorgara a una
persona que se haya desempeiiado como Director General del Instituto y
haya mostrado una destacada capacidad técnica y un notable espiritu de
servicio. (Articulo 13);

y el Comité Ejecutivo podra otorgar nombramiento y titulo de

b. Emérito. Este nombramiento y titulo se confiere por iniciativa del
Comité Ejecutivo o por propuesta del Director General, a funcionarios de
alto nivel en la clasificacion profesional, que hayan aportado
contribuciones sobresalientes, hayan cumplido treinta afios de ejercicio
profesional, hayan estado vinculados a actividades del Instituto durante los
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Articulo 1.7

1.7.1

4

ultimos quince afios y hayan completado diez afios de servicio directo al
Instituto.  (Articulo 13.A)

El Personal Emérito podra disfrutar de los derechos, deberes, prerrogativas,
inmunidades y tratamientos dictados por el presente Reglamento y por el
Reglamento de la Direccion General.

Ocupantes de Cargos de Confianza

Quienes ocupen cargos de confianza conforme al Articulo 1.5.1.c, estan sujetos
a las siguientes disposiciones y condiciones:

a.

Todo miembro del Personal Profesional Internacional Regular que sea
nombrado en un cargo de confianza, tendra derecho a regresar, cuando
deje de desemperiar tal cargo, a un cargo en que él tendria la misma
clasificacion de la anterior, mas los pasos por mérito que haya obtenido en
el desempeiio de dicho cargo.

Todo miembro del Personal Profesional Internacional Temporal que sea
nombrado en un cargo de confianza, tendra derecho, al dejar tal cargo, de

- completar el plazo del contrato temporal que ostentaba antes de ocupar el

cargo de confianza, siempre y cuando dicho plazo no haya expirado antes
de su retiro del cargo de confianza. A los efectos de esta norma se
interpretara que el contrato temporal del funcionario expira en la fecha de
terminaciOn especificada en el contrato.

E!l miembro del personal que sea removido de un cargo de confianza no
tendra derecho alguno a indemnizacion en relaciéon con tal remocién.

Con sujecion a las disposiciones de preaviso establecidas en el Articulo
9.11.1, la persona de afuera del IICA que sea nombrada en un cargo de
confianza dejara de ser miembro del personal del Instituto al ser removido
del cargo de confianza.

Todos los nombramientos en cargos de confianza pueden ser terminados a
discrecion del Director General.

El desempefio de las personas que ocupan cargos de confianza sera

" evaluado por lo menos cada dos afios y de .conformidad con los

procedimientos establecidos en el Articulo 5.8.

Quienes ocupan cargos de confianza tienen derecho a participar en el Plan
de Jubilaciones y Pensiones de la OEA, segun las normas de éste. Sin
embargo, podran elegir participar en el Plan de Prevision de la

.- Organizacion de los Estados Americanos.
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CAPITULO II

RECLUTAMIENTO, SELECCION
Y NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL

Lineamientos Generales

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

Reclutamiento
Las personas que sean contratadas para ocupar cargo de confianza deben

demostrar un nivel de competencia, integridad y eficiencia acorde con el nivel de
los cargos que desempeiian.

Los nombramientos como Personal Profesional Internacional Regular seran

hechos mediante un proceso de seleccion que sea abierto a todos los miembros
del personal calificados y en el cual se evaluara a los candidatos segin los
criterios establecidos en los Articulos 12.a., 14, 36 y 39 del Reglamento de la
Direccién General, incluyendo competencia, eficiencia, experiencia e integridad.
Todos los miembros del personal del Instituto interesados tendran iguales
oportunidades para participar.

Las siguientes disposiciones rigen para llenar vacantes internacionales que no
sean cargos de confianza: a) se dara preferencia en igualdad de condiciones, a
los miembros del personal de la misma categoria; b) se dara preferencia a otros
miembros del personal del Instituto; c) los candidatos seran reclutados mediante
avisos publicados por no menos de 30 dias; y d) el aviso sera ampliamente
difundido entre los Estados Miembros. Cuando el Director General lo considere
necesario, para atraer candidatos apropiados, el aviso aparecera en publicaciones
técnicas y en periddicos. (Articulos 14 y 39)

Cuando el Director General delegue la responsabilidad de contratar personal
local, segin la legislacion y requerimiento laborales locales, en cualquier
miembro del personal del Instituto, ese funcionario sera responsable de que se
cumpla con el Reglamento de la Direccion General, el Reglamento de Personal,
otras disposiciones e instrucciones giradas por el Director General.
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" Articulo 2.4
24.1

Comité de Recursos Humanos

El Comité de Recursos Humanos sera responsable del analisis de la idoneidad y
demas calificaciones de los candidatos postulados a los cargos, y de formular las
recomendaciones del caso al Director General.

El Director de la unidad encargada de los recursos humanos sera el responsable
de revisar todas las solicitudes con el fin de asegurarse de que toda la
documentacién requerida haya sido presentada. Procedera entonces a la
evaluacion de todos los candidatos, determinando en primera instancia quiénes
satisfacen los requisitos minimos dcl cargo y luego clasificandolos de acuerdo a
su experiencia y preparacion académica. El Director responsable de la
supervision del puesto recomendara al candidato que considere mejor calificado
para el cargo. Dichas recomendaciones se remitiran a la Direccién de Recursos
Humanos, la cual sera responsable de preparar la documentacion que presentara
al Comité de Recursos Humanos.

El Comité de Recursos Humanos, tomando en consideracion la evaluacion de la
Direccion de Recursos Humanos y la evaluaciéon y recomendacion del Director
responsable de la supervision del puesto, formulara su propia recomendacién
dirigida al Director General, acompafiada de las explicaciones del caso.

La Direccion de Recursos Humanos, el Director responsable de la supervision
del puesto y el Comité de Recursos Humanos, al formular sus recomendaciones,
tomaran en consideracion los siguientes factores, entre otros, que
especificamente se relacionen con el caso particular que se considera. (Articulos
14,36 y 39):

a. La seleccion debera hacerse sin ninguna discriminacion en cuanto a raza,
credo o sexo. Los criterios de competencia, experiencia técnica, eficiencia y
probidad seran los uinicos a tomar en cuenta, ademas de la necesidad de
seleccionar al personal con miras a una representacion geografica lo mas
amplia posible de entre los nacionales de los Estados Miembros, con
excepcion de aquellos casos especiales en que la naturaleza del servicio
hiciere necesario nombrar nacionales de otros Estados. (Articulo 36)

b. Para llenar las vacantes, en igualdad de condiciones, se dara preferencia a
miembros del personal del Instituto. (Articulo 39)

Nombramiento

El Director General, o el funcionario que actie en su nombre, enviara a la
persona seleccionada por el Director General, la correspondiente oferta de

nombramiento, especificando la naturaleza y condiciones del nombramiento.
(Articulo 17)
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Articulo 2.5
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252

Articulo 2.6

Articulo 2.7

En las sedes de trabajo fuera de la Sede, el Representante del IICA sera
responsable de informar a la Direccion de Recursos Humanos sobre la
contratacion del Personal Profesional Local y del Personal de Servicios
Generales, segun lo estipulado en el inciso 2.2 4.

La oferta de nombramiento se convierte en el contrato legal entre el funcionario
y el Instituto, una vez que ha sido firmada por las partes y se han cumplido todos
los requisitos reglamentarios. Para introducir modificaciones a sus términos sera
necesario el consentimiento de ambas partes, y la preparacion de un nuevo
contrato. (Articulo 17)

El Instituto podra anular el nombramiento en caso de que el funcionario no
cumpla con presentar documentos tales como certificado de nacimiento,
certificado de matrimonio, titulos universitarios, etc., o si los documentos antes
mencionados y presentados en apoyo de su candidatura sean falsos.

Periodo de Prueba

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

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

Examen Médico

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

Declaracion de Lealtad

Antes de iniciar sus funciones, todo funcionario debera firmar la siguiente
Declaracion de Lealtad (Articulo 27):
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De acuerdo con los Articulos 16, 18, 19, 20, 21 y 27 del Reglamento de la
Direccion General del IICA, Capitulo III, aprobado por la Junta Interamericana
de Agricultura, suscribo el siguiente compromiso:

"Me comprometo solemnemente a ejercer con lealtad, discrecion y conciencia las
obligaciones que me corresponden como miembro del personal al servicio del
Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura, y a regular mi
conducta con dignidad y de conformidad con la naturaleza, propésito e intereses
del Instituto, y no solicitar ni aceptar instrucciones en relacion con mis
obligaciones como miembro del personal, de ningin gobiemo en particular o de
cualquier autoridad que no sea del Instituto, por medio del Director General".

Residencia Reconocida del Personal Profesional Intefnacional

Se considerara como residencia reconocida el lugar estipulado en la carta de
nombramiento, que se tomara para los efectos del derecho de Viaje a la Patria y
para la repatriacion del funcionario al terminar sus servicios.

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

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

Parentesco

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

Si dos funcionarios del Personal Profesional Internacional contraen matrimonio,
los beneficios y prestaciones a los que tenian derecho individualmente hasta ese
momento seran modificados de acuerdo con las disposiciones reglamentarias
pertinentes, especificadas en el Capitulo IV del presente Reglamento, en el
Sistema de Remuneraciones y en el Manual de Personal.



Articulo 2.10

Articulo 2.11

2.11.1

2112

2.113

Articulo 2.12
2.12.1

2,122

2.123

11

Orientacion

A todo funcionario nuevo se le proporcionara un periodo de orientacién antes de
asumir funciones, con el fin de familiarizarlo con todos los aspectos
fundamentales del IICA, asi como con su personal, estructura y funcionamiento.

Recontratacion

El procedimiento para contratar a un ex funcionario del IICA estara sujeto a las
mismas disposiciones establecidas para un nuevo candidato, con la salvedad de
que se tomara en cuenta una evaluacion de los antecedentes de su previo
desempefio de funciones en el IICA, y habiéndose determinado que sus
antecedentes son positivos, se le dara preferencia bajo las disposiciones del
Articulo 39.

No se aplicaran para el nuevo nombramiento la Clasificacion de Personal, nivel
salarial, ni beneficios acumulados durante el nombramiento anterior. Esto no
interferira con el derecho de peticion al Fondo de Pensiones y Jubilaciones de la
OEA, para la restitucion de los afios acreditados bajo un nombramiento anterior.

El nimero de afios trabajados durante un nombramiento anterior se tomara en
cuenta unicamente para los fines de reconocimiento por afios de servicio, en lo
referente a la entrega de insignias y certificados correspondientes.

Cambio de Nombramiento

Cuando un miembro del Personal Profesional Internacional Temporal o de
Confianza se convierte en miembro del Personal Profesional Internacional
Regular, si es enviado a un nuevo destino bajo los términos de su nuevo
nombramiento, no tendra el derecho a repatriacion bajo su nombramiento
original temporal o de confianza. Los términos de su nuevo nombramiento como
empleado regular sustituyen los de su nombramiento original.

Si un miembro de la categoria Profesional Local pasa a la categoria de Personal
Profesional Internacional, su primer nombramiento como Profesional
Internacional servira de nombramiento a prueba bajo el Articulo 2.5.1 del
presente Reglamento.

En caso de que un funcionario de Servicios Generales posea un titulo profesional
en un area pertinente y reina todos los requisitos para una vacante en un Cargo
Profesional Local, podra concursar para ese cargo bajo las disposiciones del
Articulo 39 del Reglamento de la Direccion General y Articulo 2.3 del presente
Reglamento.
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CAPITULO 111

DEBERES, OBLIGACIONES Y PRIVILEGIOS

Horario de Trabajo

El Director General determinara los horarios de trabajo que regiran en la Sede y
en cada Oficina -de acuerdo con las recomendaciones de los respectivos
Representantes- y los pondra en conocimiento del personal. (Articulo 6)

Los miembros del personal trabajaran horas extra, cuando asi se les solicitc. El
pago de horas extraordinarias trabajadas se hara conforme a las disposiciones del
Sistema de Remuneraciones.

Dias Feriados Oficiales

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

lo. de enero

Viernes Santo

25 de diciembre

El dia de la Independencia Nacional del pais

donde trabaja (uno solo al afio) '

El dia de la Independencia Nacional del pais del cual es ciudadano (uno
solo al afio).

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

aoo®

o

Responsabilidad Financiera

Todo miembro del personal que por malicia, negligencia inexcusable o
incumplimiento del Reglamento de la Direccion General, el Reglamento
Financiero, el Reglamento de Personal, o las demas normas y disposiciones
administrativas del Instituto, ocasione al Instituto un perjuicio financiero, sera
responsable por éste y estara obligado a pagar al Instituto el monto de la pérdida,
en una suma determinada por el Director General, basada en los resultados de
una investigacion realizada por el Auditor Intemno y la Direccién de Finanzas.
Esta responsabilidad de pago es independiente de los procedimientos
disciplinarios definidos en el Capitulo X¥# del presente Reglamento. (Articulos
49, 50, 59 y 90)
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Servicio a un Gobierno o Agencia Internacional

Los miembros del personal no podran aceptar ningun nombramiento a cargos
gubernamentales. De hacerlo deberan renunciar al Instituto. (Articulo 24)

El Director General podra conceder una licencia sin goce de sueldo a un
miembro del personal para prestar servicios técnicos temporales a un gobiemo
miembro o agencia internacional, si determina que tal servicio redunda en
beneficio del Instituto. Dicha licencia no debera exceder un afio. (Articulos 22

y 43)
Actividades e Intereses Fuera del Instituto

Los miembros del personal no podran ejercer ningin empleo u ocupacion fuera
del Instituto, ni aceptar remuneracion alguna por trabajos de esa naturaleza, sin la
autorizacion previa y por escrito del Director General.

(Articulo 25)

Ningin miembro del personal podra participar en la administracion de una
empresa industrial, agricola u otro tipo de negocio, ni tener un control financiero
de las mismas, si ello presentara o pareciera presentar un conflicto con las
responsabilidades de su cargo oficial con el Instituto. (Articulos 19, 21 y 25)

Ningun funcionario debe utilizar, o dar la impresion de que utiliza, su condicion
o su cargo con el propdsito de obtener alguna ganancia personal, o en beneficio
de alguna otra persona.  (Articulo 21)

El miembro del personal que en el desempefio de sus funciones tenga que
ocuparse de un asunto en el que esté involucrado un negocio o alguna institucion
en los que tenga intereses personales, debera poner en conocimiento del Director
General la magnitud y naturaleza de esa relacion. (Articulos 21 y 25)

El solo hecho de poseer acciones de una compafiia no constituira un interés
financiero en el sentido indicado en este Reglamento, salvo si tal tenencia
constituye un control sustancial de la empresa. (Articulo 21)

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

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

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

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

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

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

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

b. Un listado de todas las asociaciones, empresas 0 compaiiias a las cuales el

funcionario esta vinculado directa o indirectamente, indicando la naturaleza
de la vinculacion, incluyendo cualquier puesto que el funcionario ocupe, si
lo ocupara, dentro de dicha asociacion, empresa o compaiiia.

C. Un listado de los acreedores del funcionario, con excepcion de aquéllos
con quienes esté endeudado por concepto de una hipoteca sobre su casa
de residencia personal, o por concepto de gastos normales tales como
menaje de casa, automoviles, educacion o vacaciones.

d.  Cualquier otra informacion que el Director General considere necesaria y
razonable para evitar conflictos de interés en el interior del Instituto.

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

Toda informacion suministrada por los funcionarios bajo los términos de las
Normas 3.5.8 y 3.5.9 del Reglamento de Personal sera procesada y mantenida en
condiciones de maxima confidencialidad bajo la responsabilidad de la Direccion
de Recursos Humanos y sera utilizada unicamente con el proposito de evitar



3.5.11

Articulo 3.6

Articulo 3.7

3.7.1

3.72

3.73

Articulo 3.8

18

conflictos de interés en el Instituto y de implementar las politicas del Instituto
relativas a cuestiones de ética y conflictos de interés.

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

Derechos de Propiedad en los Trabajos Realizados

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

Actividades Politicas

Con el fin de que conserven la independencia e imparcialidad inherentes a su
condicion de servidores publicos internacionales, los miembros del Personal
Profesional Internacional no participaran en ninguna actividad de indole politica,
con excepcion de la votacion electoral en el pais de su nacionalidad. (Articulo
19)

El Personal Local podra ejercer sus derechos politicos, conforme a las leyes de
cada pais, pero en dicho ejercicio debera observar las disposiciones de los
Articulos 18, 19, 20, 21 y 22 y el inciso 3.5.6 de este Reglamento. Dichas
actividades no podran ser llevadas a cabo en horas de trabajo ni utilizar las
instalaciones del Instituto. (Articulos 18, 19, 20, 21 y 22)

La aceptacion por parte de un miembro del personal de su postulacion a un
cargo de eleccion publica y de naturaleza politica, implicara su renuncia al
Instituto. (Articulo 23)

Candidatura al Cargo de Director General

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

Todo funcionario debe informar al Director General y solicitar su autorizaciéon
antes de aceptar honores, condecoraciones, premios 0 remuneracion en dinero o
especie, favores, regalos, etc., de cualquier gobierno o institucién. El Director
General determinara si tal favor es compatible con la condicion de funcionario de
una organizacion internacional o los intereses del IICA. (Articulo 22.A.)

Privilegios, Inmunidades y Exenciones

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

Los privilegios, inmunidades y exenciones otorgados por los distintos gobiernos
deben usarse en forma prudente y unicamente en beneficio directo de los
funcionarios y de sus dependientes reconocidos. (Articulo 29)

Reclamos

Si el presente Reglamento o cualquiera otra norma del Instituto no especifica
expresamente un plazo determinado a partir del cual los miembros del Personal
Profesional Internacional pierden su derecho a presentar un reclamo debido a
caducidad o prescripcion, entonces este derecho se extinguira por prescripcion
en un periodo de doce meses. Este sera también el plazo de prescripciéon o
caducidad del derecho del Instituto de entablar reclamos de pagos indebidamente
efectuados a miembros del Personal Profesional Internacional. El plazo de
prescripcion comienza el dia en que los derechos se adquieren o en el momento
en que se hace el pago indebido.

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

Los miembros del Personal Profesional Local y del Personal de Servicios
Generales deberan reclamar sus derechos dentro de los plazos previstos por las
leyes del pais de la sede de trabajo. El Instituto no reconocera ningin derecho
que se reclame después del plazo fijado por las leyes nacionales. Dichas leyes
también determinaran el plazo de prescripcion o caducidad del derecho del
Instituto de entablar reclamos por pagos indebidamente efectuados a miembros
del personal Profesional Local o de Servicios Generales. Cuando la legislacion
nacional no especifique el plazo de prescripcion se aplicaran al personal local los
plazos de prescripcion que se establecen en los articulos 3.11.1y 3.11.2.
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CAPITULO IV

SALARIOS, SUBSIDIOS, BENEFICIOS Y AJUSTES

Sistema de Remuneraciones

El Director General fijara los sueldos, ajustes, subsidios y otros beneficios del
personal, de conformidad con las resoluciones y asignaciones presupuestarias
aprobadas por la Junta Interamericana de Agricultura, el Reglamento de la

Direccion General, el presente Reglamento y el Sistema de Remuneracnones
(Articulos 6.b., 30. B. y 35)

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

Profesional Internacional. '

El Sistema de Remuneraciones del Personal Profesional Internacional incluira el
salario, y un sistema de subsidios, beneficios y ajustes dependiendo de las
circunstancias individuales y de aquellas relativas a los cargos. Se otorgaran los
subsidios, beneficios y ajustes a los funcionarios que califican para ellos, de
conformidad con las disposiciones establecidas en el Reglamento de la Direccién
General, el presente Reglamento, las Normas para la Clasificacion de Personal, y
las normas para la clasificacion de cargos, y el Sistema de Remuneraciones.
Seran concedidos al funcionario Ginicamente por el periodo en que califique para
ellos, y en ningun caso se considerara que los subsidios, beneﬁc1os y ajustes
forman parte del salario.

