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SECRETARÍA GENERAL

Subsecretaría de Administración

MEMORANDO ADMINISTRATIVO No. 100 Rev. 1
ASUNTO:  Normas y formularios para la contratación de profesionales locales

CONSIDERANDO:


Que mediante la resolución CP/RES. 631 (989/94), ratificada por la resolución AG/RES. 1319  (XXV-O/95), el Consejo Permanente estableció disposiciones para el empleo de personal profesional local conforme a los artículos 17 y 22 de las Normas Generales;


Que el mecanismo de contratación de profesionales locales se creó a fin de que la Secretaría General continuara siendo competitiva en el mercado internacional, permitiéndole pagar a los especialistas profesionales reclutados localmente sueldos y beneficios razonables y competitivos en el ámbito local, pero que pueden ser inferiores a los pagados conforme a las escalas de las Naciones Unidas para otras categorías de personal; y


Que el Departamento de Servicios de Recursos Humanos, junto con el Departamento de Servicios Legales, ha preparado un formulario especial para contratos de personal profesional local y que se precisan pautas adicionales para el uso de ese formulario de contrato, y


Que la Orden Ejecutiva 02-1, Modificación del artículo 104.18(b) del Reglamento de Personal, establece que los sueldos para los funcionarios locales de nivel profesional serán determinados de acuerdo con las condiciones del mercado, a un nivel no inferior al pagado por un trabajo de similar naturaleza según la legislación nacional del lugar de destino y no superior a los sueldos pagados por el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) para trabajos de naturaleza similar

DECISIÓN:


1.
Todas las dependencias de la Secretaría General utilizarán, para la contratación de personal profesional local, el formulario de contrato de empleo para personal profesional local (formulario 339-10 (5/02), que se adjunta a este Memorando Administrativo como Apéndice A.

2.
Las pautas y procedimientos establecidos en el Apéndice B de este Memorando Administrativo se aplicarán a la contratación de todo el personal profesional local.

DEROGACIÓN


Este memorando administrativo deja sin efecto cualquier otra disposición, norma o práctica en contrario de la Secretaría General.

ENTRADA EN VIGENCIA:


Este Memorando Administrativo entrará en vigencia en la fecha de su firma.




James R. Harding




Subsecretario de Administración

Fecha:    29 de mayo de 2002

Original: Inglés
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Apéndice A
CONTRATO DE EMPLEO

PARA PROFESIONAL LOCAL


La Secretaría General de la Organización de los Estados Americanos (SG/OEA), representada por          (nombre)             ,    (título o cargo en la Secretaría General)  , y __________(nombre)_________ (“el funcionario”),                                   mayor de edad, de nacionalidad                               , con pasaporte/cédula de identidad número__________, domiciliado en____________________________________________________________________,convienen en celebrar el presente Contrato, sujeto a las estipulaciones y condiciones siguientes:


1.
El presente Contrato tiene por objeto emplear Profesional Local de acuerdo con los Artículos 17a (v) y 22 de las Normas Generales para el Funcionamiento de la Secretaría General de la Organización de los Estados Americanos ("Normas Generales") (véase el Anexo A). El mismo no constituye un contrato de empleo permanente, ni un contrato por tiempo indefinido, ni un nombramiento del servicio de carrera.


2.
El funcionario trabajará como                   (cargo)                 en el proyecto o actividad                                     (“el Proyecto”) y desempeñará las funciones del cargo que se le asignen.


3.
El presente Contrato tendrá una duración de          (días o meses). Comenzará el __ de                  de        y terminará el      de                      de        .  Ni la extensión del plazo de duración del contrato ni la renovación del mismo cambiará la naturaleza temporaria de la relación laboral entre el funcionario y la SG/OEA. 


4.
El funcionario desempeñará sus funciones en los lugares y horarios establecidos por la SG/OEA y cumplirá plenamente con todas las instrucciones impartidas por sus supervisores y establecidas en las normas pertinentes.


5.
El Secretario General podrá dar por terminados los servicios del funcionario por cualquiera de las razones prescritas en los artículos 57 y 59 de las Normas Generales y las Reglas 110.4 y 110.5 del Reglamento de Personal (véase Anexo A), o por cualquiera de las razones prescritas por las leyes locales del lugar de destino correspondiente. Toda controversia que se suscite entre el funcionario y la Secretaría General deberá resolverse mediante las disposiciones previstas en los Artículos 63 a 66 de la Normas Generales y el Capítulo XII del Reglamento de Personal o un arbitraje con obligatoriedad para ambas partes, a opción de la SG-OEA. No obstante, en ninguna circunstancia estará la Secretaría General obligada a pagar al funcionario una suma que exceda de tres años de sueldo.

6.
Además, la SG/OEA podrá dar por terminado este Contrato en forma anticipada, por causa justificada.  Entre las causas justificadas se incluyen las siguientes: (a) la interrupción o la terminación anticipada del Proyecto a solicitud de los donantes o de los países recipientes; (b) la falta de pago de fondos para el Proyecto por parte de los donantes; (c) las decisiones de los órganos competentes de la Organización de los Estados Americanos (OEA) que afecten la continuación de este Contrato; (d) la fuerza mayor; y (e) los cambios de legislación o de políticas del lugar de destino que hagan inconveniente continuar el Proyecto.