Los sueldos y beneficios del Personal Local se basaran en las leyes y practicas
laborales del pais donde estos funcionarios prestan sus servicios. En ningln caso
se entendera "la remuneracion en moneda local", como la conversion equivalente
de la moneda en la que fue aprobada la asignacion presupuestaria. (Articulos
12b.yc))

En los casos en que el indice del costo de vida oficial de un pais se incremente
sustancialmente y las provisiones presupuestarias del Instituto lo permitan, el
Director General aumentara los sueldos del personal de la Categoria Local, como
‘minimo al nivel de los mandatos de las leyes laborales y las dlsposxcwnes del
gobierno del pais.

Al cambiar la clasificacion personal del funcionario, el sueldo que corresponda en
la escala salarial a la nueva clasificacion no podra ser inferior al que recibia en su
clasificacion anterior.
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Subsidios, Beneficios y Ajustes - Categoria de Personal
Profesional Internacional

Ajuste por Sede

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

Subsidio por Dependientes Reconocidos

El miembro del Personal Profesional Interacional que compruebe a satisfaccion
del Director General que tiene esposa e hijos dependientes, segun se define en el
Sistema de Remuneraciones, tendra derecho a un subsidio anual por
dependientes reconocidos. La escala de beneficios por dependientes reconocidos
sera establecida para el Personal Profesional Internacional utilizando Ila
informacion suministrada por la Comision Internacional de Servicio Civil.
(Articulo 35)

Subsidio Educacional

Al Personal Profesional Internacional se le brindara un subsidio educacional con
el fin de ayudarlo a sufragar el costo de la educacion de sus hijos dependientes.
Este subsidio se pagara a solicitud del empleado, quien debera acompaiiar la
documentacion respectiva de la institucion educativa. (Articulo 35)

Subsidio de Instalacion

El Personal Profesional Internacional, al momento de su nombramiento o al ser
trasladado a un nuevo lugar de trabajo, recibira un subsidio de instalacion para si
mismo y para un maximo de cuatro dependientes primarios, en los casos en que
se espera que permanezca por'lo menos un afio en su nueva sede de trabajo y que
sus dependientes se retinan con él dentro de los seis meses siguientes a la fecha
en que inicia sus funciones y permanezcan alli al menos por espacio de seis
meses. Este subsidio representaré la_contribucion total por los gastos especiales
en que el funcionario incurra para si mismo y sus dependientes inmediatamente
después de su llegada a su nuevo lugar de trabajo, por un penodo que no sea
mayor de 30 dias. (Articulo 46)
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Pago por Funciones Especiales (Bonificacion por Funciones o por Ascenso
Temporal)

Se le podra encomendar a cualquier miembro del Personal Profesional
Internacional que asuma temporalmente todos los deberes y responsabilidades de
un cargo de mayor rango, como parte de su trabajo regular. Si se le pide
hacerlo, por un minimo de un mes ininterrumpido o mas, el funcionario sera
elegible para recibir un pago por tareas especiales a partir de la fecha en la que las
nuevas funciones fueron asumidas. Se necesita la aprobacion del Director
General para ascensos temporales de mas de seis meses. (octubre 1997)

Pago por Responsabilidades Administrativas

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

Sueldo y Subsidios por Mision Especial

El Director General implantara un sistema de subsidio de subsistencia por mision
especial que no debera sobrepasar el 25% del nivel del salario basico del
funcionario.

Reconocimiento por Afios de Servicio

a.  Se pagara una bonificacion en reconocimiento por afios de servicio a todo
funcionario del Personal Profesional Internacional que haya completado
dos afios de servicio y que renuncie, 0 cuyo nombramiento termine por
razones de salud, por eliminacion del contrato de trabajo, jubilacion o
fallecimiento. (Articulos 57 y 58)

b. Los montos y procedimientos para la aplicacion del parrafo a, que
antecede, seran establecidos de acuerdo con el Sistema de
Remuneraciones.

c. Se otorgara un reconocimiento a todo miembro del personal por cada

cinco afios de servicios brindados al Instituto. Los funcionarios recibiran
insignias, certificados de servicio y otros premios, segin lo determine
anualmente el Director General.

Plan de Jubilaciones y Pensiones

a. La participacion del Personal Profesional Internacional con nombramiento
regular en el Plan de Jubilaciones y Pensiones es obligatoria y esta regida
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por las previsiones del Plan de Jubilaciones y Pensiones de la Secretaria
General de la OEA. (Articulo 14.d) '

b. Las personas que ostentan nombramientos como Personal Profesional
Internacional temporales o de confianza tienen derecho a participar en el
Plan de Jubilaciones y Pensiones de la Organizacion de los Estados
Americanos, de conformidad con las disposiciones de éste. No obstante
podran participar en el Plan Especial de Prevision de la Organizacion de
los Estados Americanos de conformidad con las disposiciones de éste.

C. El derecho a participar en el Plan de Jubilaciones y Pensiones de la OEA
otorgado al Personal Internacional Temporal y al Personal de Confianza,
por dichas enmiendas, entrara en vigor el 1o. de enero de 1988 o en el
momento en que se renueven sus contratos, cualquiera que sea la fecha
mas reciente.

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

Bonificacion por Mérito

El Director General podra otorgar una bonificacion especial por niveles de
desempefio excepcionalmente elevados, segun se evidencie a través de los
procedimientos de Evaluacion de Desempefio.

Reembolso del Impuesto Sobre la Renta

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

Examen Médico

Todo funcionario de la categoria de Personal Profesional Internacional que sea
mayor de 40 afios de edad sera elegible para someterse a un examen médico,
como minimo cada dos afios, cumpliendo con los siguientes requisitos:

a. El examen médico debera ser efectuado por el facultativo oficial
designado por el IICA.
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b. Los resultados del examen médico seran presentados a la Direcciéon de
Recursos Humanos.
c. El Instituto reembolsara al funcionario los gastos no cubiertos por el

Seguro de Salud del Plan de Seguro Colectivo del Personal.
Licencia por Enfermedad

Los miembros del Personal Profesional Internacional Regular que, por
enfermedad o accidente, no pudieran desempefiar su trabajo o presentarse a éste
a causa de medidas de orden publico tomadas para la prevencion de la salud de la
poblacion, tendran derecho a una licencia por enfermedad, conforme a lo
especificado en el Sistema de Remuneraciones.

Licencia por Maternidad

Las funcionarias de la categoria Profesional Internacional tienen derecho a la
licencia por maternidad con goce de sueldo completo, conforme a lo dispuesto
en el Sistema de Remuneraciones.

Capacitacion

El Instituto suministrara o facilitara a sus empleados de la categoria Profesional
Internacional capacitacion apropiada, cuando lo considere necesario, para
mejorar el desempefio de sus tareas y para ampliar su capacidad y desarrollo
técnico-profesional.

Subsidio y Beneficios - Categoria de Personal Profesional Local

Los subsidios y beneficios para el personal de la categoria Profesional Local
incluyen lo siguiente:

Seguro Social y Sistema de Seguros

El personal nombrado o contratado de conformidad con el Articulo 12.b.,
participara en el seguro social y sistema de seguros de los paises en los que
laboran. Si un Estado Miembro en particular no cuenta con seguro social y
sistema de seguros, o si esos sistemas no son adecuados, el Instituto
proporcionara cobertura total o suplementaria, como se estipula en el Sistema de
Remuneraciones y en el Manual de Personal.
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Pago por Trabajo en Tiempo Extraordinario

Al personal de categoria Profesional Local que se le solicite trabajar en tiempo
extraordinario, recibira compensacion adicional Unicamente si las leyes laborales
del pais en que brinda sus servicios, asi lo determinan.

Pago por Asignacion Temporal de Funciones

a. La temporalidad sera definida en cada caso de acuerdo con las leyes
laborales del pais en el cual el funcionario desempefie sus funciones.

b. Cuando a un funcionario de la categoria de Personal Profesional Local se
le solicite asumir temporalmente todas las funciones y responsabilidades de
un cargo de mayor jerarquia que el propio, tendra derecho a recibir un
pago por funciones especiales, en los casos en que las leyes locales lo
permitan. :

Pago por Responsabilidades Administrativas

a. A los funcionarios de la categoria Profesional Local que reciban
instrucciones de asumir cargos administrativos clasificados a un nivel de
mayor rango que su clasificacion actual, se les otorgara un pago temporal
variable por el periodo de tiempo en que ocupen el puesto de mayor nivel
de clasificacion, cuando las leyes laborales lo permitan.

b. La temporalidad sera definida en cada caso por las leyes laborales del pais
en el que el miembro del personal desempefie sus funciones.

Reconocimiento por Afios de Servicio

a. Se pagara al Personal Profesional Local una bonificacion en
reconocimiento de afios de servicio, conforme a las disposiciones del
Sistema de Remuneraciones.

b. Se realizara un reconocimiento por cada cinco afios de servicio brindados
al Instituto. Los miembros del personal recibiran insignias, certificados de
servicio y otros premios, segun lo determine anualmente el Director
General. '

Examen Médico
Todo miembro del Personal Profesional Local que sea mayor de 40 afios de edad

sera elegible para someterse a un examen médico, como minimo cada dos afios, y
cumpliendo con los siguientes requisitos:
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a. El examen médico sera efectuado por el facultativo oficial designado por
el IICA.

b. Los resultados del examen médico seran presentados a la Direccién de
Recursos Humanos.

C. El Instituto reembolsara al funcionario los gastos no cubiertos por el

Sistema de Seguridad Social del pais.
Cobertura de Seguros
a. El Personal Profesional Local estard cubierto por un Seguro de Vida

Basico, de acuerdo con las condiciones y estipulaciones que establece el
Sistema de Remuneraciones.

b. Los Profesionales locales que tengan que cumplir una mision oficial fuera

del pais donde prestan normalmente sus servicios estaran amparados por
las Polizas de Accidentes y Salud del Plan Colectivo de Seguros del IICA,
durante el tiempo que dure su mision.

Capacitacion

El Instituto suministrara o facilitara a sus empleados de la categoria Profesional
Local capacitacion apropiada, cuando lo considere necesario para mejorar el
desempefio de sus tareas y para ampliar su capacidad y desarrollo
técnico-profesional.

Subsidios y Beneficios - Categoria de Personal de Servicios
Generales

Seguro Social y Sistema de Seguros

El personal nombrado o contratado de conformidad con el Articulo 12.c,
participara del seguro social y del sistema de seguros de los paises en los que
sirven. Si un Estado Miembro en particular no cuenta con seguro social ni
sistema de seguros, o si su sistema resulta inapropiado, el Instituto proporcionara
cobertura total o suplementaria, como se estipula en el Sistema de
Remuneraciones y en el Manual de Personal.

Pago por Trabajo en Tiempo Extraordinario
Al personal de la categoria de Servicios Generales que se le exige trabajar tiempo

extraordinario se le dara pago adicional inicamente cuando asi lo dispongan las
leyes laborales del pais en que prestan sus servicios.
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Reconocimiento por Afios de Servicio

a. Se pagara al Personal de Servicios Generales una bonificacion por afios de
servicio, de conformidad con las disposiciones del Sistema de
Remuneraciones.

b. Se realizara un reconocimiento por cada cinco afios de servicio brindados

al Instituto. Los miembros del personal recibiran insignias, certificados de
servicio y otros premios, segin lo determine anualmente el Director
General.

Pago por Asignacion Temporal de Funciones

a. La temporalidad sera definida en cada caso de acuerdo a las leyes
laborales del pais en el cual el funcionario desempefie sus funciones.

b. Cuando a un miembro del Personal de Servicios Generales se le solicite
asumir temporalmente todas las funciones y responsabilidades de un cargo
de mayor jerarquia que el propio, tendra derecho a recibir un pago por
funciones especiales, en los casos en que las leyes locales lo permitan.

Pago por Responsabilidades Administrativas

a. A los funcionarios de la categoria de Servicios Generales que reciban
instrucciones de asumir cargos administrativos clasificados a un nivel de
mayor rango que su clasificacion actual, se les otorgara un pago temporal
variable por el periodo en que ocupen el puesto de mayor nivel de
clasificacion, cuando las leyes laborales lo permitan.

b. La temporalidad sera definida en cada caso por las leyes laborales del pais
en el que el miembro del personal desempefie sus funciones.

Examen Médico

Todo funcionario de la categoria de Servicios Generales que sea mayor de 40
afios de edad sera elegible para someterse a un examen médico, como minimo
cada dos afios, y cumpliendo con los siguientes requisitos:

a. El examen médico sera efectuado por el facultativo oficial designado por

el TICA. :

b.  Los resultados del examen médico seran presentados a la Direccién de
Recursos Humanos.

c. El Instituto reembolsara al funcionario los gastos no cubiertos por el

Sistema de Seguridad Social del pais.
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447 Cobertura de Seguros

a. El personal de la categoria de Servicios Generales estara cubierto por un
Seguro de Vida Basico, de acuerdo con las condiciones y estipulaciones
que establece el Sistema de Remuneraciones.

b. Los funcionarios de la categoria de Servicios Generales que tengan que
cumplir una mision oficial fuera del pais donde prestan normalmente sus
servicios estaran amparados por las Polizas de Accidentes y Salud del Plan
Colectivo de Seguros del IICA, durante el tiempo que dure su mision.

4438. Capacitacion

El Instituto suministrara o facilitara a sus empleados de la categoria de Servicios
Generales capacitacion apropiada, cuando lo considere necesario, para mejorar el
desempefio de sus tareas y para ampliar su capacidad ocupacional.
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CAPITULOV
CAMBIO DE POSICION Y DE FUNCIONES

Traslados

La razon fundamental para un traslado sera satisfacer los objetivos del Instituto y
los de los Estados Miembros, de acuerdo con los Acuerdos Basicos celebrados.
Sin embargo, se dara debida consideracion a la necesidad de ubicar al personal en
funciones que estén en consonancia con sus calificaciones y desarrollo
profesional. (Articulo 30.A)

En el desempefio de sus cargos, los miembros del Personal Profesional
Internacional a que se refiere el Articulo 1.5.1 del presente Reglamento,
normalmente no permaneceran menos de tres afios 0 mas de ocho afios en un
mismo pais. La permanencia en un mismo pais por un periodo mayor de cinco
afios y hasta ocho afios solo se autorizara en situaciones especiales debidamente
justificadas. No se autorizara la permanencia por un periodo mayor de ocho
afios, excepto la de aquel personal que ocupe cargos técnicos 0 administrativos
propios de la operacion de la Sede, o cuya fecha de retiro o jubilacion sea
efectiva en un plazo no mayor de un afio.

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

Cuando sea necesario trasladar a miembros del Personal Profesional

Internacional a su pais de origen, el Director General sélo tomard en
consideracion criterios técnicos y profesionales. (Articulo 38)

Traslado Temporal en Caso de Emergencia o por Misiones
Especiales

El Director General puede trasladar en forma temporal a los miembros del
personal, cuando considere que sus servicios son indispensables para hacer frente
a las circunstancias especiales de una situacion de emergencia. En tales casos, no
procedera lo dispuesto en el Articulo 37 del Reglamento de la Direccion General.
Ascensos

Por ascenso se entendera lo siguiente:

a. La promocion a un nivel superior en la clasificacion personal.

b. La promocioén a un cargo de confianza. (Articulos 31y 32)
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C. La promocion temporal en el caso de que a un miembro del personal se le
solicite asumir plenamente los deberes y responsabilidades de un cargo de
nivel mas alto, en forma temporal.

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

El Instituto daré a conocer al personal los cargos vacantes, con el fin de que los
interesados puedan postular a ellos segun las disposiciones de los Articulos 36 y
39 del Reglamento de la Dxreccnon General y el Capitulo II del presente
Reglamento.

Reubicacion

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

El miembro del personal objeto de una reubicacion debera llenar los requisitos
necesarios para desempeiiar el cargo propuesto.

La negativa, sin causa justificada, de un miembro del personal internacional a
aceptar una reubicacion implicara su renuncia.

Asignacién Temporal de Funciones

Cuando se considere conveniente por razones de servicio, o para determinar la
capacidad de un funcionario para ejecutar otro tipo de trabajo, se le podra
asignar temporalmente otras funciones. Dichas funciones deberan ser del mismo
nivel al que pertenece el cargo que el miembro del personal normalmente
desempeifia. Para el personal local la temporalidad sera definida, en cada caso, de
conformidad con las leyes laborales del pais en el cual el funcionario labore.
(Articulo 30.A.)

Actividades de Cooperacion Interinstitucional

Basado en un convenio o contrato especifico, el Instituto podra facilitar la
colaboracion de un funcionario, en calidad de consultor, a una Institucién o un
Estado Miembro. La duraciéon de este servicio y su remuneracién seran
establecidos de antemano en el convenio o contrato respectivo. El funcionario
seguira siendo miembro del personal del Instituto, mientras dure la prestacion de
este servicio. (Articulo 22)
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Trabajo No Remunerado

El Director General podra autorizar a miembros del Personal Profesional para
ocupar cargos no remunerados en asociaciones profesionales, sociedades
cientificas y agrupaciones de interés publico relacionadas con los programas del
IICA en los Estados Miembros.

Los funcionarios no podran devengar remuneracion adicional de otras
organizaciones por actividades relacionadas con sus labores regulares.

Evaluaciéon de Desempeiio

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

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

Las evaluaciones serviran como base para aumentos de sueldo por mérito para
las promociones y para otros reconocimientos.

El resultado de la evaluacion de desempeifio del funcionario constituira uno de los
criterios fundamentales para decidir sobre la continuacion, renovacion, reduccién
o terminacion del nombramiento o contrato. (Articulos 49y 52.c)

El funcionario debera ser informado por su superior de los resultados de la
evaluacién de desempefio, en forma rapida y en su totalidad. (Articulo 33)

El funcionario podra presentar una declaracion de disconformidad con relacién a
cualquier aspecto de la evaluacion con la que no esté de acuerdo, y dicha
declaracion sera archivada en su expediente. (Articulo 33)
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Todo funcionario que tiene responsabilidades de supervision, antes de dejar su

cargo por cualquier circunstancia, debera efectuar una evaluacion de todos sus
subalternos.

Una evaluacion de rendimiento insatisfactoria constituye causa para la
terminacion de un nombramiento y para terminacion conforme al Articulo
9.5.2.g. Una evaluacion de rendimiento se considera insatisfactoria cuando
cualquier factor del rendimiento del miembro del personal sea calificada como
"insatisfactorio”, o cuando un factor que haya sido calificado en un nivel inferior
al satisfactorio en la evaluacion anterior resulte de nuevo evaluado en el mismo
nivel; o si dos o mas factores son calificados por debajo del nivel satisfactorio.
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CAPITULO VI
VACACIONES ANUALES Y LICENCIAS

Vacaciones Anuales
Los miembros del Personal Profesional Local y de Servicios Generales
disfrutaran vacaciones anuales de acuerdo con las leyes laborales y practicas del
pais en donde prestan sus servicios. El IICA concedera vacaciones a su Personal
Local de acuerdo a la siguiente escala, sin menoscabo de condiciones mas
favorables que puedan establecer leyes laborales nacionales: (Articulo 42)
a. De 1 a 10 aiios de servicio:

15 dias habiles
b. De 10 a 15 afios de servicio:

20 dias habiles
C. Mas de 15 afios de servicio:

25 dias habiles

Las vacaciones anuales no usadas podran ser acumuladas hasta un maximo de 15
dias habiles.

Los miembros del Personal Profesional Internacional tendran derecho a disfrutar
vacaciones anuales a razon de 26 dias habiles por afio, lo que equivale a dos y un
sexto (2 1/6) dias habiles por mes y podran acumular sus vacaciones anuales no
usadas hasta un maximo de cincuenta y dos (52) dias habiles. (Articulo 41)

Para el calculo de acumulacidn de vacaciones, no se consideraran los dias
feriados sefialados en el Articulo 3.2 Dias Feriados Oficiales.

No se acreditaran vacaciones al funcionario que esté disfrutando de licencia sin
goce de sueldo.

Concesion de Vacaciones

El derecho a vacaciones podra ejercerse previa notificacion y autorizacion escrita
del supervisor inmediato. Una vez reunidos estos requisitos, es obligacion del
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Instituto realizar las gestiones necesarias para que el miembro del personal tome
sus vacaciones segun lo planeado.