7.
El funcionario deberá cumplir con las siguientes disposiciones de la Normas Generales y del Reglamento de Personal que figuran en el Anexo A de este Contrato: los Artículos 22,25,26, 28 a 37 de las Normas Generales; y el Capítulo I y las Reglas 103.11, 103.20, 104.12, 104.14 y 107.5 del Reglamento de Personal. En adición, la SG/OEA aplicará las siguientes disposiciones de las Reglas de Personal: Regla 110.5 y los Capítulos XI y XII del Reglamento de Personal.

8.
Ninguna disposición o cláusula de este Contrato se interpretará como una renuncia a los privilegios e inmunidades de que goza la OEA, la SG/OEA y su personal.

9.
De conformidad con el artículo 22 de las Normas Generales y la Regla 104.18 del Reglamento de Personal (véase Anexo A), el sueldo de un funcionario local de nivel profesional será determinado de acuerdo con las condiciones del mercado, a un nivel no inferior al pagado por un trabajo de similar naturaleza según la legislación nacional del lugar de destino y no superior a los sueldos pagados por el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) para trabajos de naturaleza similar. De conformidad con estas pautas, en este Contrato se fija el sueldo del funcionario en:  (escribir el monto en moneda local en letras y en números).

Sueldo






___________

10.
En cumplimiento de lo que exija la legislación laboral o de seguridad social del lugar de destino, la SG/OEA:

a.
Abonará a favor del funcionario, en las instituciones nacionales de seguridad social correspondientes, los aportes que sean de cuenta del empleador. Tales aportes podrán cubrir, según corresponda (incluir monto):

Fondo de Retiro



_____________

Seguro de salud



_____________

Seguro de desempleo



_____________

Seguro de accidentes o enfermedad

_____________

relacionados con el trabajo




o enfermedad relacionados con el trabajo

Pago por cesantía



_____________
Otros:  ___________________


_____________


Los aportes podrán hacerse mensualmente, excepto el correspondiente al pago por cesantía. Se pagará la cesantía de acuerdo con la ley nacional del lugar de destino excepto en los casos de destitución sumaria.



b.
Pagará al funcionario los meses extras de sueldo que corresponda como aguinaldo: _____________

c.
Pagará las horas extras trabajadas (siempre y cuando las solicitudes de pago por este concepto se presenten dentro de los plazos establecidos en las Reglas 103.11 y 112.1 del Reglamento de Personal).

d.
Concederá licencia anual, licencia por enfermedad y licencia de maternidad por una duración que no exceda la duración máxima de las correspondientes licencias otorgadas a los miembros del personal con contratos de corto plazo según el Reglamento de Personal de la SG/OEA. (Véase Reglas 106.1, 107.1 y 107.2 del Reglamento de Personal, Anexo A). Asimismo, pagará la licencia anual acumulada hasta un máximo que no exceda el límite aplicable a los otros miembros de personal de la SG/OEA en circunstancias similares de antigüedad y duración de contrato. Para administrar el uso de la licencia, se utilizará las mismas reglas de personal.

e.
Concederá o pagará el preaviso por terminación de servicios (indemnización por cesantía) salvo en caso de renuncia o cuando la terminación de sus servicios o su destitución sea por falta grave de conducta, incluyendo pero no limitado a los siguientes casos: por abandono del cargo; por haber hecho declaraciones falsas de carácter grave relacionadas con su empleo. El monto a pagar por preaviso no excederá de sesenta días, cualesquiera que sean las disposiciones legales del lugar de destino.


11.
No obstante lo dispuesto en el apartado a de la cláusula 10 de este Contrato, en reemplazo de los aportes o pagos previstos en dicha cláusula, si en los programas de seguridad social del lugar de destino esto no fuese administrativamente factible, la SG/OEA podrá en cualquier momento:

a.
Hacer un pago único mensual directamente al funcionario, igual al valor de todas o algunas de las contribuciones requeridas por el sistema nacional de seguridad social del lugar de destino, para que el funcionario las abone directamente u obtenga planes de seguridad social similares de otras fuentes. Si la SG/OEA ejerce esta opción, indicará los montos correspondientes de dichos pagos en la Sección I del Anexo B de este Contrato y explicará por escrito al funcionario la forma en que se computaron los montos; o

b.
Como alternativa a la participación del funcionario en los planes de jubilación o de seguro de salud del lugar de destino, la SG/OEA podrá inscribir al funcionario en el Plan de Previsión u otros planes de ahorro para el retiro establecidos por la SG/OEA para los empleados temporarios y en los programas de seguro de salud que la SG/OEA ofrezca para empleados temporarios. Si la SG/OEA ejerce esta opción, llenará los espacios correspondientes en la Sección II del Anexo B, previa notificación al funcionario.


12.
Los Anexos A y B son parte integrante de este Contrato. Las Circulares de Personal, las Órdenes Ejecutivas, las Directivas y los Memorandos Administrativos emitidos por la SG/OEA no se aplicarán a este Contrato salvo que expresamente mencionen o se refieran al personal de apoyo temporario.


13.
El funcionario o la Secretaría General podrá dar por terminado este Contrato con un preaviso de siete días hábiles.


14.
Las notificaciones que la SG/OEA haga al funcionario en su lugar de trabajo o en el domicilio que el funcionario haya registrado en la Oficina de la SG/OEA del lugar de destino –o, a falta de ésta, en la Oficina del Director del Proyecto– se considerarán válidamente efectuadas.


Previa lectura, las partes firman este Contrato en dos ejemplares iguales en señal de ratificación de todo lo expuesto,  el      día del mes de                         dos mil _____

                                               



                                            .
          Funcionario





Director de                          .

ANEXO A

Contrato de Empleo Profesional Local

NORMAS GENERALES APLICABLES
Artículo 17 a (v)    Tipos de personal y otros tipos de recursos humanos

Los recursos humanos de la Secretaría General incluyen a su personal, contratado conforme a contratos de empleo, y a contratistas independientes, que prestan servicios de acuerdo con contratos por resultado:
a.
Personal (o “miembros del personal”):  El personal de la Secretaría General incluirá únicamente las siguientes modalidades:
v.
Personal profesional local, contratado de acuerdo con el artículo 22 de estas Normas Generales;
Artículo 22.
Personal profesional local
a.
Descripción general:  El personal profesional local está compuesto por personas con título profesional que son contratadas en calidad de especialistas para trabajar conforme a las leyes laborales del país en el cual presta servicios según lo determine el Secretario General.
b.
Disposiciones especiales, sueldos y beneficios:  Excepto disposición expresa en contrario en las presentes Normas Generales, el documento de nombramiento emitido de conformidad con el artículo 25 de las mismas, el Reglamento de Personal y otras disposiciones administrativas del Secretario General, no se aplicarán al personal profesional local los beneficios y derechos acordados a todos los demás miembros del personal de acuerdo con las Normas Generales, las resoluciones de la Asamblea General, el Reglamento de Personal y otras disposiciones administrativas del Secretario General.
Artículo 25. Documento de nombramiento. Los miembros del personal, al momento de su nombramiento o contratación, suscribirán conjuntamente con el Secretario General o su representante autorizado un documento que contendrá la naturaleza y condiciones del nombramiento o contrato.  Dicho documento deberá ser compatible con las presentes Normas y con las disposiciones vigentes aplicables, incluidas las resoluciones de la Asamblea General. 

Artículo 26. Sujeción a la autoridad del Secretario General. Los miembros del personal, en cuanto al desempeño de sus funciones, están sujetos a la autoridad del Secretario General. 

Artículo 28. Independencia en el cumplimiento de deberes. En el cumplimiento de sus deberes los miembros del personal no solicitarán ni recibirán instrucciones de ningún gobierno ni de ninguna autoridad ajena a la Organización. 

Artículo 29. Limitación en cuanto a actividades. Los miembros del personal se abstendrán de actuar en forma incompatible con su condición de funcionarios de la Organización. A ese respecto, no podrán desarrollar actividades que el Secretario General considere inconvenientes tanto para el eficaz cumplimiento de sus deberes como para el prestigio de la Organización. 

Artículo 30. Actuación y pronunciamientos públicos. Los miembros del personal no podrán actuar ni pronunciarse públicamente en forma alguna que pueda lesionar o afectar a los Estados miembros. 

Artículo 31. Discreción. Los miembros del personal deberán observar la máxima discreción con respecto a todos los asuntos oficiales. Se abstendrán de comunicar a persona alguna cualquier información de carácter reservado excepto en el desempeño de su cometido o de acuerdo con el procedimiento que para ello establezca el Secretario General. Tampoco harán uso alguno en provecho propio de ese tipo de información. Estas obligaciones contraídas por los miembros del personal no se extinguen al terminar sus servicios. 

Artículo 32. Prestación de servicios y aceptación de beneficios. Ningún miembro del personal prestará sus servicios a gobiernos o entidades en condiciones que no sean específicamente aprobadas por el Secretario General. Ningún miembro del personal podrá aceptar condecoraciones de gobiernos. Tampoco podrá aceptar honores, premios, gratificaciones, favores u obsequios cuando, a juicio del Secretario General, ello resulte incompatible con su condición de funcionario internacional o con los intereses de la Organización. Ningún funcionario será adscrito a otra organización internacional, entidad gubernamental u otra entidad a menos que la entidad a la cual se adscriba el funcionario acuerde previamente el reembolso total de los sueldos y beneficios del funcionario, así como de todo otro gasto incurrido por la Secretaría General en relación con dicha adscripción. 

Artículo 33. Postulación para puesto público electivo. La aceptación por parte de un miembro del personal de su postulación para un puesto público electivo de carácter político implicará su renuncia al cargo que desempeñe en la Secretaría General.

Artículo 34. Aceptación de puesto gubernamental. La aceptación por parte de un miembro del personal de su designación a un puesto gubernamental implicará su renuncia al cargo que desempeñe en la Secretaría General. 

Artículo 35. Declaración de lealtad. Antes de iniciar sus labores todo miembro del personal suscribirá una declaración en que se comprometa a desempeñar sus funciones de acuerdo con lo dispuesto en la Carta, las presentes Normas y demás disposiciones pertinentes. 

Artículo 36. Influencia y apoyo gubernamentales. Los miembros del personal no podrán solicitar la influencia o el apoyo de los representantes en los órganos y otras entidades de la Organización, ni de gobierno alguno, en materias que afecten la administración o la disciplina de la Secretaría General. Toda cuestión sobre estas materias deberá ajustarse a las disposiciones reglamentarias pertinentes. 