Derechos Durante las Vacaciones

Durante el disfrute de las vacaciones, el funcionario no perdera sus derechos
acumulados por: afios de servicio, vacaciones no usadas, y periodo de viaje a la
patria, siempre que estos derechos se usen de acuerdo con los requisitos
establecidos.

Licencia Sin Goce de Sueldo

El Director General podra conceder una Licencia Especial sin Goce de Sueldo
unicamente por razones que favorezcan los objetivos del Instituto y de acuerdo
con las disposiciones especificas del Reglamento y Manual de Personal, en el
caso de personal local, de acuerdo con las leyes laborales de los paises en que
presten sus servicios. (Articulo 43)

Licencia para Capacitacién Profesional Adicional

El Director General podra conceder a sus funcionarios una licencia para obtener
capacitacion profesional adicional, con el fin de mejorar el desempefio del
funcionario y ampliar su capacidad en beneficio del IICA. Este tipo de licencia se
concedera de acuerdo con la disposicion del Articulo 6.4. (Articulo 43)

Licencia por Muerte de Familiares

Por muerte de familiares directos (conyuges, hijos y padres), se otorgara al
funcionario una licencia con goce de sueldo por cinco dias habiles. Si requiriera
tiempo adicional, éste debera descontarse de sus vacaciones acumuladas. En el
caso de ‘personal local, si las leyes laborales locales concedieran un plazo mas
extenso, éstas tendran prioridad sobre esta disposicion. (Articulo 43)

Licencia por Matrimonio

Se concederan tres dias habiles de licencia al funcionario que contraiga
matrimonio.  Si requiriera tiempo adicional éste debera descontarse de sus
vacaciones acumuladas. En el caso de personal local, si las leyes laborales locales
concedieran un plazo mas extenso, éstas tendran prioridad sobre esta disposicion.
(Articulo 43)

Viaje a la Patria

El derecho de Viaje a la Patria corresponde unicamente a los miembros del
Personal Profesional Internacional del IICA y a sus dependientes. (Articulo 35)
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El Viaje a la Patria es un beneficio que se otorga para visita a la residencia
reconocida (Articulo 2.8 de este Reglamento) a efectos de brindar al funcionario
y a sus dependientes la oportunidad de renovar lazos familiares y de regresar con
cierta frecuencia a su pais de origen. El funcionario no dispondra de licencia
especial con este fin, y debera emplear sus vacaciones anuales de acuerdo con los
Articulos 6.1 y 6.2.

Los funcionarios nombrados en calidad de Personal Profesional Internacional
Regular o Temporal tendran derecho a un viaje a la patria al terminar su periodo
de nombramiento de dos afios y haber aceptado la continuacion de su
nombramiento por un periodo adicional de no menos de un afio. En caso de que
este periodo adicional no se haya completado, se aplicaran las disposiciones del
Manual de Personal.

Restricciones del Derecho de Viaje a la Patria

El Viaje a la Patria no podra ser compensado si el funcionario no lo usa en el
periodo correspondiente. Los beneficios de Viaje a la Patria se disfrutan durante
el periodo de dos afios contados a partir de la fecha de haber adquirido el
derecho.

Viaje a la Residencia del Conyuge

En caso de que el conyuge tenga una residencia reconocida distinta a la del
funcionario, el Viaje a la Patria podra hacerse alternativamente a cualquiera de
los dos lugares. No obstante, el IICA cubrira unicamente los costos equivalentes
al viaje a la residencia reconocida del funcionario.

Pais de Origen Extracontinental

Cuando la residencia reconocida del funcionario esta en un pais que no pertenece
al Continente Americano, el IICA pagara los gastos de viaje hasta el punto del
Estado Miembro mas cercano a aquél, por la ruta mas directa y econémica.

Viaje de Dependientes con Fines de Estudio

Se autorizara un viaje de ida y regreso cada dos afios a los hijos dependientes que
estudien fuera del lugar de trabajo del funcionario. Este viaje se concedera en
lugar del Viaje a la Patria al cual el dependiente tendria derecho y no excedera el
equivalente del Viaje a la Patria. Las condiciones del viaje de dependientes con
fines de estudio estan sujetas a lo estipulado en el Manual de Personal.
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Uso del Viaje a la Patria para Capacitacion Profesional
Adicional

El Viaje a la Patria podra usarse para fines de capacitacion profesional adicional
una vez que el funcionario haya acumulado el derecho a la licencia
correspondiente.

Fechas Autorizadas paI:a Viajes

Los arreglos para disfrutar del Viaje a la Patria se haran conjuntamente con el
respectivo Director, tomando en cuenta el programa de trabajo global y las
presiones generadas por su ausencia; aunque también se dard prioridad a las
circunstancias y preferencias personales del funcionario. En ningin caso se
privara a un funcionario de su derecho al Viaje a la Patria dentro de los plazos
establecidos. ’

Viiticos Oficiales para los Funcionarios Durante el Viaje a la
Patria

Cuando a un funcionario se le encomienda una mision oficial durante el periodo
en que se encuentra en Viaje a la Patria, se le pagaran los vidticos
correspondientes, y los dias ocupados en el cumplimiento de la misiéon no se
restaran de sus vacaciones anuales acumuladas.

Gastos en Viaje a la Patria

El Instituto pagara los gastos de transporte del funcionario y sus dependientes
reconocidos originados por el Viaje a la Patria, asi como los viaticos del
funcionario, calculando como maximo un dia de viaticos para el viaje desde el
lugar de trabajo hasta la residencia reconocida, y un dia de wviaticos para el
regreso de la residencia reconocida hasta el lugar de trabajo. De igual manera, se
pagaran los gastos estipulados en el Articulo 8.10.
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CAPITULO VII
ASOCTACION DE PERSONAL

Asociacion de Personal

Segun lo estipulado en el Articulo 48 del Reglamento de la Direccion General y a
fin de mantener un contacto constante entre el personal y el Director General,
habra una Asociacion de Personal, cuyos miembros seran funcionarios del
Instituto. Sus directivos podran formular propuestas y discutirlas con el Director
General o con el representante que éste designe, tratando todos aquellos asuntos
de interés comun para los miembros del personal o que afecten sus condiciones
laborales y bienestar general.

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

Junta Directiva de la Asociacion de' Personal

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

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

Empleo de Tiempo Laboral y de las Instalaciones del IICA

El Director General autorizara a los Directivos de la Asociacion a hacer uso
razonable del tiempo laboral (durante horas habiles) y de las instalaciones del
IICA para el desempefio de funciones relacionadas con la Asociacion de
Personal. El tiempo y uso de las instalaciones deberan ser especificamente
autorizados con anticipacion por el Director General. En caso de necesitar
tiempo laboral adicional, debera presentarse la solicitud por escrito al Director
General. '
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En los casos en que los Directivos de la Asociacion deseen convocar a una
Asamblea de los Miembros de la Asociacion durante horas habiles, se requiere
de autorizacion previa para el uso de las instalaciones del IICA y el permiso
correspondiente para la interrupcion de labores del personal.

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

Facilidades y Garantias para la Junta Directiva de la
Asociacion de Personal

El Director General procurara proporcionar a los funcionarios de la Sede las
facilidades razonables para el desempefio de sus tareas relacionadas con la
Asociacion de Personal, segun se estipula en el Articulo 7.3.

No se tomaran medidas disciplinarias ni de ninguna otra indole en contra de los
Directivos de la Asociacion de Personal por opiniones expresadas o posiciones
adoptadas en el desempefio de sus funciones como tales, a no ser que dichas
manifestaciones 0 posiciones representen una violacion del Reglamento de la
Direccion General, del Reglamento de Personal, del Reglamento Financiero y
otras normas y procedimientos establecidos y vigentes del Instituto.
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CAPITULO VIII
VIAJES OFICIALES

Viajes Oficiales

Los Viajes Oficiales - para brindar asistencia a organismos nacionales o
internacionales, u Oficinas del IICA en los paises, para asistir a conferencias o
reuniones, o para atender directamente asuntos relacionados con los objetivos del
IICA - deberan contar con la autorizacion previa del Director Genera!, del
Subdirector General, o del Representante del IICA. Ademas se consideraran
viajes oficiales los siguientes: de contratacion, traslado, capacitacion profesional
adicional, asi como repatriacion y viaje a la patria. (Articulo 46)

Adelantos de Fondos para Viajes Oficiales

El IICA adelantara fondos para Viajes Oficiales, de acuerdo con lo estipulado en
el Manual de Personal y el Manual de Procedimientos Contables y Financieros.

Reglamentacion de los Viajes

Las politicas y reglamentos para Viajes Oficiales rigen para todo el personal que
se encuentre en mision oficial autorizada por el Director General y relacionada
con programas, proyectos o actividades aprobadas.

Pasajes

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

Documento Oficial de Viaje

El Documento Oficial de Viaje de la OEA, en adelante denominado "el
Documento”, tiene por objeto identificar a los portadores del mismo como
funcionarios del 1ICA vy facilitarles el viaje de acuerdo con los intereses del
Instituto.  El Documento sera emitido conforme a los procedimiéntos
estandarizados adoptados por la OEA para los Organismos Interamericanos
Especializados.  (Articulo 29)

Cada funcionario sera responsable por el uso del Documento, conforme al
proposito para el cual fue emitido. En casos de uso indebido del Documento, el
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Director General aplicara las sanciones de acuerdo a la gravedad de la falta. El
Director General tendra la obligacion de informar de cualquier anomalia al
Secretario General de la OEA.

Medios de Transporte

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

Viaticos en Viajes Internacionales

Los funcionarios que realicen viajes oficiales recibiran viaticos de acuerdo con los
montos fijados en la Escala de Viaticos Internacionales, aprobada por el Director
General, publicada en el Manual de Personal, y revisada periédicamente con el
fin de tomar en cuenta y compensar las fluctuaciones en el costo de vida.
(Articulo 35)

Bajo condiciones especiales, y con la aprobacion previa del Director General
podra reintegrarse al funcionario el costo efectivo de los gastos por alimentacion
y alojamiento en lugar de viaticos. En estos casos, deberan detallarse las
condiciones del viaje en el Formulario Autorizacion de Viaje Oficial. En el caso
de los funcionarios que tengan sede de trabajo fuera de la Sede, el Director
General podra delegar esta responsabilidad en el Representante del IICA.

Viaticos y Otros Gastos en Viajes Nacionales

El TICA reconocera los gastos de transporte, alojamiento, alimentacion y otros
gastos a los miembros del personal que efectien viajes dentro de su pais sede, de
acuerdo con las Escalas de Viaticos Nacionales que seran publicadas oficialmente
y actualizadas periddicamente. En ningin caso los montos estipulados en dichas
Escalas podran ser superiores a los establecidos en la Escala de Viaticos
Internacionales. (Articulo 35)

Viiticos para Funcionarios en Caso de Enfermedad Durante
Viajes Oficiales

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

Cualquier enfermedad contraida durante un viaje oficial, debera comprobarse por
medio de un certificado expedido por el médico oficial del IICA; o en su defecto,
extendido por cualquier otro facultativo del lugar.
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Gastos en Viajes Oficiales

Los gastos para viajes oficiales que excedan los viaticos cubiertos por el IICA
incluiran los gastos de transporte, comunicacidon, documentacion personal y
oficial, y otros relacionados con transacciones bancarias por cambio de divisas,
etc., relativos a la mision encomendada y segun lo establecido en el Manual de
Personal.

Pago de Gastos de Transporte e Instalacion por Nombramiento,
Traslado o Repatriacion

El Instituto pagara los gastos de viaje, transporte de efectos personales e
instalacion en casos de nombramiento, traslado o repatriaciéon de su Personal
Profesional Internacional de la siguiente manera (Articulo 46):

a. Viaje para el funcionario y sus dependientes reconocidos, por la ruta aérea
mas directa a su nueva sede de trabajo.

b. Pago de una suma, calculada de acuerdo con los procedimientos que se
estipulan en el Manual de Personal, para ayudar a sufragar los gastos de
traslado de los efectos personales y menaje de casa del funcionario, asi
como los de sus dependientes reconocidos.

c.  Pago de una suma, calculada de acuerdo con lo establecido en el Articulo
4.2 del presente Reglamento, y el Manual de Personal, como contribucion
total por los gastos especiales en que el funcionario y sus dependientes
incurran inmediatamente después de su llegada a su nuevo lugar de trabajo,
y por un periodo que no sea mayor de treinta (30) dias.

En caso de defuncion de algin miembro del Personal Profesional Internacional

durante su periodo de nombramiento, lo dispuesto en el inciso 8.11.1 anterior se
aplicara a sus dependientes reconocidos.

Viajes por Motivos de Salud

. El Instituto prevera que los costos de los viajes por motivos de salud para el

Personal Profesional Internacional que se originen al lugar mas cercano para su
atencion, queden incluidos en la Poliza de Seguros, que conforme al Reglamento
de la Direccion General y al presente Reglamento esté obligado a proporcionar.
Los costos que no estén cubiertos por la poliza estaran a cargo del funcionario.

Repatriacion de Restos Mortales

En caso de defuncion de un funcionario Profesional Internacional, o de un
dependiente reconocido del mismo, el 1IICA correra con los gastos de
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repatriacion desde su sede de trabajo, siempre que el funcionario tenga derecho a
repatriacion de sus restos mortales. (Articulo 46)

En caso de fallecimiento de un funcionario durante un viaje oficial, ya sea
Internacional o Local, el IICA debera repatriar sus restos mortales a su pais de
residencia reconocida o en los casos en que la familia solicite la repatriacion a
otro pais, el IICA solo sera responsable por el costo equivalente a la repatriacion
al pais de residencia reconocida. El IICA también reconocera los gastos médicos
incurridos por el funcionario en algin lugar distinto a su pais sede, cuando éstos
no estuvieren cubiertos por la poliza de seguros. (Articulo 46)

Un miembro de la familia del funcionario o un funcionario del IICA acompaiiara
los restos hasta la residencia reconocida. Los gastos del acompafiante correran
por cuenta del IICA.

De acuerdo con las regulaciones que al respecto existan en cada pais, y a los
Acuerdos Basicos, el Instituto gestionara la permanencia por un lapso prudencial
en el pais que fuera su sede, de los dependientes reconocidos que hayan estado
viviendo con el funcionario, con el propédsito de facilitar sus arreglos de
repatriacion al lugar de residencia reconocida.
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CAPITULO IX
TERMINACION DE SERVICIOS

Renuncia

Por renuncia se entiende cuando un funcionario termina su nombramiento por su
propia voluntad, tal como se estipula en el Articulo 55, previa notificacion escrita
al Director General con 60 dias de antelacion en el caso de funcionarios regulares
y 30 dias en el caso de funcionarios temporales. El periodo de preaviso para el
personal local estara regido por las leyes laborales del pais en el que trabaje dicho
funcionario. (Articulos 55y 56)

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

Vencimiento del Nombramiento

El nombramiento regular de los miembros del Personal Profesional Internacional
es por tiempo indefinido y, como tal, no tiene fecha de vencimiento. Las
disposiciones del Reglamento de la Direccion General y las de los Articulos 9.3
hasta el 9.7 del presente Reglamento indican el procedimiento a seguir en la
terminacion de un nombramiento de este tipo. (Articulos 12.a.i. y 56)

El nombramiento temporal del Personal Profesional Internacional vencera en la
fecha que se indique en la Carta de Nombramiento. El Director General debera
informar a los funcionarios en un plazo no menor de 60 dias, previos a la fecha
de vencimiento, si tiene o no intenciones de ofrecerle un nuevo nombramiento.
La separacion al vencer el nombramiento, no es una rescision del mismo, segin
las definiciones del Articulo 9.5. (Articulos 12, 53 y 58.c.)

La terminacion de nombramientos en el caso de personal de las categorias de
Servicios Generales y Profesional Local se efectuara de conformidad con las
leyes y practicas laborales del pais en el que presten sus servicios, siguiendo los
lineamientos pertinentes del Reglamento de la Direccion General, y otras
disposiciones del Instituto que no contravengan las leyes y practicas locales.
(Articulo 53)

Terminacién de Nombramiento por Motivos de Salud
Cuando la separacion del servicio de un funcionario de la categoria de Personal

Profesional Internacional se produce a iniciativa del Instituto por razones de
enfermedad fisica 0 mental que resulta o provoque la incapacidad del empleado
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para desempefiar sus funciones en forma satisfactoria y eficiente, el IICA
notificara por escrito al funcionario con 60 dias calendario de antelacion, su
intencion de terminar sus servicios. Se pagaran las prestaciones e
indemnizaciones segun lo establecido a continuacién en los parrafos a)yb)
(Articulos 52.a. y 53)

a. Nombramientos Regulares

i.

iv.

El funcionario y sus dependientes reconocidos tendran derecho a los
beneficios de repatriacion.

Recibira sueldo y subsidios a los que tenga derecho hasta el dia de la
terminacion del contrato indicada en la carta de terminacién. Sera
necesario dar un preaviso de sesenta (60) dias. (Articulo 53)

Devengara pago en efectivo de las vacaciones acumuladas.

Recibira reconocimiento por afios de servicio de acuerdo al Articulo
57 del Reglamento de la Direccion General.

Podra optar por continuar vinculado, a sus propias expensas, al Plan
de Seguros si el sistema en vigencia lo permite.

b.  Nombramientos Temporales

i.

ii.

iii.

iv.

El funcionario y sus dependientes reconocidos tendran derecho a los
beneficios de repatriacion.

Recibira sueldo y subsidios a los que tiene derecho hasta la fecha de
terminacion del contrato indicado en la carta de terminacion. Sera
necesario dar un preaviso de sesenta (60) dias. Cuando la fecha de
vencimiento normal de su contrato se encuentre a menos de 60 dias
de la fecha de recibo de la recomendacion médica, esa misma fecha
sera la de terminacion y no se requerira de carta adicional de
terminacion ni de preaviso. (Articulo 53)

Devengara pago en efectivo de las vacaciones acumuladas.

Recibira reconocimiento por afios de servicio de acuerdo al Articulo
57 del Reglamento de la Direccion General.

Podra optar por continuar vinculado a sus propias expensas al Plan

V.
de Seguros, si el sistema en vigencia lo permite.
932 Las leyes laborales locales seran de aplicacion en el caso de terminacion de

nombramiento por razones de salud de los funcionarios del Personal Local. Sin
embargo, se hara el pago en efectivo por reconocimiento por afios de servicio
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segun el Articulo 57 del Reglamento de la Direccion General y de acuerdo con
los incisos 4.3.5 y 4.43 del Reglamento de Personal y con el Sistema de
Remuneraciones. En el caso de Personal Local que participa en el Plan de
Seguros del Instituto, podra optar por continuar vinculado a sus propias
expensas al mismo, si el sistema en vigencia lo permite.

Terminacion Debida a Reduccion de Personal por Supresion de
Cargos

La supresion de un cargo puede producirse por cambios o reducciones de
programas, reasignacion del presupuesto, reducciones en los presupuestos de los
programas, o por motivo de reorganizacion. (Articulo 52.b.)

La terminacion de un nombramiento como resultado de la eliminacién de un
cargo es una decision que le corresponde al Director General. Se ofrecera a los
funcionarios de Personal Profesional Internacional Regular cuyos cargos hayan
sido eliminados, siempre que esto sea factible, otras oportunidades de trabajo, si
hubiere. Se dara preferencia a los funcionarios del Personal Profesional
Internacional Regular, de acuerdo con la disponibilidad de cargos vacantes en su
nivel de clasificacion o en niveles mas bajos en los cuales podrian prestar
eficazmente sus servicios. En todos los casos se dara la debida consideracion a
la eficiencia, competencia, integridad y antigiiedad. (Articulo 14.b.)

Después que se elimine un puesto ocupado por un miembro del Personal
Profesional Internacional Regular, el Director General le informard de la
posibilidad de ocupar otros cargos en el mismo nivel o en uno mas bajo del que
tenia el puesto eliminado, segiin se establece en el Capitulo II del presente
Reglamento.