Artículo 37. Privilegios e inmunidades. Los privilegios e inmunidades que deben otorgarse a los miembros del personal de la Secretaría General necesarios para desempeñar sus funciones serán determinados en acuerdos multilaterales entre los Estados miembros o bilaterales entre la Secretaría General y los Estados miembros.
Artículo 57. Terminación de servicios. El Secretario General puede dar por terminados los servicios de un miembro del personal:
a.
Por enfermedad prolongada, de acuerdo con las disposiciones reglamentarias pertinentes;
b.
Cuando, con respecto a un miembro del Servicio de Carrera, sea necesaria la supresión de un cargo, como consecuencia de una reducción de personal o de la reorganización de una oficina de la Secretaría General, después de aplicar lo establecido en los artículos 18(b)(iv) y 45 de estas Normas;
c.
Cuando, con respecto a los miembros del personal que no son del Servicio de Carrera:
i.
El cargo ocupado por el miembro del personal sea suprimido o asignado a un miembro del Servicio de Carrera conforme al artículo 18(b)(iv), a raíz de una reducción de personal en toda la Secretaría o de la reorganización de una oficina;
ii.      
Cuando el objeto del empleo del miembro del personal sea ejecutar un programa específico o lograr un propósito establecido y el programa específico concluya o se logre el propósito establecido;
iii.
Cuando el financiamiento del cargo ocupado por el miembro del personal no sea aprobado en el programa-presupuesto; o
iv.
Cuando el cargo del miembro del personal sea reclasificado a un nivel superior y el miembro del personal no sea seleccionado en el concurso para proveerlo.
d.
Cuando los servicios que está prestando sean deficientes;
e.
Cuando no cumpla con los requisitos de servicio contenidos en las presentes Normas Generales, en el Reglamento de Personal o en el contrato de trabajo;
f.
Cuando haya cumplido los 65 años de edad;
g.
Cuando, en consulta con el Secretario General Adjunto, el Secretario Ejecutivo para el Desarrollo Integral, los Subsecretarios y el supervisor directo, resultare conveniente a los intereses de la Organización. En este caso, el funcionario afectado tendrá el derecho a ser escuchado por el Secretario General y gozará de todos los beneficios e indemnizaciones que le corresponderían si sus servicios hubieran sido terminados por cualquiera otra de las causales previstas en este mismo artículo.
Artículo 59. Destitución sumaria. El Secretario General podrá destituir sumariamente a cualquier miembro del personal por falta grave de conducta.
Artículo 63.  Derecho de audiencia.

Todo miembro del personal tendrá derecho a ser oído respecto a la aplicación de medidas disciplinarias u otras de carácter administrativo que afecten sus intereses.
Artículo 64.  Derecho de reconsideración.

Todo miembro del personal tendrá derecho a solicitar del Secretario General la reconsideración de cualquier medida disciplinaria adoptada contra él o de medidas administrativas respecto de las cuales alegue incumplimiento de las condiciones establecidas en su nombramiento o de cualquier disposición pertinente de las presentes Normas Generales o del Reglamento de Personal.
Artículo 65.  Comité asesor de reconsideración.

El Secretario General establecerá un comité para asesorarlo en los casos de reconsideración a que se refiere el artículo anterior. En este Comité estará representada la Asociación del Personal.
Artículo 66.  Recurso ante el Tribunal Administrativo.

Agotados los procedimientos establecidos en estas Normas y en las demás disposiciones vigentes de la Secretaría General, la parte interesada que se considere perjudicada tendrá derecho a recurrir al Tribunal Administrativo de la Organización, de conformidad con lo establecido en el Estatuto de dicho Tribunal.
DISPOSICIONES DEL REGLAMENTO DE PERSONAL
CAPITULO I

OBLIGACIONES Y DERECHOS

Regla 101.1 Horas de trabajo

(a)
El Secretario General fijará el horario normal de trabajo para cada lugar de destino situado fuera de la sede y pondrá dicho horario en conocimiento del personal. 

(b)
El horario normal de trabajo en la sede será de las 9:00 a.m. a las 5:30 p.m., de lunes a viernes inclusive, con un período de una hora para el almuerzo. El Secretario General podrá hacer excepciones según lo requieran las necesidades del servicio. 

(c)
Cuando se les requiera, los funcionarios trabajarán en exceso de la jornada normal de trabajo, según se estipula en la Regla 103.8. 

(d)
En casos de emergencia o de condiciones climáticas extremas, la autoridad correspondiente de la Secretaría General se guiará, siempre que el Secretario General no disponga otra cosa, por el mismo criterio que las autoridades gubernamentales del lugar donde preste servicios el personal, para determinar si las circunstancias justifican excusarlo del trabajo. Los funcionarios de la sede serán dispensados del trabajo cuando lo sean los empleados del Gobierno del Distrito de Columbia. 

(e)
El Director del Departamento de Servicios de Recursos Humanos, después de consultar al Secretario General, notificará al personal sobre las excusas de trabajo por acontecimientos especiales. 

(f)
Cuando se excuse al personal, ya sea por parte de un día o más, al funcionario que se encuentre en goce de licencia se le cargará a esa licencia el período excusado. Este mismo procedimiento se seguirá con aquel funcionario que no se haya reportado al trabajo cuando se excuse al personal por parte de un día.

Regla 101.2 Feriados oficiales
(a)
Los funcionarios serán eximidos del trabajo en los días designados oficialmente por el Secretario General. Cuando el Secretario General determine que las circunstancias lo requieren, podrá decidir que un feriado sea observado en un día distinto del usual. 

(b)
En la sede los días feriados oficiales serán el de Año Nuevo, los del aniversario del natalicio de Martin Luther King y de George Washington, el Viernes Santo, "Memorial Day", el de la independencia de los Estados Unidos, el del Trabajo, el de la Raza, el de los Veteranos, el de Acción de Gracias y el de Navidad. 

(c)
Cada lugar de destino fuera de la sede observará los feriados oficiales de los funcionarios públicos del respectivo gobierno nacional. 

(d)
Los funcionarios serán eximidos de trabajar el día de la fiesta nacional de su país. Si por alguna circunstancia se viesen obligados a trabajar ese día, tendrán derecho a tiempo compensatorio de acuerdo con la Regla 103.8. El funcionario adscrito a un lugar de destino en el país del cual sea ciudadano recibirá un día adicional.

Regla 101.3 Responsabilidad financiera

Todo funcionario que por malicia, negligencia inexcusable o por no observar las Normas Generales, reglamentos u otras disposiciones administrativas de la Secretaría General, ocasione a la Organización cualquier daño o perjuicio financieros será responsable por estos y se le exigirá la debida compensación

Regla 101.4 Actividades e intereses fuera de la Organización

(a)
Los funcionarios no podrán ejercer fuera de la Organización ninguna ocupación o empleo, de modo continuo o repetido, ni aceptar remuneración por trabajos particulares que realicen, sin la autorización por escrito otorgada previamente por el Secretario General.

(b)
Ningún funcionario podrá participar en la dirección de una empresa industrial o comercial, ni tener intereses en la misma, si por el hecho de desempeñar un cargo oficial en la Organización pudiese beneficiarse en tal participación o intereses. 

(c)
El funcionario que, en el desempeño de su cargo, tenga ocasión de ocuparse de un asunto en que se encuentra involucrada una empresa industrial o comercial en la que tenga intereses financieros deberá poner en conocimiento del Secretario General la cuantía de esos intereses. 

(d) El solo hecho de poseer acciones de una empresa no constituirá un interés financiero, en el sentido indicado en esta regla, salvo si tal posesión da al funcionario un alto grado de control sobre los negocios de la empresa.

(e) Salvo en el ejercicio normal de sus funciones o con la autorización previa del Secretario General, los funcionarios no podrán, si los propósitos, actividades o intereses de la Organización se hallan en juego, realizar los siguientes actos: 

(i) Hacer declaraciones a la prensa, radio u otros medios de información pública:

(ii) Pronunciar discursos o conferencias; 

(iii) Participar en producciones de cine, teatro, radio o televisión; o 

(iv) Publicar artículos, libros u otros textos. 

(f)
Cuando se conceda la autorización a que se refiere el párrafo anterior, el funcionario interesado debe dejar constancia, en cada caso, que sus puntos de vista no representan necesariamente los de la Secretaría General ni los de la Organización. 

(g)
Los funcionarios no aceptarán regalos ni favores de personas o firmas comerciales que tengan o busquen negocios con la Organización.

Regla 101.5 Derechos de propiedad en los trabajos realizados

Todos los derechos, inclusive los de título, de autor y de patente, de cualquier trabajo que realice un funcionario como parte de sus tareas oficiales o que efectúe cualquier otra persona o entidad por cuenta de la Secretaría General o en colaboración con ésta serán propiedad de la Organización

Regla 101.6 Actividades políticas

Los funcionarios podrán ejercer el derecho de sufragio y afiliarse a partidos políticos, pero no podrán participar en actividades políticas que, a juicio del Secretario General, sean incompatibles con la independencia y la imparcialidad inherentes a su condición de funcionario internacional o que puedan menoscabarlas. El pago de contribuciones a un partido político o a un candidato determinado no serán consideradas actividades prohibidas.

Regla 101.7 Declaraciones de lealtad y de ética de conducta y conflictos de interés

(a)
Todo funcionario, antes de iniciar sus labores, suscribirá la siguiente declaración: 

Me comprometo solemnemente a ejercer con lealtad, discreción y a conciencia las obligaciones que me corresponden como funcionario de carácter internacional al servicio de la Secretaría General; a regular mi conducta de acuerdo con los intereses de la Organización de los Estados Americanos; a no solicitar ni aceptar instrucciones, en relación con mis deberes como funcionario, de ningún gobierno o autoridad que no sea la Secretaría General, y, en general, a respetar las disposiciones de la Carta de la Organización de los Estados Americanos y a cumplir las Normas Generales para el Funcionamiento de la Secretaría General, el Reglamento de Personal y demás disposiciones pertinentes. 

(b)
Todo funcionario deberá suscribir la siguiente declaración antes de iniciar sus labores y reiterarla anualmente:

Declaro que no tengo vinculación alguna que pueda entrañar conflicto con el desempeño correcto de mis obligaciones en la Organización y con las responsabilidades que me asignan la Carta de la Organización de los Estados Americanos, las Normas Generales y el Reglamento de Personal. También me comprometo a consultar al Secretario General en la eventualidad de que surgiese cualquier vinculación que pudiese constituir conflicto de interés y a desligarme de ella si, a juicio del Secretario General, constituye conflicto de interés. El no hacerlo constituirá base para acción disciplinaria de acuerdo con la Regla 110.5 y con el capítulo XI de este Reglamento.