Los funcionarios de la categoria de Personal Profesional Internacional separados
del servicio segun las disposiciones del presente Reglamento, tendran todos los
derechos indicados en el inciso 9.3.1.a y b, asi como los beneficios de separacion
establecidos especificamente en el presente Reglamento y en el Plan de
Jubilaciones y Pensiones de la OEA. (Articulos 56y 57)

Rescision de Nombramiento

El Director General tiene facultades para terminar los servicios de todo
funcionario, segun lo estipulado en los Articulos 50, 52 y 54 del Reglamento de
la Direccion General, previendo, sin embargo, que la terminacion del Personal
Local no sea inconsistente con los requerimientos de las leyes laborales locales y
con las disposiciones del Reglamento Interno de trabajo del IICA, establecido
para cada pais de acuerdo con sus leyes laborales.
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En la aplicacion de los Articulos 52.c. y d. del Reglamento de la Direccion
General, el Director General ha de considerar, entre otros, los siguientes
motivos:

a. Incumplimiento de los requisitos de servicio del cargo desempefiado.

b. Desacato o infraccion a los procedimientos, politicas y normas del
Reglamento de la Direccion General, el Reglamento Financiero, el
Reglamento de Personal, y los diferentes manuales del Instituto.

c. Negligencia en la atencion de las responsabilidades y obligaciones
sefialadas en la descnpcnon de funciones que se adjunta a la Cartz de
Nombramiento.

d.  Asistencia habitualmente tardia al trabajo, ausencias frecuentes no
autorizadas, o abuso del privilegio de licencia por enfermedad.

e. Insubordinacion.

f Reiterada negligencia en atender las amonestacnones escritas formuladas

por su supenor mmedlato

g Cuando los servicios que preste continien siendo insatisfactorios, aun
después de haber sido notificado a través de evaluaciones escritas.

h. Declaraciones deliberadamente falsas efectuadas en el proceso de solicitud
de empleo.

i. El funcionario que se ausente por tres dias habiles consecutivos sin
autorizacion o aviso, sera culpable de hacer abandono de su cargo.

Las causales para la terminacion de servicios, tal como se describen en el
Articulo 52 del Reglamento de la Direccion General y en el inciso 9.5.2.h,. e i,
eximen al Instituto de la obligacion de pago de indemnizaciones, tal como se
especifica en el presente Reglamento

Los funcionarios separados del servicio segin lo estipulado en el Articulo 52 del
Reglamento de la Direccion General y en el inciso 9.5.2.a al 9.5.2 i., tendran
derecho a ser oidos, de conformidad con lo establecido en el Capitulo X. En
caso de abandono de cargo, este derecho podra ser ejercido inicamente durante
un periodo de siete dias habiles iniciandose e incluyendo el primer dia de
ausencia.

El miembro del personal cuyo nombramiento ha sido rescindido de acuerdo al
inciso 9.5.2.b. al 9.5.2. i., no tendra derecho a ser recontratado por el Instituto.
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Destitucion Sumaria

El Director General podra destituir sumariamente a cualquier funcionario, segun
lo estipulado en el Articulo 54 del Reglamento de la Direccion General, por las
siguientes causas: faltas graves de conducta, que podrian ser cualquier serio
desacato a los patrones de conducta reconocidos por el Instituto, desacato a los
términos del juramento de lealtad, cualquier acto de injuria, calumnia o agresién
fisica contra el Instituto o sus autoridades o conducta tendiente a ridiculizarlos o
desacreditarlos, cualquier acto u omision que pudiera perjudicar seriamente los
intereses u objetivos del Instituto, o cualquier otro acto similar u omisién que
ponga de manifiesto la incompatibilidad de la continuacion de los servicios del
funcionario responsable de dicho acto u omision, conlleva como consecuencia su
inmediato y terminante despido.

En casos de faltas de conducta, causadas por enfermedades o problemas
personales, antes de aplicar el Articulo 54 del Reglamento de la Direccion
General o las disposiciones de este Reglamento, se debera ofrecer al funcionario
la oportunidad de recurrir a asistencia profesional.

Cuando se considere que la conducta del funcionario merece la destitucion
sumaria, el Director de Recursos Humanos debera comunicar la decisién del
Director General al funcionario, dentro de un plazo de 48 horas después de
tomada la determinacion.

Ninguna persona que es destituida sumariamente bajo las disposiciones del
Articulo 54 del Reglamento de la Direccion General y del presente Reglamento,
tendra derecho al preaviso indicado en el Articulo 9.11.

El reconocimiento de servicios estipulado en el Articulo 57 del Reglamento de la

Direccion General no se concedera a la persona que haya sido destituida
sumariamente por falta grave de conducta. (Articulo 58)

Separacion del Servicio por Jubilacion

_ El funcionario que haya cumplido la edad de sesenta y cinco afios no podra

continuar al servicio del Instituto, excepto cuando el Director General lo
considere conveniente. Una relacion laboral de este tipo no afectara de ninguna
manera los beneficios de jubilacion a los cuales el funcionario tiene derecho
segun el Plan de Jubilaciones y Pensiones de la OEA. (Articulos 52 y 56)

El Personal Profesional Internacional Regular tendra derecho a jubilarse al
cumplir la edad necesaria para acogerse a los beneficios del Plan de Jubilaciones
y Pensiones de la OEA.
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Los miembros del Personal Profesional Local y de Servicios Generales estan
regidos por las disposiciones sobre jubilacion y pension contenidas en las leyes de
seguridad social o laborales del pais donde prestan sus servicios. (Articulo 45)

Certificado por Aiios de Servicio

Al separarse del IICA, los funcionarios tendran derecho a recibir un certificado
en el que conste la naturaleza del trabajo realizado y el tiempo que estuvieron al
servicio del Instituto. (Articulo 57)

Los certificados de servicio seran emitidos bajo la firma del Director General.
Carta de Recomendacion

En el caso en que lo requieran, al separarse del IICA, y mediante solicitud escrita
al Director General, a través del respectivo Director, el funcionario recibira una
carta con referencia a la calidad de su trabajo y desempefio personal. Los
miembros del personal local pueden solicitar, si asi lo desean, que la carta de
recomendacion sea emitida por el Representante del IICA en su pais. (Articulo
57)

Pago en el Caso de Defuncion del Funcionario

En caso de defuncion de un funcionario que preste sus servicios bajo
nombramiento regular, sus beneficiarios tendran derecho a recibir el pago de
reconocimiento por afios de servicio. (Articulo 57)

Preaviso por Separacion del Servicio

Se enviara por lo menos con 60 dias de anticipacion aviso de separaciéon o de
discontinuacion al Personal Profesional Internacional (Articulo 53). Los
empleados que hayan sido nombrados con anterioridad a octubre de 1981, fecha
efectiva de la publicacion No. 22 de la Serie de Documentos Oficiales, mantienen
el derecho a notificacion con 90 dias de anticipacion.

En el caso del Personal Local, el preaviso por separacion del servicio estara
sujeto a las leyes laborales locales de cada pais.

Repatriacion por Separacion del Servicio

Con el vencimiento de su ultimo nombramiento con el IICA, se le autorizara al

miembro del Personal Profesional Internacional y sus dependientes reconocidos,
el transporte por repatriacion.  (Articulo 46)
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En caso de que el funcionario que llene los requisitos para el beneficio de
repatriacion solicite el transporte por repatriacion antes de la terminacion o
vencimiento de su nombramiento, la solicitud debera ser precedida por la
presentacion de su Carta de Renuncia de acuerdo al Articulo 9.1.1 de este
Reglamento y las disposiciones del Manual de Personal.

El transporte por repatriacion del funcionario y sus dependientes reconocidos
sera autorizado hasta su lugar de residencia reconocida.
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CAPITULO X
DISCIPLINA Y RECONSIDERACION

Medidas Disciplinarias para el Personal Profesional
Internacional

Se podran aplicar medidas disciplinarias a los miembros del Personal Profesional
Internacional por conducta que no esté conforme con el Reglamento de la
Direccion General o con el presente Reglamento de Personal, o bien por el
desempefio poco satisfactorio en su trabajo. (Articulo 49)

Las medidas disciplinarias en orden ascendente de severidad, segin los Articulos
50 y 54 del Reglamento de la Direccion General y tal como se definen en el
Anexo del presente Reglamento, sun las siguientes:

Amonestacion verbal

Amonestacion escrita

Censura por escrito

Suspension sin derecho a sueldo ni a beneficios
Destitucion

Destitucion sumaria

La destitucion sumaria por falta grave de conducta implica la destituciéon
inmediata y terminante. Por lo tanto, la persona afectada no tendra derecho a
seguir en el puesto mientras se lleva a cabo la evaluacion administrativa o judicial
de la accion de destitucion.

Medidas Disciplinarias para Personal Profesional Local y de
Servicios Generales

La aplicacion de medidas disciplinarias a los miembros del Personal Profesional
Local y de Servicios Generales se basara en las leyes y practicas laborales de cada
pais, en el Reglamento Intemo de Trabajo y en los Acuerdos Basicos entre el
Instituto y los Estados Miembros.

Derecho a Ser Oido

Todo funcionario tendra derecho a ser escuchado con respecto a la aplicacion de
medidas disciplinarias u otros asuntos de caracter administrativo que pudieran
afectar sus intereses (Articulo 59). El anterior derecho sera otorgado por el
Subdirector General o por el Director General y podra realizarse por escrito o en
persona, verbalmente. En caso de que el funcionario elija la forma verbal y no
pueda presentarse, podra ser representado por algin otro funcionario,
expresamente designado en comunicacion escrita dirigida al Director General.
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No se permitira ninguna clase de presion sobre el funcionario afectado ni sobre
ninguna otra persona que participe en el examen de un caso determinado, en
forma de coercion, interferencia o parcialidad. Los funcionarios no deberan
procurar la influencia ni el apoyo de ningin representante ni dependencia del
Instituto ni del gobierno, en relacion a asuntos sobre administracion o disciplina
dentro del Instituto. (Articulo 28)

El Instituto no reconocera los gastos de viaje de un funcionario que solicite una
audiencia personal.

Antes de recurrir al Director General o al Subdirector General, si éste ha sido
designado para ese efecto, todo funcionario debera primero recurrir al jefe de su
division o seccion para resolver el problema, o recurrir a otros funcionarios de
mayor rango dentro de la estructura jerarquica de su division, seccion o sede de
trabajo. »

La solicitud de audiencia para discutir una medida administrativa que afecte el
interés de un miembro del personal del Instituto, debe hacerse ante el Director
General dentro de un periodo de 21 dias habiles a partir de la fecha en la que el
empleado que solicita la audiencia haya recibido aviso de tal medida. La solicitud
debe hacerse por escrito y contener una explicacion del motivo por el cual el
empleado considera la medida inadecuada. La fecha estipulada en el documento
oficial sera considerada como la fecha en que el empleado ha recibido tal aviso, a
menos que el empleado demuestre algo diferente. La audiencia que es objeto de
este Articulo constituye un procedimiento que debe agotarse segun el significado

-del Articulo VI.1.(a) de los Estatutos del Tribunal Administrativo, en cuyo

defecto, tal como se especifica en este Articulo, quedara revocado el derecho a
recurrir ante el Tribunal Administrativo en relacion con tal medida. Los
miembros del Personal Profesional Internacional deberan agotar la via de la
audiencia que se establece en el presente articulo, para satisfacer los requisitos
establecidos en el Articulo VI.1(a) del Estatuto del Tribunal Administrativo y las
clausulas pertinentes del Acuerdo entre el IICA y la Secretaria General de la
OEA sobre la jurisdiccion del Tribunal. El funcionario internacional que no
cumpla estos requisitos perdera el derecho de recurrir a dicho Tribunal.
Asimismo, un miembro del Personal Local que desee recurrir a los tribunales del
pais de su sede de trabajo debera agotar la via de la audiencia establecida en este
articulo antes de presentar su demanda en los tribunales, siempre y cuando este
requisito no sea contrario a las leyes laborales del pais de la sede de trabajo.

Comité Mixto de Medidas Disciplinarias
El Director General debera nombrar un cuerpo asesor denominado Comité
Mixto de Medidas Disciplinarias que sera el encargado de asesorarlo en todo lo

relativo a medidas disciplinarias y su aplicacion. (Articulo 51)

El Comité Mixto estara constituido por tres funcionarios, de la siguiente manera:
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a. Un miembro titular y dos suplentes que sustituiran al titular en caso
necesario, designados por el Director General.

b. Un miembro titular y dos suplentes que sustituiran al titular en caso

necesario, designados por la Asociacion de Personal y que ocuparan sus
cargos por un periodo no mayor de 12 meses.

c. Un presidente titular y dos suplentes designados por el Director General,
elegidos de una lista de diez funcionarios del personal que el Comité de
Recursos Humanos (Articulo 2.3.1) confeccionara anualmente de acuerdo
con la Asociacion de Personal. Si aconteciere que durante el transcurso
del afio alguna de las personas que aparece en la lista no pudiese
desempefiar el cargo, se hara una seleccion de sustitutos en la misma forma
que los que aparecen en la lista original.

Los miembros del Comité Mixto podran ser confirmados nuevamente en estas
funciones por periodos sucesivos.

El Comité Mixto, por decision de la mayoria de sus miembros y cuando lo
considere procedente, podra declarar que uno de sus miembros no debe conocer
de un asunto determinado, en vista de las relaciones existentes entre ese miembro
y el funcionario afectado, o bien, por la naturaleza del asunto en consideracion.
El Comité Mixto podra, asimismo, dispensar a cualquiera de sus miembros de
participar en el conocimiento de un asunto determinado. En tales casos el
miembro dispensado debera ser sustituido por uno de los respectivos suplentes.

Los titulares y los suplentes que han sido nombrados de acuerdo con el Articulo
10.4.2.a, b y c, podran ser reemplazados de conformidad con lo dispuesto por el
Articulo 10.4.2. En cualquier caso, si una vez que hubiere comenzado el
conocimiento de un asunto, los titulares y los suplentes no pudiesen desempeifiar
sus cargos y tuviesen que ser sustituidos, la audiencia se dara por terminada y no
se dara inicio a una nueva audiencia sino hasta que haya sido nombrado un nuevo
miembro en el Comité a tenor de las disposiciones del Articulo 10.4.4.

Procedimiento del Comité Mixto de Medidas Disciplinarias

El Comité Mixto de Medidas Disciplinarias tendra a su cargo asesorar al
Director General sobre las disposiciones reglamentarias y medidas disciplinarias
que deberan aplicarse a quienes realicen trabajos poco satisfactorios o cuya
conducta viole las disposiciones del presente Reglamento u otras normas
aprobadas del Instituto. El Comité formulara propuestas sobre cuéles formas de
conducta o desempefio en el trabajo en cuestion ameritan amonestacion verbal o
escrita, censura escrita, suspension o destitucion.
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A solicitud del Director General o del Subdirector General, el Comité Mixto
podra emitir opinion y formular recomendaciones en relacion con la medida
disciplinaria que debera aplicarse en un caso especifico de violacion del
Reglamento por parte de algun funcionario.

El Comité Mixto adoptara sus opiniones y recomendaciones por mayoria de
votos y las sometera por escrito al Director General o al Subdirector General,
segun quien las haya solicitado, en un término de cinco dias habiles. Cualquier
miembro del Comité cuya opinion disienta de la mayoria, podra solicitar que su
opinion se dé a conocer en el informe presentado por el Comité Mixto.

Reconsideracion

Si un miembro del personal alega que una decision tomada por el Director
General, de acuerdo con los incisos 10.1.2, 10.1.3 y 10.3.1, o que cualquier otra
medida administrativa tomada que afecte sus intereses constituye un
incumplimiento de las condiciones de su nombramiento o de las disposiciones
pertinentes del Reglamento de la Direccion General y del Reglamento de
Personal, puede presentar una solicitud de reconsideracion por escrito, expli-
cando sus razones al Director General, dentro de los veintiin dias habiles
siguientes a la fecha en que recibi6 la notificacion de la decision impugnada. Los
miembros del Personal Profesional Internacional deberan agotar la via de la
reconsideracion que se establece en este Articulo para satisfacer los requisitos
establecidos en el Articulo VI.1(a) del Estatuto del Tribunal Administrativo y las
clausulas pertinentes del Acuerdo entre el IICA y la Secretaria General de la
OEA sobre la jurisdiccion del Tribunal. El funcionario internacional que no
cumpla este requisito perdera el derecho de recurrir a dicho Tribunal. Asimismo,
un miembro del Personal Local que desee recurrir a los tribunales del pais de su
sede de trabajo debera agotar la via de reconsideracion establecida en este
Articulo antes de presentar su demanda en los tribunales, siempre y cuando este
requisito no sea contrario a las leyes laborales del pais de la sede de trabajo.

(Articulo 60)

Comité Asesor Mixto de Reconsideracion

Cuando un caso es presentado al Director General para reconsideracion, éste
establecera un cuerpo asesor denominado Comité Asesor Mixto de
Reconsideracion, el cual le brindara asesoria en la revision del caso de acuerdo
con el inciso 10.5.1.  (Articulo 61)

El Comité Asesor Mixto de Reconsideracion estard constituido por tres
miembros, de la siguiente manera:

a.  Un miembro titular y dos suplentes que sustituiran al titular en caso
necesario, designados por el Director General.
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b. Un miembro titular y dos suplentes que sustituiran al titular en caso .

necesario, designados por la Asociacion de Personal.

c. Un Presidente designado para cada caso por el Director General elegido
de una lista de diez funcionarios, que sera elaborada anualmente por el
Comité de Recursos Humanos, con la aprobacion de la Asociacion de
Personal (inciso 2.3.1).

Procedimientos para Reconsideracién

El Director General, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en la
que reciba la solicitud de reconsideracion sefialada en el inciso 10.6.1, convocara
al Comité Asesor Mixto de Reconsideracion segun lo dispuesto por el inciso
10.7.1.

El funcionario afectado podra actuar en defensa propia o a través de algiin otro
miembro del personal del Instituto designado por comunicacion escrita dirigida al
Presidente del Comité Asesor Mixto. No podra hacerse representar por una
persona ajena al Instituto.

La solicitud de reconsideracion prevista en el inciso 10.6.1 no suspendera la
ejecucion de la decision impugnada.

El Comité Asesor Mixto de Reconsideracion actuara con la mayor diligencia
posible en la revision del caso. Por lo general, el procedimiento se limitara a la
consideracion de la declaracion escrita del demandante y a las observaciones o
comentarios verbales y escritos presentado por éste y por el Director General o
su representante.

El Comité Asesor Mixto de Reconsideracion aprobara el informe por mayoria de
votos, y lo presentara al Director General dentro de los quince dias habiles
siguientes a la fecha en que se inici6 la revision del asunto. Cualquier miembro
del Comité podra solicitar que su opinion disidente figure en el informe.

En casos excepcionales, el plazo establecido en el numeral anterior puede ser
prorrogado por el Director General, quien asi lo notificara al recurrente y al
Comité Asesor Mixto.

Dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha en que el informe del Comité
Asesor Mixto haya sido entregado al Director General, se notificara de este
hecho al funcionario interesado.
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El Director General adoptara su decision final dentro de los quince dias habiles
siguientes a la fecha de entrega del informe del Comité Asesor Mixto. Dentro de
los tres dias habiles siguientes, la decision final sera comunicada al funcionario
interesado.

Si transcurren dieciocho dias habiles desde la fecha de entrega del informe del
Comité al Director General y el interesado no hubiera recibido aviso sobre la
decision final del Director General, se entendera que el funcionario ha agotado
los procedimientos previstos en el Articulo 60 del Reglamento de la Direccion
General y consecuentemente, segun lo estipulado en el Articulo 62 del mismo,
podra apelar al Tribunal Administrativo de la OEA conforme al Articulo V1.3 de
los Estatutos del mismo. Si el funcionario es miembro del Personal Profesional
Internacional podra entonces presentar su reclamo ante el Tribunal
Administrativo de la OEA, de acuerdo al Articulo 62 del Reglamento de la
Direccion General, si es miembro del Personal Local podra entonces presentar su
reclamo ante los tribunales del pais de su sede de trabajo.