(c)
Los funcionarios cuyos puestos se indican en el párrafo (d) de esta regla presentarán adicionalmente declaraciones juradas que incluyan: 

(i) Todas aquellas asociaciones, empresas o sociedades comerciales a las que se hallen vinculados, directa o indirectamente, con indicación de la naturaleza de la vinculación, así como una lista de sus acreedores, con la excepción de aquellos con los cuales estén endeudados por hipoteca de su residencia personal o por costos de vida ordinarios tales como mobiliario del hogar, automóviles, educación o vacaciones.

(ii) El valor neto de su patrimonio personal, en el estado en que se encuentre al inicio y al término de sus servicios en el puesto.

La declaración a que se refiere el inciso (i) deberá ser renovada anualmente y actualizada para reflejar cambios en la situación descrita en la misma. 

(d)
Las declaraciones indicadas en el párrafo precedente deberán ser presentadas por los siguientes funcionarios: 

(i) Titulares de cargos de confianza; 

(ii) Directores de departamentos, unidades, divisiones y oficinas y otros jefes de unidades administrativas que, sin ocupar cargos de confianza, dependan directamente, desde el punto de vista jerárquico, del Secretario General, del Secretario General Adjunto, de un Secretario Ejecutivo o de un Subsecretario; y 

(iii) Funcionarios que, como parte de sus actividades normales, participen de manera sustancial en recomendar, seleccionar, aprobar o hacer pagos al personal, a contratistas independientes o a otras firmas o empresas de quienes la Secretaría General adquiera bienes o servicios. Son miembros de esta categoría aquellos que ocupen los puestos que se indican en el Anexo A de este Reglamento.

(e)
Toda información que sea proporcionada por los funcionarios bajo esta regla será procesada y mantenida en la más estricta confidencialidad bajo la responsabilidad del Departamento de Servicios de Recursos Humanos y sólo podrá ser utilizada en conexión con la administración de las políticas respecto a ética de conducta y conflictos de interés de la Secretaría General

Regla 101.8 Prohibición contra el acoso sexual

(a)
Todo funcionario y contratista independiente tiene derecho a trabajar en una atmósfera libre de acoso sexual. La Secretaría General adoptará las medidas pertinentes para fomentar este ambiente de trabajo y no tolerará un comportamiento que no sea respetuoso de ese derecho.

(b)
Ningún funcionario o contratista independiente acosará sexualmente a otro funcionario o contratista independiente, o a una visita que se encuentre en las instalaciones de la Secretaría General. Todo funcionario y contratista independiente tiene derecho a objetar y presentar un recurso si ocurriese acoso sexual y a esperar que el Secretario General considere con seriedad y prontitud dicho recurso. 

(c)
Todos los supervisores, funcionarios y contratistas independientes cumplirán con la política de la Secretaría General contra el acoso sexual y adoptarán las medidas adecuadas para asegurar que no ocurra. Los funcionarios que violen esta política estarán sujetos a medidas disciplinarias, y los contratistas independientes que violen esta política estarán sujetos a terminación de su relación de trabajo con causa. 

(d)
El Secretario General publicará disposiciones administrativas para implementar y hacer cumplir esta regla.

Regla 101.9 Condiciones que rigen los privilegios e inmunidades

(a)
Los privilegios e inmunidades acordados a los funcionarios por los Estados miembros mediante acuerdos, legislación o costumbre y práctica, se otorgan en el interés de la Secretaría General y no en beneficio personal de los propios interesados. La Secretaría General puede suspender en cualquier momento la inmunidad de cualquier funcionario cuando, a criterio del Secretario General, dicha inmunidad obstaculice el ejercicio de la justicia, y puede suspenderse sin perjuicio de los intereses de la Organización.

(b)
Sin perjuicio de los privilegios e inmunidades antes mencionados, los funcionarios tienen la obligación de respetar las leyes vigentes en su lugar de destino o las de cualquier Estado miembro en el que se encuentre en misión oficial o al cual haya sido asignado.

(c)
Antes de abandonar su lugar de destino, jubilarse o separarse del servicio por cualquier otra razón, un funcionario que no sea ciudadano o residente del país en el que esté destinado y contra el que se halle pendiente una acción civil ante cualquier tribunal de dicho lugar, relacionada con actividades para las cuales los acuerdos y leyes correspondientes no contemplan inmunidad o en relación con las cuales la inmunidad haya sido suspendida, debe designar un representante que resida en dicho lugar de destino. El funcionario autorizará a tal agente a actuar en el proceso resultante de la mencionada acción civil, y en el caso de que se haya dictado sentencia definitiva contra dicho funcionario, a recibir los sueldos, pensiones u otras remuneraciones que le sean adeudadas por la Secretaría General, de manera de que pueda disponer de tales sueldos, pensiones o remuneraciones en cumplimiento de la sentencia. Si el funcionario no designa un agente, la Secretaría General podrá designar un agente en su nombre. Cualquier agente designado en virtud del presente párrafo deberá ser residente del lugar de destino o de cualquier otra localidad que la Secretaría General considere apropiada.

* * * * * * *

Reglas 103.11, 103.20, 104.12, 104.14, 104.18, 106.1, 107.1, 107.2, 107.5, 110.4 y 110.5
Regla 103.11 Retroactividad de los pagos

Los funcionarios que no hayan recibido los subsidios, primas u otros pagos a que tengan derecho sólo podrán obtenerlos con efecto retroactivo desde la fecha en que pudieran haber podido reclamarlos, si hacen valer sus derechos, por escrito, dentro de los siguientes plazos:

(i) En caso de supresión o modificación de la disposición del Reglamento que rija el derecho pertinente, dentro de los tres meses siguientes a la fecha de tal supresión o modificación.

(ii) En todos los demás casos, dentro del año siguiente a la fecha en que el funcionario hubiera adquirido el derecho a tal beneficio

Regla 103.20 Descuentos y contribuciones

(a)
Se deducirá, en cada período de pago, de los pagos totales adeudados a cada funcionario:

(i) Las contribuciones al Fondo de Jubilaciones y Pensiones de la OEA de acuerdo con las disposiciones del Fondo;

(ii) Las deducciones por prima de seguro de salud pagadas con respecto al funcionario y a sus dependientes comprendidos en el seguro.

(b)
También se podrán efectuar descuentos de los sueldos, salarios y demás prestaciones, con los siguientes propósitos:

(i) Para contribuciones distintas de las indicadas en la presente regla, pero dispuestas en el presente Reglamento de Personal;

(ii) Por deudas contraídas con la Secretaría General;

(iii) Por endeudamiento con terceros toda vez que el descuento con este propósito sea autorizado por el Director del Departamento de Servicios de Recursos Humanos;

(iv) Por alojamiento proporcionado por la Secretaría General, un gobierno o una institución afín;

(v) Por contribuciones a un órgano representativo del personal y establecido conforme al artículo 53 de las Normas Generales, con la excepción de que el funcionario tenga la opción de no dar su consentimiento o suspender oportunamente dicha deducción por notificación a la Tesorería.

Regla 104.12 Información que deberán suministrar los funcionarios

(a)
Dentro del mes siguiente a su nombramiento, si no lo hubiese hecho antes, todo funcionario deberá proporcionar los datos referentes a su nacionalidad, estado civil, dependientes y país de origen, y cualquier otra documentación necesaria para determinar su situación administrativa, de acuerdo con las Normas Generales y este Reglamento. Asimismo, deberá comunicar al Departamento de Servicios de Recursos Humanos, por escrito y sin dilación, cualquier cambio posterior en su situación.

(b)
El Secretario General podrá pedir en cualquier momento al funcionario que suministre información adicional sobre hechos anteriores a su nombramiento concernientes a idoneidad, integridad, conducta o servicio que sea pertinente a su empleo como funcionario.

(c)
Todo funcionario que sea arrestado, acusado de una contravención, salvo una contravención menor del reglamento de tránsito, o convocado a presentarse ante un tribunal en calidad de acusado en un juicio penal, o condenado, multado o encarcelado por cualquier contravención, salvo una contravención menor del reglamento de tránsito, deberá notificar de inmediato esa situación al Secretario General.

(d)
Si un funcionario se negara o no suministrara, completa y sin dilación, la información a la que se refiere esta regla podrá ser objeto de acciones disciplinarias, incluido el despido.

Regla 104.14 Relaciones de parentesco

(a)
No se podrá otorgar ningún nombramiento en la Secretaría General a los siguientes parientes de un funcionario: cónyuge, hijo o hija, hijastro o hijastra, padre o madre, padrastro o madrastra, hermano o hermana, medio hermano o media hermana, hermanastro o hermanastra, tío o tía, sobrino o sobrina, primo hermano o prima hermana, suegro o suegra, yerno o nuera, cuñado o cuñada.

(b)
Cuando dos funcionarios contraigan matrimonio, los beneficios y prestaciones de que gocen los interesados se modificarán conforme a las disposiciones correspondientes de este Reglamento y otros instrumentos administrativos de la Secretaría General. Se procurará que dichos funcionarios no trabajen en el mismo departamento con posterioridad a la fecha de su matrimonio.

Regla 104.18 Profesionales locales

(a)
El personal profesional local comprende a los especialistas contratados en el lugar de destino donde desempeñarán sus funciones. No están sujetos a una asignación internacional, cuentan con el título y/o licencia profesional correspondiente y están vinculados a la Secretaría General por medio de un contrato de trabajo de conformidad con las leyes y prácticas laborales del país en el cual prestan servicios, salvo indicación contraria en este Reglamento. No es necesario que sean ciudadanos del país en el que trabajan, pero deben estar munidos de la documentación apropiada que les permita trabajar legalmente en el lugar de destino.

(b)
La remuneración del personal profesional local será determinada de acuerdo a las condiciones del mercado, a un nivel no inferior al pagado por un trabajo de similar naturaleza según la legislación nacional del lugar de destino y no superior a los sueldos pagados por el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) para trabajos de naturaleza similar.
(c)
Salvo indicación expresa contraria en este Reglamento, en el contrato suscrito por los profesionales locales, o en las disposiciones publicadas por el Secretario General en virtud del párrafo (g) infra, no se aplicarán al personal profesional local los beneficios y derechos concedidos a los funcionarios en virtud de las Normas Generales, este Reglamento, las resoluciones de la Asamblea General y otras disposiciones administrativas de la Organización.

(d)
El personal profesional local está sujeto a las obligaciones estipuladas en el capítulo I del Reglamento y a las disposiciones de los artículos 26, 28 al 36 de las Normas Generales. El Secretario General podrá dar por terminados los servicios de un profesional local por cualquiera de las razones prescritas en los artículos 57 y 59 de las Normas Generales, o por cualquiera de las razones prescritas por las leyes locales del lugar de destino correspondiente.