En caso de que un miembro del Personal Local que haya entablado yna demanda
laboral no tenga acceso al debido proceso, por alegar el IICA que su inmunidad
lo exonera de la jurisdiccion de los tribunales locales, dicho miembro del Personal
Local podra recurrir al Tribunal Administrativo de la OEA de conformidad con el
Articulo VI del Estatuto del Tribunal, y segun las disposiciones de un acuerdo
especial celebrado entre el IICA y la Secretaria General de la OEA con ese
proposito.

La Direccion de Recursos Humanos brindara apoyo al Comité Asesor Mixto de
Reconsideracion y al miembro del personal interesado durante la tramitacion del
caso.

Exoneracion de Tiempo
El tiempo que empleen las personas involucradas en este proceso se considerara

como dedicado a su trabajo normal, en consecuencia, no se descontara tiempo de
vacaciones por tal concepto.
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DEFINICIONES

Aceptacién de Contrato de Trabajo o Nombramiento: es una manifestacion de conformidad por
medio de la firma, mediante la cual una persona seleccionada para incorporarse como funcionario del
Instituto, confirma su acuerdo con el contrato de trabajo 0 nombramiento.

Amonestacion Escrita: es una medida disciplinaria que tiene el propésito de advertir sobre faltas leves
tales como de dnscnplma, problemas de conducta o trabajo poco satnsfactono habiendo recibido el
funcionario una 0 mas amonestaciones verbales.

Amonestacion Oral: es una medida disciplinaria que consiste en una advertencia verbal al funcionario
por deficiencias disciplinarias leves. Sera formulada al funcionario directamente por su supervisor y no
constara en su expediente.

Beneficiario: es una persona designada con antelacion por un funcionario del IICA y debidamente
inscrita ante el Instituto para recibir cualquier saldo, seguro o pensiéon que haya acumulado el funcionario
al momento de su fallecimiento.

Cargo: es un puesto dentro de la estructura organizacional al que se le han asignado un objetivo, un
conjunto de funciones, actividades o servicios, un titulo y una categoria de clasificacion.

Cargo de Confianza: es un cargo en el cual el Director General esta en libertad de elegir y remover
personal. Son cargos de confianza: el Subdirector General, los Subdirectores Generales Adjuntos, los
Asesores del Director General, el Representante del IICA en el pais del cual es ciudadano el Director
General y todos los cargos de nivel "D".

Censura Escrita: es una medida disciplinaria que consiste en una reprimenda escrita por faltas de
conducta reiteradas, leves o graves, que ya han sido sancionadas mediante amonestacion oral y/o escrita.

Clasificacion del Personal: clasificacion del funcionario segin sus antecedentes académicos y
profesionales, experiencia anterior, afios de servicio y el nivel y calidad de los servicios prestados al
Instituto.

Contrato de Trabajo o Nombramiento: es un documento en el que consta el acuerdo entre el Instituto
como patrono y el individuo como empleado, mediante el cual se establece una relacion laboral para la
prestacion de servicios o para el ejercicio de una funcion o actividad técnica o basica del Instituto, se
estipula un salario y se ubica al funcionario en un cargo dentro del IICA.

Dependientes Reconocidos: son dependientes ‘reconocidos de los miembros del Personal Profesional
Internacional: el conyuge, los hijos solteros, los hijos de un matrimonio anterior, los pupilos de éste en
caso de tutela legal y los hijos legalmente adoptados que dependan del funcionario hasta que alcancen la
edad de 18 afios, o los 25 afios en caso de que estén estudiando a tiempo completo en una institucion
educativa debidamente reconocida.
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Destitucion: medida disciplinaria seria aplicada a un funcionario, que consistente en la remocion
permanente de sus funciones ante faltas de conducta o reiteraciones de la misma, o por el reiterado
desempeiio poco satisfactorio de sus tareas.

Destitucion Sumaria: es la medida disciplinaria mas severa que consiste en la remocién inmediata del
funcionario de sus servicios con el Instituto, cuya falta grave de conducta justifica una permanente e
inmediata separacion de sus funciones, actividades o servicios, prescindiendo de los procedimientos inter-
nos establecidos para la aplicacion y reconsideracion de medidas disciplinarias con el fin de proteger los
intereses del IICA. :

Direccion General: es el 6rgano ejecutivo del Instituto, constituido por las unidades técnicas y
administrativas a través de las cuales se coordinan y ejecutan las actividades del mismo, a saber: la Sede,
los Directores de Area, los Centros y las Oficinas del IICA en los paises.

Emolumentos: son los estipendios, honorarios, sueldo o remuneracion dados a un funcionario como
forma de pago por los servicios prestados.

Falta Grave de Conducta: es cualquier desacato serio a los patrones de conducta reconocidos por el
Instituto, desacato a los términos del juramento de lealtad, cualquier tipo de conducta tendiente a
ridiculizar o desacreditar a los oficiales superiores del Instituto, cualquier acto u omisiéon que pudiera
perjudicar seriamente los intereses u objetivos del Instituto, cualquier acto de insubordinacion agravada o
de agresion en contra de las autoridades u otros funcionarios del Instituto o cualquier otro acto u omisién
similar que ponga de manifiesto la incompatibilidad del funcionario para continuar prestando sus servicios
al Instituto e implicara su inmediata y terminante destitucion.

Funciones: son deberes y responsabilidades inherentes a cada posicion o cargo.

Funcionarios: son todos aquellos individuos que se encuentran clasificados dentro de alguna de las
categorias del personal del Instituto y que tienen una relacion laboral con el mismo, segin los términos de
un contrato de trabajo o nombramiento, o que se les haya otorgado titulo emérito y nombramiento.

Inmunidad: excepcion a la jurisdiccion nacional, establecida en los Acuerdos Basicos con los Estados
Miembros. Esta se otorga al Instituto o a los funcionarios para ayudarles a alcanzar los objetivos del
Instituto. :

Licencia: es una autorizacion que se otorga a los funcionarios del Instituto para ausentarse de sus labores
temporalmente.

Lugar o Sede de Trabajoi lugar donde el Director General ha dispuesto que el funcionario preste sus
servicios.

Medidas Disciplinarias: son aquellas medidas que tienen por objeto sancionar a los miembros del
personal del IICA por el rendimiento poco satisfactorio de sus funciones, actividades o servicios, o por
conducta no acorde a los estandares y disposiciones del Instituto.
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Nombramiento: se considerard equivalente al Contrato de Trabajo (Véase "Contrato de Trabajo o
Nombramiento").

Oferta de Contrato de Trabajo o Nombramiento: propuesta formal por escrito de un contrato enviada
por el Director General a un individuo para su incorporacion como miembro del Personal Profesional
Internacional.

Personal del Instituto: (Véase "Funcionario").

Personal de Servicios Generales (PSG): miembros del personal que desempefien tareas para las cuales
puede o no necesitarse adiestramiento técnico especifico, pero que no requieren necesariamente de un
titulo profesional, contratados localmente para desempeifiar funciones de caracter administrativo o para
prestar servicios de secretaria o auxiliares. Estos empleados se contratan conforme a las leyes laborales
del pais donde prestan sus servicios, siguiendo las disposiciones pertinentes del Reglamento de la
Direccion General del Instituto, y de las normas que no contradigan la legislacion o las practicas laborales
del pais donde presten sus servicios. Estos miembros no requieren ser nacionales del pais donde prestan
sus servicios; sin embargo, deberan contar con la documentacion adecuada que les permita trabajar
legalmente en el pais. (Articulo 12)

Personal Profesional Internacional (PPI): categoria integrada por personas especializadas de alto nivel
académico y amplia experiencia profesional, nombradas o contratadas como funcionarios civiles
internacionales para desempefiar actividades en cualesquiera de los Estados Miembros.

Personal Profesional Internacional Asociado: nombrado para desempefiar funciones de caracter
profesional, técnico o cientifico, de conformidad con convenios o contratos que se celebren con otras
instituciones que participen conjuntamente en programas de interés comin; o para prestar servicios
ad-honorem, con la autorizacion de las instituciones a las cuales pertenecen. Su relacién laboral con el
Instituto esta determinada por los términos de referencia del Convenio o contrato pertinente.

Personal Profesional Internacional Regular (PPIR): es aquel personal contratado para el cumplimiento
de funciones técnicas basicas del Instituto. Sus contratos 0 nombramientos son por tiempo indefinido,
sujetos a revision cada dos afios.

Personal Profesional Internacional Temporal (PPIT): es aquel personal contratado por periodos de
hasta dos afios para prestar servicios especificos. Su relacion laboral con el Instituto es por periodos fijos
y esta determinada por los términos de referencia del nombramiento respectivo. Sus servicios son
siempre de caracter no permanente, independientemente de la fuente de financiamiento de los mismos.
Los servicios especificos que prestan son los siguienes: servicios técnicos dentro de un proyecto, contrato
o convenio, o de servicios técnicos complementarios a una funciéon o actividad basica, que definen el
caracter no permanente y extraordinario del nombramiento.

Personal Profesional Local (PPL): especialistas con titulo profesional contratados localmente y no
sujetos a efectuar misiones internacionales. Ligados al Instituto por medio de un contrato de trabajo, de
conformidad con las leyes y practicas laborales del pais donde presten sus servicios. Su régimen laboral
comprende ademas las disposiciones y normas del Reglamento de la Direccion General del Instituto,
siempre y cuando éstas no atenten contra la legislacion y las practicas laborales del pais en donde presten
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sus servicios. Estos funcionarios no requieren ser nacionales del pais donde presten sus servicios; sin
embargo, deberan contar con la documentacion adecuada que les permita trabajar legalmente en el pais.
(Articulo 14)

Privilegios: son excepciones a ciertas normas, otorgados al Instituto o a sus funcionarios, como se
establece en el Acuerdo Basico firmado entre el pais sede como Estado Miembro y el Instituto.

Reubicacion: es un cambio en las responsabilidades y/o cambio de cargo, sin modificar su clasificacién
personal.

Renuncia: se entiende por renuncia cuando un funcionario termina su nombramiento por voluntad
propia, de acuerdo con las disposiciones del Articulo 55, dando al Director General un preaviso eccrito de
60 dias en el caso de funcionarios regulares y de 30 dias para funcionarios temporales. (Articulos 55 y
56) :

Repatriacion: es la suma pagada por el IICA para el traslado de un funcionario y sus dependientes
reconocidos a su lugar de residencia reconocida o a cualquier otro lugar, de acuerdo con las disposiciones
del presente Reglamento, al término de sus servicios con el Instituto. La repatriacion debera ser pagada
en el periodo final anterior a la fecha del vencimiento de la relacion laboral. .

Rescision de Contrato de Trabajo, o Nombramiento: es toda accion que realice el IICA y que tenga
como finalidad la liquidacion de un contrato de trabajo o nombramiento, que no sea la renuncia ni la
jubilacién del funcionario.

Residencia Reconocida: es el lugar especificado en la carta de nombramiento a donde el funcionario
Profesional Internacional efectuara su Viaje a la Patria y el lugar donde sera repatriado una vez que haya
terminado el contrato de trabajo 0 nombramiento.

Revision del Personal Profesional Internacional: examen obligatorio bienal de los servicios prestados
al Instituto por los miembros del Personal Profesional Internacional Regular, Temporal y de Confianza.
Se lleva a cabo con el propoésito de aprovechar al maximo el potencial de trabajo del funcionario, asi como
para precisar cualquier deficiencia en el desempefio de sus funciones. Constituye la base para determinar
los aumentos de sueldos por mérito y la continuaciéon del nombramiento de los funcionarios incluidos
dentro de este subescalafon por un periodo adicional de dos afios para promociones y reubicacion.
(Articulo 33) ,
Separacion: comprende todo tipo de terminacion de relacion laboral entre el empleado y el patrono,
incluyendo motivos, tanto de caracter voluntario como involuntario.

Suspensién: es una medida diséiplinaria que consiste en la privacion temporal del empleo sin goce de
sueldo debido a rendimiento poco satisfactorio o faltas de conducta por parte del funcionario en el
desempefio de su cargo.

Titulo del Cargo: denominacion especifica que ostenta cada uno de los cargos ocupados por el personal.
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Traslado: es la accion de trasladar a un miembro del Personal Profesional Internacional del Instituto de
un lugar de trabajo a otro.

Vacaciones o Licencia Anual: periodo de descanso pagado para miembros del personal del Instituto.
Vacante: es un cargo dentro del Instituto que no esta ocupado.
Viaje Oficial: ‘es aquel viaje pagado por el Instituto que tiene como finalidad accion de caracter oficial.

Viiticos: suma de dinero que tiene por objeto cubrir los gastos en que incurra el funcionario o sus
dependientes reconocidos cuando realicen viajes oficiales segin las disposiciones del presente
Reglamento. ‘
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PRESENTACION

El Reglamento de la Direccién General en su Articulo 30, establece que el Director General
conforme con las normas aprobadas por la Junta Interamericana de Agricultura (JIA) y el Comité
Ejecutivo, dictara disposiciones administrativas para la clasificacion del personal.

El 23 de octubre de 198S, la JIA en su Tercera Reunion Ordinaria, aprobé las Normas para
la Clasificacion del Personal del IICA que entraron en vigencia a partir de enero de 1986.

En un esfuerzo para hacer mis equitativo el sistcma de clasificacion del Personal Profesional
Local y del Personal Profesional Internacional, mediante la Orden Ejecutiva 06/90 del 19 de junio
de 1990, se introdujeron algunas modificaciones como politica para la aplicacién de las Normas,
a saber: ‘

— En la INTRODUCCION, dentro del Cuadro de Porcentaje Asignado, de los Criterios
para clasificaciones, se agregan las categorias PL-4 y PL-5 y en el EJEMPLO se
modifican los puntos d. e. y f. de acuerdo con la escala salarial aprobada para 1992.

— Se modifican los Indices.

— Enla SECCION I, "Requisitos para cl Personal de Servicios Generales”, en los puntos
1.3 — ANTIGUEDAD, se incluye "o el equivalente".

— Se elimina la SECCION II titulada "Requisitos para el Personal Profesional Local" y la
SECCION III titulada "Requisitos para el Personal Profesional Internacional” pasa a ser
la nueva SECCION II titulada "Requisitos para el Personal Profesional”.

— Se modifica la clasificacion del personal de la categoria PL-4, antes la maxima para el
Personal Profesional Local, y se establece el nivel de clasificacion PL-5 como maximo
para el Personal Profesional Local.
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INTRODUCCION

Al aplicar las Normas de Clasificacion, los requisitos minimos para cada categoria, tal como
se expone a continuacion, corresponden al primer paso de cada categoria. Cuando el Instituto
contrata a una persona en un nivel superior al paso uno de su categoria, o se le asciende a una
categoria supcrior mediante un sistema interno de scleccién o promocion, el paso que se le-
concede dentro de la catcgoria se determina aplicando cstas normas de acuerdo con los siguientes

criterios:

Criterios .

Para contratar o ascender a una persona a un nivel superior al paso uno de una categoria
determinada, ésta deberd llenar al menos un 25% de los requisitos minimos para el primer paso
de la siguiente categoria superior. La colocacion en un paso superior se hard por medio de:

a.

b.

la evaluacion de las aptitudes de la persona;

la asignacion de valores a cada elemcnto del cuadro que figura a continuacion, de
acuerdo con los resultados de la evaluacion;

la suma de esos porcentajes;

la diferencia entre el nivel de sucldo del paso uno de la categoria que se asignard a la
persona y del paso uno de la siguicnte categoria supcrior;

la multiplicacién de la cifra que resulte del punto d. por el porcentaje total resultante del
punto c., y la suma de esa cifra a la corrcspondiente al sueldo del paso uno de la
categoria que se asignard a la persona; y

la localizacién del paso en la categoria asignada a la persona que coincida con la cifra
obtenida en el punto e. La categoria y el escalon resultante son los que se asignarédn a
la persona.



Porcentaje Asignado

Servicio' Servicio? Categorias Profesionales
General General PL-1 PL-3 PL-4 PL-5
(no espe- (especia- P-1 P-3 P-4 P-5
cializado) lizado) YL
1. Experiencia 30% 20% 10% 20%
2. Requisitos 15% 20% 30% 30%
a. Educacion 5% 8% 20% 10%
b. Idioma 5% 4% 5% 5%
c. Aptitudes
Personales 5% 8% 5% 5%
3. Antigiiedad 10% 10% 10% 10%
4. Tipo y Calidad
de Servicio 45% 50% 50% 50%
Tipo de 15% 10% 10% 10%
Trabajo
b. Dificultad y
Efecto 15% 15% 10% 10%
c. Relaciones en
el Trabajo 15% 15% 10% 10%
d. Independencia — 10% 10% 10%
- Publicaciones — - 10% 10%
100% 100% 100% 100%

1 Personal de cafeteria, guardas, personal de limpieza y mantenimiento, etc.

Secretarias, trabajadores especializados, personal de apoyo técnico, etc.



Ejemplo

Se piensa contratar a una persona como P-3, para ocupar un puesto de categoria P-3, y para
desempeiiar funciones y responsabilidades de la categoria P-3. La persona retine todos los
requisitos minimos de la categoria P-3 y algunos de la categoria P-4.

Puntos a, b. y c.

Elementos - Requisitos para los Cargos Aptitudes de %
Evaluados P-3 P-4 la Persona
1. Experiencia 4 afos 7 anos 4 afos 0%

2. Requisitos

a. Educacion Estudios Estudios Estudios
Univ. Sup. Univ. Sup. Univ. Sup. 0% \
b. Idiomas Dos Dos Tres +5%
c. Aptitudes Especialista Espec. con Espec. con
Personales Formac. Sup. Formac. Sup. +5%
3. Antigiiedad Dos afos Tres anos Dos afios 0%
4. Tipo y calidad
de Servicio
a. Tipo de Trab. = Normal Complejo Normal 0%
b. Dific. y Efecto Limitado Sienta Prcced. Limitado 0%
c. Contactos de
Trabajo Acompaiado Solo Solo +10%
d. Independencia  Requierc No Requiere No Requiere +10%
Revisién Revisién Revision
e. Publicaciones Utiles Destacada Destacada +10%
Total +40%
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Punto d.

Se contrata a la persona en la categoria P-3, de manera que el sueldo de una categoria P-3,
paso 1, debe restarse del sueldo de un P-4,

paso 1.
P-4 paso 1 $35.283
P-3 paso 1 $29.160
$6.123
Punto e.

$6.123 x 40% = $2.449,20 + $29.160,00 = $31.609,20

Punto f.

P-3 paso 4 = $31.251
P-3 paso 5 = $31.948

Se debera asignar a la persona la categoria P-3, paso S.



SECCION I

REQUISITOS PARA EL PERSONAL
DE SERVICIOS GENERALES

CONTENIDO
Categoria G-1 . ... ..ttt i i i e e e e e e 13
Categoria G-2 . ... ..ttt e e e 14
Categoria G-3 . ... .. i e e it e 15
Categorfa G-4 .. ... ..ottt it e e 16
Categoria G-5 .. ...ttt i e i i e e e 18
CategOria G-6 . . ..o v ittt e et e e i e 20
Categorfa N 22
Categoria G-8 . .. ... ittt e e 23

Categoria G-9 . ...ttt i e e e i e e 25
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CATEGORIA G-1

La categoria y el nivel de sueldo G-1 se utiliza generalmente para las personas en formacién
a quienes se asigna un cargo clasificado corrcctamente en la categoria G-2 y para el personal de
mantenimiento y los trabajadores no especializados de menor categoria.
1.1 Experiencia

Convicne tener cierta experiencia o capacitacion relacionada con el trabajo que se realizard;

sin embargo, en esta categoria resulta mas importante la capacidad comprobada para trabajar
y por lo tanto constituye el requisito minimo.

1.2 Requisitos

a. Educacién — Educacién primaria o poseer conocimientos que se adquieren en la escuela
primaria, tales como la capacidad para lecr, comprender y seguir instrucciones. Es una
ventaja haber cursado algunos estudios secundarios, aunque no es un requisito.

b. Idiomas — Facilidad de expresion y comprension de uno de los idiomas del Instituto.

c. Aptitudes Personales — Capacidad para comprender y seguir instrucciones, reconocer
situaciones que requicran atencion a un nivel jerrquico superior, espiritu de cooperacion,
avenirse con otras personas y sericdad.

d. Habilidades Especiales — La coordinacién muscular y la habilidad manual son requisitos

para las personas que ocupen cargos de mensajeros u oficinistas.

1.3 Antigiiedad

No se aplica cn esta categoria.
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1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

En esta categoria la persona debe desempefiar un trabajo sencillo, repetitivo o de tipo
rutinario que requiere la capacidad para seguir normas concretas. Generalmente el trabajo,
debido a su naturaleza misma, es supervisado muy de cerca mediante instrucciones y normas,
la revisién en etapas importantes o una combinacién de éstas.

CATEGORIA G-2

1.1 Experiencia

En esta categoria se requiere por lo menos un afio de expericncia o capacitacion relacionada
con cl trabajo que se desempeiara.

1.2 Requisitos

a. Educacion — Educacién primaria o poscer conocimientos que se adquieren en la escuela
primaria, tales como la capacidad para lecr, comprender y seguir instrucciones. Es una
ventaja haber cursado algunos estudios secundarios, aunque no es un requisito.

b. Idiomas — Facilidad de expresion y comprensién de uno de los idiomas del Instituto.
Poseer conocimientos lingiiisticos que faciliten la lectura de terminologia relacionada con
el trabajo, como instrucciones, indicaciones y direcciones.

c. Aptitudes personales — Capacidad para comprender y seguir instrucciones, reconocer
situaciones que requieran atencion a un nivel jerdrquico superior, avenirse con otras
personas, espiritu de colaboracion y sericdad.

d. Habilidades Especiales — La coordinacién muscular y la habilidad manual son requisitos
para las personas que desempefien cargos de mensajeros u oficinistas.

1.3 Antigiiedad

El requisito minimo para ascender a esta categoria es el desempeiio satisfactorio de funciones
en la categoria G-1 o el equivalente, durante un periodo de por lo menos un aio.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

En esta catcgoria la persona debe desempeiiar un trabajo sencillo, repetitivo o de tipo
rutinario que requiere la capacidad para seguir instrucciones y normas concretas.
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Generalmente el trabajo, debido a su naturaleza misma, es supervisado muy de cerca
mediante instrucciones y normas, la revision en etapas importantes o una combinacién de
éstas.

CATEGORIA G-3

1.1 Experiencia

Se requiere por lo menos dos afios de cxpericncia o de capacitacion relacionada con la labor
que se desempeiiara. '

1.2 Requisitos

a. Educacién — Educacién secundaria o conocimientos equivalentes a los adquiridos en la
escuela secundaria.

b. Idiomas — Facilidad de expresién y de comprensién de uno de los idiomas del Instituto.
Es una ventaja tener conocimientos pricticos de otro idioma aunque no es obligatorio.

. Aptitudes Personales — Capacidad para lcer, comprender, seguir instruccioncs y observar
los procedimientos establecidos; reconocer situaciones que requieran atencién a un nivel
jerdrquico superior; avenirse con otras personas asi como espiritu de colaboracion;
seriedad, puntualidad y agilidad mental.

d. Habilidades Especiales — A las personas que decsempeiien los cargos de choferes,
choferes-mensajeros, encargados del manejo de maquinas, auxiliares de oficina, obreros,
trabajadores no cspecializados o emplcados de mantenimiento, se les exige coordinacién
muscular y habilidad manual.

Las personas que desempeiien el cargo de choferes deben tener licencia para conducir, un
minimo de dos afios de excelente expericncia y un historial sin infracciones de transito.

Las personas que desempeiien cargos dc mccandgrafos deben cumplir con los requisitos
de velocidad y exactitud establecidos para cl secretariado.

1.3 Antigiiedad

El requisito para ascendcr a esta categoria es el descmpeiio satisfactorio de funciones en la
categoria G-2, o el equivalente, durante un periodo de por lo menos un aiio.
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1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

En esta categoria, la persona debe desempciiar un trabajo sencillo, repetitivo o de tipo
rutinario que requiere la capacidad para scguir normas concretas. Generalmente el trabajo,
debido a su naturaleza misma, es supervisado muy de cerca mediante instrucciones y normas,
la revision en ctapas importantes o una combinacion de éstas.

Por lo general se mantienen relaciones de trabajo con el supervisor y con otros funcionarios
de 1a misma dependencia institucional. Las relaciones con los supervisores tienen por objeto
recibir instrucciones, la asignacion de tareas o asistencia, y las relaciones con los compaiieros
de trabajo el de proporcionar o recibir informacién o coordinar el trabajo.

Es posible que los obreros, trabajadores no especializados y empleados de mantenimiento de
esta categoria tengan que desempeiiar la funcién de supervisores de menor categoria para un
grupo pequeiio de trabajadores. En tales casos, la persona debe tomar la iniciativa para llevar
a cabo actividades de rutina, responder a preguntas y proporcionar orientacién sobre la
marcha a los compaineros. '

Las personas que desempeiien cargos de mecandgrafos en esta categoria dcben escribir a
mdiquina cualquier clase de material, a veces incluso material para tabulacién o borradores.

Son responsables de la exactitud, nitidez, observacion de margenes, adaptacién al estilo y
formato del Instituto, asi como de pequeiias correcciones de ortografia, gramatica y estilo.

CATEGORIA G-4

1.1 Experiencia

En esta catcgoria se requiere un minimo de trcs afios de ecxpericncia o capacitacién
relacionada con el trabajo que se desempenara.

1.2 Requisitos

a. Educaciéon — Conclusion de estudios de segunda enseiianza o su equivalente.

b. Idiomas — Facilidad de expresion y de comprension de uno de los idiomas del Instituto
y para redactar en ese idioma utilizando la terminologia relacionada con el trabajo que
desempeiia la persona. Conviene tener conocimientos pricticos de por lo menos otro
idioma oficial del Instituto, pero no es indispensable.
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c. Aptitudes Personales — Capacidad para leer, comprender, seguir instrucciones y observar
los procedimientos establecidos; reconocer situaciones que rcquieran atencion a un nivel
jerdrquico superior; avenirse con otras personas, asi como espiritu de colaboracidn;
conocer y tratar a la gente correctamente y demostrar un alto grado de discrecion y tacto;
seriedad, puntualidad y agilidad mental.

d. Habilidades Especiales — A las pcrsonas que desempefien los cargos de choferes,
choferes-mensajeros, encargados del mancjo de maquinas, auxiliares de oficina, obreros,
trabajadores no especializados y a empleados de mantenimiento, se lcs exige coordinacién
muscular y habilidad manual.

Las personas que desempeiien el cargo de choferes deben tener licencia para conducir, un
minimo de dos afos de excelente experiencia y un historial sin infracciones de trénsito.

Las personas que descmpciicn cargos de mecandgrafos deben cumplir con los requisitos
de velocidad y exactitud establecidos para ¢l secretariado.

Las personas que desempefien cargos de secretarias en esta categoria, deben tomar y
transcribir dictado o transcribir dictado con aparatos de grabacién, en uno de los idiomas
oficiales del Instituto.

Antigiiedad

El requisito para ascender a csta categoria cs ¢l desempeiio satisfactorio de funciones cn la
categoria G-3 o el equivalente, durante un periodo de por lo menos un afo.

Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

En esta categoria, la persona debe desempenar tarcas un tanto complejas pero estandarizadas,
que requieren la capacidad para aplicar pricticas, normas y procedimientos habituales de
oficina a situaciones o asignacioncs cn que las normas o procedimientos son especificos y
directamente aplicables.

Ocasionalmente, cl trabajo se controla durante su ejecucion pero todos sus aspectos
importantes se revisan una vez terminado o se rcfiere al personal de un nivel superior para
verificar la exactitud del mismo. ‘

Por lo general se mantienen relaciones de trabajo con empleados de la misma dependencia
con el fin de proporcionar o recibir informacién concreta acerca del trabajo asignado.

Los reccpcionistas en esta categoria deben scleccionar llamadas telefénicas, atender y
seleccionar las visitas, proporcionar informacién (con descripcion), responder a preguntas y
dirigir a los visitantes hacia la oficina o el funcionario correspondiente. Por consiguiente,
los recepcionistas estdn cn contacto con visitantes externos, por lo que deben familiarizarse
con las publicacioncs, la organizacion, las actividades y el personal del Instituto.
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Las personas que desempeiien cargos de secretarias en esta categoria, deben tomar y
transcribir dictado o transcribir dictado con aparatos de grabacién en uno de los idiomas
oficiales y mecanografiar informes, memorandos y correspondencia en dos idiomas oficiales,
utilizando borradores u otras fuentes, y a veces deben redactar cartas sencillas de acuse de
recibo o de remision en uno de los idiomas oficiales, bajo la direccién del supervisor o de
una secretaria de mayor jcrarquia. El trabajo se revisa para verificar la exactitud, el
cumplimiento de las instrucciones y la calidad.

En esta categoria puede ser que los obreros manuales, trabajadores no especializados y
empleados de mantenimiento tengan la responsabilidad de supervisar a trabajadores no
especializados de una categoria inferior y sc cncargan de planificar y asignar el trabajo y
velar para que se lleve a cabo de acuerdo con las instrucciones y las normas establecidas.
Dcben también examinar el trabajo efectuado, proporcionar orientacién a sus subordinados
y ayudar en la ejecucién de la labor scgiin sc requicra. Son requisitos indispensables en esta
categoria la iniciativa personal, el bucn conocimiento de trabajo que se ha de realizar, de la
técnica y los procedimientos que se han dc aplicar, asi como el buen criterio.

CATEGORIA G-5

Experiencia

En esta categoria se rcquiere un minimo de cuatro afnos de experiencia o de capacitacion
especializada, o una combinacién de dos afios en cada una de ellas.

1.2 Requisitos

a. Educacion — Conclusion de estudios dec segunda cnsefianza o su equivalente. Son
requisitos indispensables la conclusion de estudios de una escuela de secretariado o
escuela de comercio, con énfasis en un aspecto directamente relacionado con el campo de
trabajo, o poseer los conocimientos que corrcspondan a una formacién especializada de
este tipo.

b. Idiomas — Facilidad de expresién y de comprension de uno de los idiomas del Instituto
y facilidad para redactar en ese idioma utilizando la terminologia relacionada con el
trabajo que desempeiia la persona. Conviene tener conocimientos practicos de por lo
menos otro idioma oficial del Instituto, pero no es indispensable.

Las personas que desempeiicn cargos de secretarias cn esta categoria deberdn tener
suficientes conocimientos lingiiisticos que les permitan traducir memorandos sencillos, no
técnicos, de un segundo idioma al propio.
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c. Aptitudes Personales — Capacidad para leer, comprender, seguir instrucciones y observar
los procedimientos establecidos; reconocer situaciones que requicran atencién a un nivel
jerdrquico superior; avenirse con los demds, asi como espiritu de colaboracidn; conocer
y tratar con la gente correctamente y demostrar un alto grado de discrecion y tacto;
seriedad, puntualidad y agilidad mental.

d. Habilidades Especiales — En esta catcgoria se rcquieren las mismas habilidades espcciales
que en la categoria G-4. Las personas que trabajen como obreros especializados en
mantenimiento y como encargados del mancjo de médquinas, deben tener la capacidad para
supervisar y expcriencia suficientc en'una o mis cspccialidades, o en ¢l manejo de una
o mds maquinas.

Las personas que desempeiien cargos de sccretarias en esta categoria, deben tener un
amplio conocimiento de las funciones de su dependencia, asi como de las funciones de
su jefe inmediato.

Antigiiedad

El requisito para ascender a esta categoria es el desempeifio satisfactorio de funciones en la
categoria G-4 o el equivalente, durante un periodo de por lo menos tres afios.

Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

En csta categoria, el trabajo que se asigna a las personas es un tanto complejo o especializado
que requiere la capacidad para aplicar practicas, reglamentos, normas, procedimientos o
técnicas estandarizados, a situaciones o tareas en las que las normas o los proccdimientos son
claros, pero que requicren disccrnimicnto para su aplicacién a situaciones o tareas
determinadas. Pocas veccs se controla ¢l trabajo durante su ejecucion; sin embargo, sus
aspectos importantes se revisan una vez terminado, o ¢l personal de nivel superior utiliza el
trabajo de modo que pueda verificarse su exactitud.

En esta catcgoria, las personas manticnen relaciones de trabajo con personal de la misma
dependencia u de otras dependencias del Instituto, con el fin de proporcionar o recibir
informacién precisa acerca del trabajo asignado, o de solicitar datos o documentacion
adicionales.

En esta categoria, las personas que desempciicn cargos de secrctarias prestan el tipo y calidad
de servicios descritos para la categoria G-4, aunque el trabajo es mds variado y se realiza con
mayor independencia. Es posible que tenga que traducir memorandos sencillos, no técnicos,
de un segundo idioma al propio.

Los obreros manuales, trabajadores especializados y empleados de mantenimicnto en esta
categoria deben trabajar por si solos, bajo supervision general, en la realizacidn de una amplia
variedad de tareas de mantenimiento. A veces los titulares deben trabajar con una persona
de mayor jerarquia (funcionario ya formado), en uno o mds oficios. Es posible que tengan
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las responsabilidad de supervisar el trabajo de auxiliares u obreros en el desempeiio de tareas
en las que no es necesaria la capacidad de funcionarios ya formados.

CATEGORIA G-6

1.1 Experiencia

En esta categoria se requicre un minimo de cinco afios de cxperiencia o de capacitacién
especializada, o una combinacién de ambas por ¢l mismo tiempo.

1.2 Requisitos

a. Educacion — Conclusion de estudios de scgunda cnseiianza o su equivalente. Es requisito
indispensable la conclusién de estudios en una escuela de secretariado o escuela de
comercio, con énfasis en un aspecto directamente relacionado con el campo de trabajo, o
poseer los conocimientos que se adquicren al concluir una formacién especializada de este
tipo.

b. Idiomas — Capacidad de expresion y de comprension de uno de los idiomas del Instituto
y facilidad para redactar cn ese idioma utilizando la terminologia relacionada con el
trabajo. El conocimiento prictico de otro de los idiomas oficiales del Instituto es un
requisito indispensable. Es conveniente tener conocimientos pricticos de tres idiomas
oficiales del Instituto, pero no es indispensable.

Las personas que descmpeiien cargos de secrctarias en esta categoria deben tener
suficientes conocimicntos lingiiisticos que les permitan traducir correspondencia de rutina,
no técnica, de un segundo idioma al propio.

c. Aptitudes Personales — En esta categoria los requisitos son los mismos que los sefialados
para las categorias G-4 y G-5, ademds de la capacidad comprobada para escribir y
expresarse con claridad.

d. Habilidades Especiales — En esta categoria se requicren las mismas habilidades sefialadas
para la categoria G-5; las pcrsonas que trabajan como obreros especializados de
mantenimiento y en el manejo de mdiquinas, deben tener un nivel de funcionario ya
formado en una ocupacidén u oficio especializado y reconocido, y estar capacitadas para
trabajar sin supervision en aspectos técnicos de su trabajo.
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Antigiiedad

El requisito para ascender a esta categoria es ¢l desempeiio satisfactorio de funciones en la
categoria G-5 o el equivalente, durante un periodo de por lo menos tres afos.

Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

Las personas que ocupan cargos de técnicos en esta categoria (técnico financiero, técnico de
personal, técnico administrativo, técnico de rcdaccion), deben desempeiiar tareas complejas
y especializadas que requieren la capacidad para aplicar sistemas de informacién técnica,
pricticas, reglamentos, normas, procedimientos y/o técnicas complejos o especializados, a
situaciones o tareas en las que las normas o proccdimientos son claros pero dificiles o
numerosos y, por lo tanto, requieren un criterio de seleccién y aplicacién de directrices
especificas. El trabajo no se controla durante su ejecucién, pero se revisa una vez terminado
para decterminar su aceptacién gencral y la exactitud y calidad de las sccciones mds
importantes o complicadas.

Se mantienen relacioncs de trabajo con personal de la misma dependencia y de otras
dependencias del Instituto con el fin de explicar las nccesidades, politicas e instrucciones
relacionadas con las tareas; los contactos sirven también para proporcionar e intcrcambiar
informacion.

Ademis de las funciones regulares de una oficina, las personas que desempeiian cargos de
sccretarias en esta categoria tienen bajo su responsabilidad al menos tres de las siguientes
funciones, o funciones de igual dificultad y responsabilidad: 1) dirigir o coordinar las
actividades de dos o mds secretarias y participar en la cvaluacion del trabajo de las mismas;
2) concertar o cambiar las citas dcl jefe inmediato, sin consulta previa debido al volumen y
variedad de los contactos y las urgencias; 3) verificar el avance dcl trabajo asignado por el
jefe inmediato al personal profesional y técnico de la unidad, recordar las fechas limites y
acelcrar el tramite de oficina y la aprobacién de informes o documentos; 4) editar, scgiin se
solicite, los borradores de la correspondencia o de los informes preparados en la oficina,
revisar la gramdtica, la puntuacién, las referencias y el formato; 5) notificar a las
organizaciones correspondientcs o a los funcionarios autorizados, acerca de las medidas
adoptadas o las demoras cn las aprobacioncs o autorizaciones solicitadas y las fcchas
previstas para tramitar tales aprobaciones sin necesidad de consultar con el jefe inmediato;
6) llevar a cabo labores de indagacidn, scleccionar informacién, compilar y preparar informes
de tipo administrativo relacionados con las funciones o el programa de actividades de la
oficina; 7) traducir correspondencia de rutina, no técnica, de un segundo idioma al propio.

Las personas que desempeiien cargos de trabajadorcs especializados en csta categoria, dcben
ser ya formados en su oficio. Un funcionario formado es la persona capaz de realizar
cualquier labor que esté dentro del dmbito de su ocupacién u oficio sin direccion técnica.
Las personas en csta calegoria son responsables de dirigir las actividades de otros
trabajadores cspecializados, o de los auxiliares que se les asignen para actividades normales.
En la ejecucién de sus labores, los titulares aplican sus conocimientos de los cédigos de
construccién o de los estindares normales de seguridad en la medida en que sean aplicables.
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CATEGORIA G-7

1.1 Experiencia

En esta catcgoria se rcquicre un minimo de scis afios de experiencia o de capacitacién
especializada, o la combinacion de ambas por ese mismo periodo.

1.2 Requisitos

a. Educacion — Conclusién de estudios de segunda ensefianza o su equivalente. Es
requisitos indispensables la conclusion de estudios en una escuela de secretariado o
escuela de comercio, con énfasis en un aspecto directamente relacionado con el campo de
trabajo, o poseer los conocimientos que se adquieren al concluir una formacién
especializada de este tipo.

b. Idiomas — Capacidad de expresion y comprensioén de uno de los idiomas del Instituto y
facilidad para redactar en ese idioma utilizando la terminologia relacionada con el trabajo.
El conocimiento prictico de otro de los idiomas oficiales del Instituto es un requisito
indispensable. Es convenicnte tener conocimicntos practicos de tres idiomas oficiales del
Instituto, pcro no es indispensable.

Las personas que descmpefien cargos de secrctariado en esta categoria deben tener
suficientes conocimientos lingiiisticos que les permitan traducir correspondencia de rutina,
no técnica, de un segundo idioma al propio.

c. Aptitudes Personales — En csta categoria, los requisitos son los mismos que los senalados
para las categorias G-6, G-S y G-4.

d. Habilidades Especiales — En esta categoria se requieren las mismas habilidades scialadas

para las categorias G-6, G-S y G-4.

1.3 Antigiiedad

El requisito minimo para ascender a csta catcgoria es el desempeiio satisfactorio de funciones
en la categoria G-6 o el equivalente, durante un periodo de por lo menos cinco aios.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio PreStado al Instituto .

Las personas que ocupan cargos de técnicos en esta categoria son responsables
individualmente de una parte importante del trabajo de una dependencia institucional y para
ello se les asigna un trabajo complejo, variado y relativamente no estandarizado, que requiere
la capacidad para aplicar un sistema complejo y especializado de informacién técnica,
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pricticas, rcglamentos, normas, procedimicntos y/o técnicas, a una serie de situaciones o
tareas en las que las normas o procedimientos estin relacionados sélo en forma general con
la mayoria de los casos, situaciones o tarcas. El cumplimiento de las tareas asignadas
requiere un mayor grado de iniciativa, discernimiento y expericncia que para el trabajo de
la’ categoria inferior inmediata. Una vez terminado el trabajo se revisa sélo para comprobar
la exactitud y calidad de las partes dificiles, nuevas o de mayor importancia.

Se mantiencn relaciones de trabajo con funcionarios de la propia dependencia y de otras
dependencias del Instituto, con el propésito de cxplicar las necesidades, politicas e
instrucciones rclacionadas con las tareas. Los contactos sirven también para proporcionar e
intercambiar informacién. Ademds, cn csta categoria los contactos sirven para solucionar
problemas comunes, u obtener la coopcracién de funcionarios de otras dependencias.

Las personas que desempeian cargos dc sccretarias cn csta categoria, cumplen la funcién de
secretaria principal o primera secretaria dc un funcionario encargado de una cantidad y
variedad de programas y actividades propias de un nivel de departamento institucional, con
varios empleados a su cargo y una gran cantidad de relaciones intra e interinstitucionales, asi
como contactos de alto nivel. Estas personas desempeiian las funciones basicas de una
secretaria. En comparacién con los cargos de la categoria inferior inmediata, las secretarias
principales deben tener y poner cn prictica: conocimientos mis amplios acerca de los
programas, las funciones y relacioncs institucionales del IICA; mayor discrecién al
proporcionar o retencr una varicdad mds amplia de informacién importantc y precisa,
solicitada por funcionarios de alto nivel o micmbros dc delegaciones; y un mayor grado de
diplomacia al solicitar informacién a funcionarios de alto nivel para ser utilizada por sus
propios jefe inmcdiatos.

Las personas que desempeiian funciones de mantenimiento en esta catcgoria, son
generalmente supervisores de una seccion cspecial del servicio de mantenimicnto. Su trabajo

incluye la programacidn y la supervision de las tarcas necesarias para llcvar a cabo cl plan
de trabajo.

CATEGORIA G-8

Experiencia

En esta categoria se requicre un minimo de sicte afios de experiencia o de capacitacion
especializada, o la combinacién de ambas por ¢l mismo periodo.

1.2 Requisitos

a. Educacién — Conclusidn de estudios de segunda cnseiianza o su equivalente. Es requisito
indispensable la conclusién de estudios en una escucla de sccretariado o una escuela
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profesional, con énfasis en un aspecto directamente relacionado con el campo de trabajo,
o poseer los conocimientos que se adquicren durante una formacién especializada de este
tipo.

b. Idiomas — Capacidad de expresién y comprensién de uno de los idiomas del Instituto y
facilidad para redactar en ese idioma utilizando la terminologia relacionada con el trabajo.
El conocimicnto prictico de otro de los idiomas oficiales dcl Instituto es un requisito
indispensable. Es conveniente tener conocimientos practicos de tres idiomas oficiales del
Instituto.

Las personas que desempeiicn funciones de sccretariado cn esta categoria deben tener
suficientes conocimicntos lingiiisticos que les permitan traducir correspondencia de rutina,
no técnica, de un segundo idioma al propio.

c. Aptitudes Personales — En csta catcgoria, los requisitos son los mismos que para la
categoria G-7, ademds de la capacidad para llevar a cabo tarcas independientemente,
siguiendo instrucciones y normas.

d. Habilidades Especiales — En esta categoria se requicren las mismas habilidadcs especiales
sefialadas para las categorias G-7, G-6, G-5 y G-4.

1.3 Antigiiedad

El requisito minimo para ascender a esta categoria es ¢l desempeiio satisfactorio de funciones
en la categoria G-7 o el equivalente, por un periodo de por lo menos cinco aios.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

A las personas que desempeian cargos de técnicos en esta categoria, se les asigna trabajo que
requierc un muy buen conocimiento de los reglamentos,normas, pricticas y precedentes
relacionados con los casos, tareas o problemas complejos que les son encomendados; deben
demostrar un mayor grado de iniciativa, disccrnimiento y experiencia que los funcionarios
del nivel inferior inmediato, al aplicar su conocimicnto de los reglamentos, procedimientos,
técnicas y precedentes a los casos complcjos en los que se carece de informacién o datos, o
cuando los mismos son contradictorios, o cn los casos en que haya que sentar nuevos
precedentes. La mayoria de los casos o situaciones que se le presentan a los funcionarios de
esta categoria ticnen aspectos dificiles, nuevos o especialmente importantes.

Se mantienen relaciones de trabajo con funcionarios de la misma dependencia y de otras
dependencias del Instituto y a veces con ¢l piblico, con el propdsito de cooperar o lograr
concenso mediante conversaciones y discusiones.

En esta categoria las personas que cumplen funciones de secretariado, deben tener un gran
sentido de responsabilidad y conocimiento dcl Instituto en el desempeiio de los deberes
bdsicos de una secretaria. Deben ser capaces de tratar con discrecion los asuntos de politica
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de alto nivel de la organizacion. Son requisitos indispensables la discrecion, el
discernimiento y la diplomacia al tratar con personal de alto nivel del Instituto y con
funcionarios diplomdticos, en lo referente a la concertacién o cancelacién de citas y a
comentarios sobre el avance o la situacion del trabajo del jefe inmediato que sean de interés
para esas personas de alta jerarquia. Es indispensable que proporcione informacién exacta
y fiable a funcionarios de alta jerarquia del Instituto y a diplométicos que la soliciten. La
persona debe ser responsable de por lo menos cinco de las funciones descritas en el parrafo
1.4 de la categoria G-6, una de las cuales es realizar tarcas de indagacién para su jefe
inmediato que incluyen la seleccién de informacién pertinente y la compilacién y
preparacién de informes de tipo administrativo relacionados con las funciones y el programa
de actividades de la dependencia en la que se la ha asignado.

Los trabajadores especializados o de mantcnimiento cn esta categoria, son responsables del
grado miximo de supervisién de las actividades de mantenimiento edilicio del Instituto.
Comprende la supervision diaria de las actividades generales de mantenimiento, e incluye la
programacién y revisién del trabajo de los obreros y trabajadores especializados y no
especializados. Esta persona se encarga de planificar y poner en marcha el programa de
mantenimicnto general del TICA.

CATEGORIA G-9

La categoria G-9 es un nivel muy restringido, de uso exclusivo para los cargos de Secretaria
" del Director General y del Subdirector General. La promocion a pucstos de este nivel es
andloga a la de los cargos de confianza y los titulares vuelven a la categoria que ocupaban
anteriormente, una vez que concluyen sus servicios en la categoria G-9. Esta categoria no
se utiliza como una clasificacién personal.
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CATEGORIA PL-1y P-1

1.1 Experiencia

La experiencia de trabajo que normalmente sc adquiere durante el proceso de obtencién de
un titulo universitario y un afio de experiencia en el campo de especializacién.

1.2 Requisitos

a. Educacién — Un titulo universitario en la profesién pertinente y un afio de experiencia,
o un titulo universitario superior con cspecializacion en el campo de trabajo asignado en
el Instituto.

b. Idiomas — Es un requisito indispcnsable el dominio de dos idiomas del Instituto por lo
menos, a un nivel suficientemente avanzado que permita el desempeiio de las funcioncs
y responsabilidades que se asignen en esta categoria.

c. Aptitudes Personales y/o Habilidades Especiales — Un rcquisito minimo en esta categoria
es ¢l conocimicnto de los conceptos y principios de una profesion reconocida a un nivel
equivalente al primer titulo universitario y la habilidad para aplicar dichos conocimientos
y principios. También son aptitudes pcrsonales indispensables en esta categoria, la
capacidad para llevar a cabo las asignacioncs de acucrdo con instrucciones y normas, para
discernir cuando se requiere asesoramiento, para mantener bucnas relaciones con los
compaiieros de trabajo y cooperar con los demds y para redactar y expresarse con claridad.

1.3 Antigiiedad

No se aplica en esta categoria.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

a. Tipo de Trabajo — La localizacidn, coleccidn, recopilacion, transformacion, comparacion
y presentacién de datos, estadisticas, textos e informacién mediante la aplicacién elemental
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de los principios de una profesion reconocida. La aplicacién de normas, procedimientos,
técnicas, directrices, instrucciones oficiales y otros textos, a los casos de rutina.

Dificultad y Efecto del Trabajo — Existe una scric de importantes precedentes, normas
e instrucciones, asi como asesoramiento por parte de funcionarios de mayor jerarquia, a
los que se puede recurrir facilmente. Los asuntos que sc tratan son de poca envergadura
y escasa dificultad. A menudo los asuntos se atienden dentro del marco de los
procedimientos de rutina. El efccto del trabajo normalmente se limita a la propia
dependencia.

Relaciones en el Trabajo — Normalmente las rclaciones de trabajo se limitan a los
miembros de la propia dependencia. Por lo gencral se manticnen contactos fuera de csa
dependencia para obtener, proporcionar y verificar informacién o datos. Los contactos
fuera de la dependencia con fines diferentes de los sefialados anteriormente, por ejemplo
con el fin de planificar el trabajo u obtcner cooperacion, se cntablan en compaiiia de
funcionarios de mayor jerarquia de la misma dependcncia, o con instrucciones especificas
de los mismos.

Algunos funcionarios de esta categoria podrin mantener contactos con funcionarios de
categoria superior o con sus represcntantes, o con personas fuecra del Instituto, con el fin
de prestar servicios, aplicar reglamentaciones, normas o procedimientos, proporcionar
informacién recopilada o aprobada por funcionarios superiores de la misma dependencia,
reunir datos, etc.

Supervision Recibida e Independencia en el Trabajo — En esta categoria se dispone de
instrucciones detalladas, procedimientos para el control de trabajo y asesoramicnto
constante por parte de funcionarios superiores. Las tareas se desempeiian de acuerdo con
instrucciones especificas de los supcriores 0 como parte de procedimientos rutinarios. El
trabajo es programado por funcionarios de mayor jerarquia o resulta de las necesidades
de los procedimientos rutinarios. Los asuntos excepcionales que se presentan se remiten
a los superiores para su atencién. Al remitir dichos casos excepcionales, pueden senalarse
las omisiones o dudas con respecto a los datos, estadisticas, textos o informacion, asi
como normas, procedimientos, técnicas, textos, directrices o instrucciones oficiales que
resulten contradictorios o confusos.

En lo que respecta a las tareas rcpetitivas de rutina, cl trabajo se revisa detenidamente una
vez terminado para verificar el cumplimicnto de las instrucciones. En esas labores no
rutinarias, el trabajo se revisa y se brinda orientacion y asesoramiento durante todas las
etapas del mismo. El trabajo terminado se revisa minuciosamente para comprobar su
exactitud, conclusién y aplicacion corrccta de las instrucciones, normas, politicas, etc.

Publicaciones Técnicas y Cientificas — La publicacién de documentos cientificos tiles
y originales en el campo de espccializacion o una buena tesis o su equivalente, es un
requisito indispensable en esta categoria.
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CATEGORIA PL-2 y P-2

1.1 Experiencia

En esta categoria se requiere un minimo de dos afios de cxperiencia de trabajo en el campo
pertinente.

1.2 Requisitos

a. Educacion — Un titulo universitario en la profcsion pertinente y dos afios de experiencia,
o un titulo universitario no especializado cn la profesion pertinente junto con dos afios de
experiencia de trabajo cn el campo de la especializacion, ademads de la cxperiencia que se
requiere en cl parrafo 1.1 anterior, o un titulo universitario superior con especializacién
en el campo de trabajo asignado en el Instituto, ademds de la expericncia que se requiere
en el pdrrafo 1.1 anterior.

b. Idiomas — Es un requisito indispensable el dominio de por lo menos dos idiomas del
Instituto, a un nivel que permita el cumplimiento de las funciones y responsabilidades
asignadas a csta categoria.

c. Aptitudes Personales y/o Habilidades Especiales — Un requisito minimo en esta categoria
es el conocimiento y la habilidad de aplicar los conceptos y principios de una profesion
reconocida a un nivel equivalente a un grado universitario superior con dos afios de
experiencia. También son aptitudes personales indispensables cn esta catcgoria, la
capacidad comprobada para llevar a cabo las asignaciones de acuerdo con las instrucciones
y normas, para discernir cuando se nccesita asesoramiento, para tratar correctamente con
los demds los asuntos de trabajo, para mantcner buenas relaciones con los compaieros de
trabajo y para rcdactar y cxpresarse correctamente y con claridad.

1.3 Antigiiedad

Para ascender a esta categoria se requicre un minimo de dos afios de descmpeiio satisfactorio
Je funciones en el Instituto, en la categoria PL-1 o P-1.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

a. Tipo de Trabajo — La persona rcaliza el andlisis bisico de datos, estadisticas, texto e
informacion, mediante la aplicacion bdsica de los principios de una profesién reconocida.
Prepara informes o secciones de informes con resultados de estudios y conclusiones
referentes a asuntos o proyectos de interés cn el campo de trabajo para funcionarios de
mayor rango. Debe aplicar reglamentos, procedimientos, técnicas, normas, instrucciones
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oficiales y otros textos, a asuntos de rutina. Dcbe redactar textos y preparar cuadros y
estadisticas sobre tcmas determinados para ser incluidos en documentos del Instituto, entre
los que figuran informes y propuestas que estén a la disposicién de los 6rganos superiores,
los Estados Miembros, la prensa y el piblico en general.

b. Dificultad y Efecto del Trabajo — Existe una serie de importantes precedentes, normas
e instrucciones, asi como asesoramicnto por partc de funcionarios de mayor jerarquia, a
los que se puede recurrir ficilmente. Los asuntos, a menudo, se atienden de acuerdo con
los procedimientos de rutina. El cfecto del trabajo normalmente se limita a los asuntos
internos del Instituto.

. Relaciones en el Trabajo — Las rclaciones de trabajo normalmente se limitan a los
miembros de la propia dependencia. Por lo general se mantienen contactos fuera de la
dependencia para obtener, proporcionar y verificar informacién o datos. Los contactos
fuera de la dependencia con propdsitos diferentes de los sefialados antcriormente, por
ejemplo, el de planificar el trabajo y obtener cooperacién, se entablan junto con
funcionarios de mayor jerarquia de la dependencia, o conforme con instrucciones
especificas de los mismos.

Las personas de la categoria PL-2 o P-2 que trabajan en el campo técnico, podrin
mantener contactos con funcionarios de alto nivel o con sus representantes o con personas
fuera del Instituto a fin de brindar servicios, aplicar reglamentos o procedimientos,
proporcionar informacién compilada o aprobada por funcionarios de mayor jerarquia de
la propia dependencia, reunir datos, etc. Cuando se manticnen contactos fuera del
Instituto normalmente es con visitantes y piblico en general y con funcionarios piblicos
de categoria intermedia.

d. Supervision Recibida e Independencia en el Trabajo -- En esta categoria’se dispone de
instrucciones detalladas, procedimicntos para ¢l control de trabajo y asesoramiento
constante por parte de funcionarios de mayor jerarquia. Las labores se desempenian de

~ acuerdo con instrucciones especificas dc los superiores o porque los procedimientos de
rutina lo exigen. El trabajo es programado por los superiores o resulta de las necesidades
de los procedimientos rutinarios. Los asuntos especiales que surgen cn el trabajo se
examinan y los problemas se determinan antes de remitirlos a los funcionarios de mayor
nivel. En esta categoria la persona pucdc proponer soluciones a los problemas o sugerir
cémo pueden tratarse los asuntos excepcionales que han de ser considerados por los
supervisores, puede hacer comentarios o elaborar informes con respecto a la aplicacién,
coherencia o pertinencia de los reglamentos, procedimientos, técnicas, textos, normas e
instrucciones oficiales y, a veces, formular conclusiones técnicas o recomendaciones que
pueden diferir de las practicas existentes, pero esto no constituye un aspecto normal o
principal de su trabajo. No debc tomar medidas al respecto a mecnos que se le den
instrucciones concretas para hacerlo.

Se reciben instrucciones con respecto a los objetivos generales, las prioridades y los plazos
para las tareas repetitivas de rutina. El trabajo normalmente se revisa para verificar la
exactitud general de los datos, la I6gica de los anilisis y las conclusiones, el cumplimiento
de la politica y las instrucciones y ¢l logro de las asignaciones y los objetivos fijados.
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En el caso de tareas variadas, no rcpetitivas o0 mas complejas, se reciben instrucciones
sobre los objetivos generalcs, las prioridades y los plazos. El trabajo es revisado por el
supervisor o analizado con €l, durante diversas etapas antes de su conclusién. Una vez
terminado el trabajo se revisa para verificar la exactitud general de los datos, la 16gica del
anilisis y las conclusiones, el cumplimicnto de la politica, las instrucciones, los objetivos
y las tareas asignadas.

Las conclusiones, técnicas o recomendaciones formuladas por la persona que difieran de
las précticas existentcs, son sometidas a revision para verificar la racionalidad del andlisis,
la pertinencia y la lgica de las conclusioncs, técnicas o recomendaciones.

Publicaciones Técnicas y Cientificas — Es un rcquisito indispensable en csta categoria la

publicacién de documentos cientificos ftiles y originales en el campo de especializacion
o una bucna tesis o su equivalente.

CATEGORIA PL-3 y P-3

1.1 Experiencia

En esta categoria es un requisito indispensable tener un minimo de cuatro afios de experiencia
de alcance cada vez mds amplio y de mayor dificultad en ¢l campo de trabajo pertinente.

a.

b.

1.2 Requisitos

Educaciéon — Un titulo universitario en la profesion pertinente o un titulo universitario no
especializado cn la profesién pertinente junto con tres afios de experiencia en el campo
de la especializacion, ademds del requisito de expericncia seiialado en el parrafo 1.1.
anterior, o un titulo universitario superior con especializacién cn el campo de trabajo
asignado en el Instituto, ademds de la expericncia sefialada en ¢l parrafo 1.1 anterior, o
un doctorado con dos afios de expericncia de trabajo pertinente.

Idiomas — El dominio de un minimo de dos idiomas oficiales del Instituto a un nivel
suficientemente avanzado que pcrmita el cumplimiento de las funciones y
responsabilidades asignadas en esta categoria.

c. Aptitudes Personales y/o Habilidades Especiales - El conocimiento a un nivel avanzado

de los conceptos y principios de una profcsién reconocida a un nivel equivalente a un
titulo universitario superior y la capacidad para aplicar dichos conceptos y principios, asi
como un minimo de cuatro afios de experiencia pertincnte. Son rcquisitos indispensables
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en esta categoria las aptitudes técnicas y administrativas comprobadas en la ejecucién de
las tareas; la capacidad para reunirse y tratar correctamente con los colegas y otras
personas durante el trabajo, las reuniones y conferencias; para mantener buenas relaciones
con los colegas y cooperar con los demds y para redactar y expresarse correctamente y
con claridad.

1.3 Antigiiedad

Para ascender a esta categoria se requierc un minimo de dos afos de desempeiio satisfactorio
de funciones cn el Instituto, en la categoria PL-2 o P-2.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

a.

C.

Tipo de trabajo — La persona elabora anilisis de datos, estadisticas, textos, informacién
y normas de politica mediante la aplicacién, a un nivel avanzado, de los principios de una
profesién reconocida. Prepara informes, o secciones dc informes que contengan resultados
de estudios, conclusiones y propuestas para aclividades relacionadas con asuntos o
proyectos de interés para el personal de mayor jerarquia en el campo de trabajo. La
persona debe aplicar reglamentos, procedimientos, técnicas, textos, normas, instrucciones
oficiales y normas de politica, a los asuntos de rutina, y modificar los mismos para
adaptarlos a asuntos exccpcionales no rutinarios que ocupan un tercio de sus horas de
trabajo. La persona recomienda solucioncs o medidas después de estudiar las alternativas,
y estas recomendaciones por lo general son aceptadas por los supervisores. Debe preparar
textos y cuadros o estadisticas sobre temas determinados para ser incluidos en los
documentos del Instituto, tales como informes y propuestas que estin a la disposicion de
los érganos superiores, los Estados Miembros, la prensa y el piblico en general.

. Dificultad y Efecto del Trabajo — Existc un conjunto de preccdentces y normas para las

dos terceras partes del trabajo, los que no siempre pucden aplicarse claramente. Se puede
contar facilmente con el asesoramiento de funcionarios de mayor jerarquia. La persona
debe tener en cuenta las normas de politica en el trabajo que realice. Se cuenta con el
resultado del trabajo de la persona ¢n esta catcgoria para mantcner el nivel técnico o’

administrativo del Instituto en su campo de trabajo. Los asuntos que se tratan cn esta

“categoria son dificiles pero de alcance limitado, o de amplio alcance pero de dificultad

rutinaria. El efecto del trabajo realizado se exponc fuera del Instituto.

Relaciones en el Trabajo — En esta categoria, la persona debe mantener relaciones
frecuentes con personas fuera de su propia dependencia. Los contactos dentro y fuera de
su propia dependencia tienen como fin analizar problemas, programas, proyectos y
actividades. técnicas con miras a llcgar a acuerdos o buscar posibles soluciones y
plantearlas a los superiores, coordinar el trabajo y proporcionar asesoramiento o servicios
técnicos dentro de lineamientos bien definidos. Puede solicitarse a la persona que presente
la posicion o los puntos de vista oficiales, en especial con respecto a asuntos que ataiien
a su campo de especializacién. Los contactos fuera del Instituto por lo general se realizan
en compaiia de funcionarios de mayor jerarquia, o, en caso de realizarlos solo, tienen
como propdsito intercambiar o brindar informacién, asesoramiento o servicios técnicos,
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para una actividad que se encuentra generalmente bajo la supervisién técnica de otra
persona.

d. Supervision Recibida e Independencia en el Trabajo — En esta categoria se cuenta con
poca orientacién técnica por parte de funcionarios de mayor rango. Las labores se
desempenan de acuerdo con instrucciones generalcs y cronogramas, o como parte de los
procedimicntos de rutina. La persona dcbe planificar y rcalizar su trabajo previa consulta
con sus superiores. Los asuntos cxcepcionales que surjan en el trabajo son examinados
por la persona, quicn adopta las medidas correctivas dentro de las normas y los
procedimientos establecidos. Cuando se solicite a la persona que presente la posicion u
opinién oficiales de la dependencia a pcrsonas ajenas a la misma, debe actuar de acuerdo
con los lincamientos establecidos por sus supervisores.

La orientacién proporcionada por el supervisor consiste en conversar acerca de los
objctivos fijados, los enfoques o métodos de trabajo previstos o sugeridos, las prioridades,
los recursos disponibles y los plazos. Los problemas se tratan con los supervisores a
voluntad.

El trabajo terminado se somete a rcvisién para comprobar la 16gica del anélisis y de las
conclusiones, la aplicacién corrccta de las instrucciones y la politica y el cumplimiento
de los objctivos y las tarcas asignadas.

e. Publicaciones Técnicas y Cientificas — La persona debe haber publicado trabajos
cientificos de utilidad en su campo de especializacion.

CATEGORIA PL-4 y P-4

1.1 Experiencia

Se requiere por lo menos sicte aios de experiencia de trabajo pertinente y de alcance cada
vez mayor, de un nivel superior y de mayor grado de dificultad. En esta categoria, en la que
se cuenta con un primer titulo universitario o dc estudios superiores, la experiencia resulta
mds importante que los logros académicos y se valora no sélo en afios de trabajo pertinente
sino también tomando en cuenta el incremento progresivo de responsabilidades y el grado
de especializacion, asi como los resultados cvidentes del trabajo realizado.

1.2 Requisitos

a. Educacion — Un titulo universitario de estudios superiores con cspecialidad en cl campo
de trabajo que se le asigne en el Instituto, ademds de la experiencia que se indica en el
parrafo 1.1 anterior, o un doctorado cn una profesién reconocida, con cuatro afos de

experiencia dc trabajo pertincnte.
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b. Idiomas — El dominio de un minimo de dos idiomas oficiales del Instituto a un nivel
suficientemente avanzado que permita el cumplimicnto de funciones y responsabilidades
que se asignan en esta categoria.

c. Aptitudes Personales y/o Habilidades Especiales — El conocimiento avanzado de los
conceptos y principios de una profesion reconocida a nivel de cspecialista con formacién
superior, equivalente a un primer titulo universitario o a un titulo universitario superior
con especializacion en esa profesién y la capacidad para aplicar estos conceptos y
principios, asi como siete afios de expericncia pertinente. Son requisitos indispensables
en esta categoria las aptitudes técnicas y administrativas comprobadas en la ejecucién de
las tareas; la capacidad para reunirse y tratar corrcctamente con personas de todos los
niveles y negociar en conferencias y reuniones oficiales y no oficiales; para mantener
buenas relaciones con los colegas y cooperar con los demas, y para redactar y expresarse
correctamente y con claridad.

1.3 Antigiiedad

Para ascender a esta categoria se requicre un minimo de tres aiios de desempeiio de funciones
sumamente satisfactorias en el Instituto, en la categoria PL-3 o P-3.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

a. Tipo de trabajo — La persona realiza el andlisis de informacién compleja y contradictoria,
estadisticas, textos, informacion, normas de politicas, o solicitudes para decisién, en forma
que requicre la aplicacién, a un nivel avanzado, de los principios de una profesién
reconocida, a asuntos complejos o dclicados y proporciona asesoramiento en su campo de
especializacién tanto dentro como fuera del Instituto, durante un tercio de sus horas de
trabajo. Prepara informes o secciones de informes que contienen andlisis globales de
situaciones o problemas, con recomendaciones y justificaciones de esas recomendaciones
para adoptar medidas concretas relacionadas con asuntos o proyectos de interés para los
superiores jerdrquicos, en su campo de trabajo. Se encarga de investigar y hacer
modificaciones importantes a los reglamentos, proccdimientos, técnicas, textos, directrices,
instrucciones, normas y métodos oficialcs existentes para resolver problcmas o completar
tareas, durante una tercera parte de sus horas de trabajo. Presenta justificaciones en su
campo de especializacion, para efectuar cambios a los reglamentos, procedimicntos y
normas existentes, o para conservarlos. Los informes, estudios, recomendaciones y
justificaciones pueden ponerse a la disposicion de los drganos directivos, los Estados
Miembros, la prensa y el publico en gencral. Revisa ¢l contenido de los textos preparados
por otras personas que son de su competencia y se encarga de aprobarlos o recomendar
la aprobacién a sus superiores. Sc le puede autorizar para que comprometa a la
dependencia o —conforme a instrucciones especificas— al Instituto, a emprender acciones
que puede incluir el uso de recursos. Se encarga de dirigir las actividades técnicas cn el
campo de su especializacién.
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b. Dificultad y Efecto del Trabajo — Existe un conjunto de precedentes y normas para las
dos terceras partes del trabajo, que no siempre puedcn aplicarse claramente y en algunos
casos resultan contradictorios. La persona aplica su criterio experimentado al adoptar los
precedentes o las normas o al elaborar nuevos enfoques que se ajusten a las diferentes
circunstancias. Adapta o aprucba medidas correctivas dentro de los limites de las
politicas, normas y procedimientos establccidos. Puede contar con el asesoramiento de
funcionarios de mayor jerarquia el que, sin embargo, es limitado y no se refiere a puntos
técnicos ya que cn esta categoria se confiere autoridad en materia técnica. Aplica las
normas de politica en el trabajo. Se cucnta con el trabajo de esta persona para mantencr
el nivel técnico o las normas administrativas del Instituto en el campo de su
especializacion. Puede proponer o justificar mejoras o soluciones y ponerlas en marcha
con la aprobacién del supervisor. Estas acciones sientan precedentes para el futuro. Los
asuntos que se tratan son complcjos pero de alcance limitado, o son dificiles pero de
amplio alcance. El efecto dcl trabajo realizado se expone fuera del IICA.

C. Relaciones en el Trabajo — En esta categoria, la persona sucle mantener relaciones
frecucntes fucra de su propia dependencia. Los contactos entablados, tanto dentro como
fuera de su depcndencia, tienen por objeto analizar problemas, programas, proyectos,
actividades técnicas con miras a llegar a acuerdos, buscar posibles soluciones para ser
presentadas a los superiores, para coordinar ¢l trabajo o para proporcionar asesoramiento
o servicios técnicos. Los contactos fuera del Instituto se cntablan para presentar la
posicion o puntos de vista oficiales de la dependencia (que son los del Instituto) con
respecto a asuntos del campo de su espccializacién. La persona entabla contactos fuera
del Instituto generalmente por su propia cuenta, y con cl objeto de intercambiar opiniones,
negociar acuerdos sobre asuntos técnicos con gobiernos o instituciones, proporcionar
asesoramiento o servicios técnicos, para una actividad que estd, generalmente, bajo la
direccion técnica de la misma persona.

d. Supervision Recibida e Independencia en el Trabajo — En esta categoria se dispone de
muy poco ascsoramicnto técnico por parte del personal superior. Las labores se
desempeiian dentro de normas que no siempre pueden aplicarse claramente, y en ciertos
casos rcsultan contradictorias, o dentro de los limites de la politica cuando se deben tomar
o aprobar medidas definitivas, o cuando se represcnta a la dependencia. ‘

La persona planifica y pone en marcha su propio trabajo, previa consulta con sus
superiores. [El asesoramiento del supervisor o de funcionarios de niveles superiores
consiste en cambiar impresiones sobre los objetivos de las asignaciones, la naturaleza de
los problemas que puedan presentarse, las prioridades, los plazos requeridos o las
limitaciones presupuestarias.

e. Publicaciones Técnicas y Cientificas — La persona debe gozar de una sélida reputacién
como especialista en su campo a través de varias publicaciones, articulos o estudios
conocidos por su mérito y utilidad.
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CATEGORIA PL-5 y P-§

1.1 Experiencia

Se requiere un minimo de doce aios de experiencia de trabajo pertinente, de alcance cada
vez mds amplio, de un nivel superior, y de mayor grado de dificultad. Los afios de
experiencia pueden reducirse para quienes hayan cursado estudios superiores. Por ejemplo,
para los que cucntan con el titulo universitario maximo (Doctorado) en una profesin
reconocida, los afios de experiencia de trabajo pertinente se reducen a un ninimo de siete.
En esta categoria, en la que se cuenta con un primer titulo universitario o un titulo
universitario superior, la experiencia se considera mas importante que los logros académicos
y se evalGa no sélo en afios de trabajo pertinente, sino también tomando en cuenta el
incremento progresivo de responsabilidades y el grado de especializacion, ademds de los
resultados evidentes de la labor.

1.2 Requisitos

a. Educacion — Un titulo universitario en una profesion pertinente, o un titulo universitario
no especializado en una profesion pertinente, junto con un minimo del 50% de los
requisitos de experiencia sefalados en el parrafo 1.1 anterior en el campo de
especializacién, o un titulo universitario superior con especializacién en una profesién
pertinente con la experiencia que se indica en el pérrafo 1.1 anterior, o el titulo
universitario maximo (Doctorado) con especializacién en un campo pertinente, junto con
la experiencia sefialada en el parrafo 1.1 anterior.

b. Idiomas — El dominio de un minimo de dos idiomas oficiales del Instituto a un nivel
suficientemente avanzado, que permita el cumplimiento de las funciones y
responsabilidades que se asignan en esta categoria.

c. Aptitudes Personales y/o Habilidades Especiales — Son requisitos indispensables el {
conocimiento avanzado de los conceptos y principios de una profesion reconocida, al nivel . .
superior de especialista, equivalente a un primer titulo universitario o a un titulo
universitario superior con especializacion en esa profesion y la capacidad para aplicar esos
conceptos y principios, asi como doce afios de experiencia. Son aptitudes personales
indispensables en esta categoria la capacidad de liderazgo comprobado y reconocido en
materia técnica y administrativa en el cumplimiento de los objetivos y las- politicas del
Instituto (o en labores de naturaleza e importancia similares); una gran capacidad para
conocer y tratar correctamente con personas de muy alta jerarquia, para negociar en
conferencias y reuniones oficiales y no oficiales y presentar eficazmente nuevos conceptos,
ideas o enfoques, para diseiiar nuevas técnicas u orientaciones, etc.; para mantener buenas
relaciones con los colegas y cooperar con los demds y para redactar y expresarse
correctamente y con claridad.
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1.3 Antigiiedad

Para ascender a esta categoria se requiere un minimo de cinco afios de desempefio de un
trabajo constantemente sobresaliente en el Instituto, en la categoria PL-4 o P-4.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

a. Tipo de Trabajo — La persona electiia anilisis de datos complejos o contradictorios,
estadisticas, textos, informacién, normas de politica o solicitudes, mediante la aplicacién
a un nivel avanzado de los principios de una profesién reconocida, a los asuntos
complejos y dclicados; proporciona asesoramiento durante la mayor parte del tiempo en
su campo de especializacién, tanto dentro como fucra del Instituto. Prepara informes o
andlisis globales de situaciones: o problemas complejos. -Adapta’ reglamentos,
procedimicntos, técnicas, textos, directrices, instruccioncs, normas o métodos oficiales,
para resolver problemas dificiles o excepcionales, o para completar asignacioncs complejas
durante la mayor parte del tiempo de trabajo. Justifica las recomendaciones formuladas
para adoptar determinadas lineas de accion. Puede representar al Instituto en cuestiones
de politica, de fondo o administrativas, para las cuales existen pocas normas de
orientacidn, se aplican sélo parcialmente, o son poco claras. Puede aprobar medidas
definitivas dentro de los limites de las politicas y normas. Prepara textos sobre temas
determinados para ser incluidos en documentos del Instituto, como informes y propuestas
que estdn a la disposicion de los 6rganos superiores, los Estados Miembros, la prensa, o
el publico en genecral. Revisa el contenido de textos preparados por otras personas que
se reficran al campo de su especializacion y los aprueba o modifica. Se le puede autorizar
para que comprometa a la dependencia o al Instituto en acciones que incluyan el uso de
recursos. Dirige las actividades técnicas en el campo de su especializacién. Analiza la
consistencia de las técnicas, pricticas, normas y métodos establecidos y elabora nuevas
propuestas para efectuar cambios cuando sea necesario o justifica la conservacion de las
técnicas existentes. Evalia nuevos métodos, técnicas y conceptos en el campo de trabajo
para determinar su conveniencia y su aplicacion a las actividades del IICA. Revisa y
analiza informes, previsiones, procedimicntos o conceptos preparados por otras personas
dentro o fuera del Instituto e informa a sus superiores.

En esta categoria, cualquiera que sca la naturaleza del trabajo, la mayor parte del tiempo
sc dedica a realizar tareas nuevas y originales, a diferencia de una nueva aplicacién de las
ideas y técnicas ya establecidas.

b. Dificultad y Efecto del Trabajo — Existe un conjunto de precedentes y normas para
menos de la mitad del trabajo, los cuales no siempre pueden aplicarse con claridad y en
algunos casos resultan contradictorios. La pcrsona aplica su criterio experimentado al
crear o adaptar politicas, precedentes, normas o técnicas que se¢ ajusten a las
circunstancias. El trabajo es de gran alcance y repercute directamente €n las politicas,
programas, actividades y objetivos actuales o futuros y en la utilizacién de recursos del
Instituto. El trabajo puede tener urgencia o importancia especial. No existe en esta
categoria asesoramiento de funcionarios superiores para los asuntos técnicos, ya que a este
nivel se confiere la mixima responsabilidad técnica. Se cuenta con el trabajo de la
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persona para mantener el nivel técnico o las normas administrativas del IICA en su campo
de especializacion. Adopta o aprucba medidas correctivas dentro de los limites de la
politica, lo cual sienta precedentes para el futuro. Los asuntos que se tratan en esta
categoria son complejos y de gran envergadura, y consisten principalmente en asuntos
técnicos o politicos, con pocos precedentes.

c. Relaciones en el trabajo — En esta categoria las relaciones de trabajo son similares a las
de la categoria PL-4 o P-4, con la excepcién de que en la categoria PL-5 o P-5 existen
contactos frecuentes con funcionarios de alta jerarquia dcl Instituto, con delegaciones y
altos funcionarios piblicos, con los érganos supcriores y con funcionarios de otras
instituciones internacionales. Las personas de esta categoria con frecuencia deben
representar al Instituto en asuntos técnicos.

d. Supervision Recibida e Independencia en el Trabajo — En esta categoria se cuenta con
pocas directrices y no siempre se aplican claramente y en algunos casos resultan
contradictorias. La persona dcbe desempefiar su labor dentro de los limites de las
politicas, y planificar y efectuar su propio trabajo en consulta con sus superiores. EI
asesoramiento del supcrvisor o del director consiste en el cambio de impresiones con
respecto a los objetivos, la importancia y el efecto del trabajo que se realiza y de acuerdo
con las limitaciones de tiempo, presupucsto y politica. El supervisor efectiia la revisién
del trabajo solamente para verificar el cfecto y la compatibilidad de las actividades en los
programas, politicas, practicas u objetivos existentes en el Instituto, ya que los resultados
de la labor se consideran técnicamente complctos y fiables.

e. Publicaciones Técnicas y Cientificas — En esta categoria es un requisito indispensable la
publicacién de trabajos o la realizacién de estudios u otras contribuciones valiosas y de
amplio alcance en diversos campos de especializacion, que demuestren una visién amplia
¢ integrada de los problemas enfrentados. Ademas, en la medida de lo posible, el titular
debe contar con una reputacion acreditada y sélidamente establecida, asi como con
distinciones, titulos honorarios, u otros reconocimientos similares que rcflejen también un
alto grado de originalidad y un espiritu creativo.

CATEGORIA P-6

1.1 Experiencia

Esta categoria puede obtenerse solamente mediante el trabajo en el Instituto. Los requisitos
de experiencia son los mismos que para un P-5, con la excepcién de que la persona debe
tener un minimo de quince afios de experiencia de trabajo.
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1.2 Requisitos

a. Educacién — Es requisito indispensable en esta categoria tener el titulo universitario
méximo (Doctorado) en una profesién pertinente.

b. Idiomas - Los mismos que para la categoria P-5.

c. Aptitudes Personales y/o Habilidades Especiales — El conocimiento a un nivel muy
avanzado de conceptos y principios de una profesién reconocida, al miximo nivel de
especialista equivalente a la de un experto en el campo de especializacion y la capacidad
para aplicar esos conceptos.

1.3 Antigiiedad

Un minimo de siete afos de labores realizadas en el Instituto a un nivel excepcionalmente
elevado en la categoria P-5.

1.4 Tipo y Calidad de Servicio Prestado al Instituto

a. Tipo de Trabajo — Igual que en la categoria P-5. Sin embargo, todo el trabajo original
y la revision del trabajo de otras personas se realiza al mds alto nivel y no requiere
revision adicional. En esta categoria, cualquiera que sea la naturaleza del trabajo, el
tiempo de trabajo se dedicard a tareas nuevas y originales.

b. Dificultad y Efecto del Trabajo — El maximo grado de dificultad y efecto del trabajo en
el campo de la especializacion.

. Relaciones en el Trabajo — Igual que en la categoria P-5.

d. Supervision Recibida e Independencia en el Trabajo — En esta categoria la persona debe
ser el experto en su especializacién, por lo que no se requiere supervisién técnica. Sin
embargo, podria ser necesaria la supervisién administrativa.

e. Publicaciones Técnicas y Cientificas — En esta categoria las publicaciones y los

" documentos publicados son del maximo nivel en el campo de la especializacién, asi como
en los campos de especializacién afines, y deben demostrar la mis amplia integracién
posible de concepcién de los problemas planteados. Ademds, la persona debe poseer una
reputacion sélidamente establecida y acreditada mediante premios cientificos, distinciones
académicas, titulos honorificos o reconocimientos similares que revelen el maximo grado
de originalidad, innovacién y espiritu creativo.
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CATEGORIAS D-1 y D-2

Las categorias D-1 y D-2 estin reservadas para "cargos de confianza", por lo quc no
constituyen categorias de la "clasificacion de personal".
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