(e)
Toda controversia que se suscite entre los profesionales locales y la Secretaría General deberá resolverse mediante un arbitraje con obligatoriedad para ambas partes, a menos que las partes convengan de otra manera. No obstante, en ninguna circunstancia estará la Secretaría General obligada a pagar al profesional local una suma que exceda de tres años de sueldo.

(f)
Conforme a lo que disponga el Secretario General, los profesionales locales podrán participar en el Plan de Jubilaciones y Pensiones o en el Fondo de Previsión, y en los planes de seguro médico de la OEA en sustitución de los planes de jubilación, atención médica y seguridad social previstos en las leyes del lugar de destino.

(g)
El Secretario General especificará con mayor detalle los derechos y las obligaciones del personal profesional local mediante una Orden Ejecutiva.

Regla 106.1 Licencia anual

(a)
Durante el tiempo en que reciban sueldo completo, los funcionarios tendrán derecho a licencia anual de conformidad con la siguiente escala:

(i) Veintiún días laborables anuales, acreditables a razón de 1,75 días por mes, a los funcionarios con no más de tres años de servicios.

(ii) Veinticuatro días laborables anuales, acreditables a razón de 2 días por mes, a los funcionarios con más de tres pero no más de cinco años de servicios.

(iii) Treinta días laborables anuales, acreditables a razón de 2,5 días por mes, a los funcionarios con más de cinco años de servicios.

No se acumulará licencia durante el período en que el funcionario esté recibiendo una compensación equivalente al sueldo y las prestaciones en virtud de la Regla 107.4.

(b)
Los funcionarios podrán acumular, en cada año calendario, no más de la mitad de los días indicados en el párrafo (a) supra, vale decir no más de 10,5, 12 ó 15 días, respectivamente, hasta un máximo de 60 días laborables.

(c)
Los funcionarios bajo contrato por tiempo limitado de menos de seis meses no tendrán derecho a licencia anual, excepto en el caso en que, debido a prórrogas o nuevos contratos, hayan prestado servicios continuos por más de 6 meses, en cuyo caso se les acreditará licencia anual desde el inicio de sus servicios continuos.

(d)
La licencia anual podrá ser tomada en unidades de una hora. Toda fracción menor se considerará como una hora completa.

(e)
Al completarse los servicios en una misión, así designada para estos fines por el Secretario General, los días de licencia anual que de otro modo habrían estado sujetos a perderse durante el período de servicios en la misión, o dentro de los dos meses siguientes, podrán utilizarse para cubrir total o parcialmente un período posterior de licencia anual autorizada. El funcionario perderá todos los días de licencia anual que no se utilicen de este modo dentro de los cuatro meses siguientes a su salida del área de la misión.

(f)
En circunstancias excepcionales podrá concederse al funcionario licencia anual por anticipado hasta un máximo de diez días laborables, siempre que se prevea que los servicios de dicho funcionario hayan de continuar por un período mayor que el necesario para acumular la licencia anual concedida por anticipado.

(g)
Los directores de departamentos u oficinas están facultados para autorizar licencia anual. La autorización de licencia anual por anticipado requerirá la aprobación del Director del Departamento de Servicios de Recursos Humanos.

(h)
El funcionario deberá obtener por adelantado la autorización escrita correspondiente para toda ausencia por licencia anual. Para los efectos de la autorización, se tendrán en cuenta, en todo lo posible, las circunstancias personales y preferencias del funcionario. El funcionario que no pudiere regresar al trabajo de acuerdo con sus planes originales deberá solicitar antes de la fecha de terminación de la licencia anual la prórroga del caso, justificando los motivos.

(i)
Sólo podrá tomarse licencia con autorización previa. Si el funcionario se ausenta del trabajo sin autorización (incluido por llegar tarde, abandonar el lugar de trabajo antes de la hora de salida o tomar para el almuerzo más tiempo que el asignado), no se le pagará el sueldo y las prestaciones por el período de ausencia no autorizada; a opción del supervisor, la ausencia no autorizada será descontada de la licencia anual, si hubiere acumulado licencia suficiente para cubrir la ausencia.

(j)
Todas las decisiones relativas a la licencia anual se supeditarán a las necesidades del servicio, según lo determine el Secretario General. Esas necesidades pueden exigir que la licencia sea tomada por el funcionario durante el período que determine el Secretario General.

Regla 107.1 Licencia por enfermedad

(a)
Los funcionarios que por enfermedad o accidente se vean impedidos para realizar su labor, o que no puedan acudir al trabajo debido a disposiciones adoptadas para proteger la salud pública, gozarán de licencia por enfermedad conforme a las siguientes disposiciones:

(i) Toda licencia por enfermedad deberá ser aprobada por el respectivo director del departamento u oficina. 

(ii) Los funcionarios con contratos a corto plazo podrán gozar de licencia por enfermedad a razón de dos días laborables por cada mes de servicio.

(iii) Los miembros del servicio de carrera tendrán derecho a licencia por enfermedad de seis meses como máximo con sueldo completo y de seis meses como máximo con medio sueldo durante cualquier período de un año calendario. Las licencias por enfermedad autorizadas durante un período de cuatro años consecutivos no podrán pasar de dieciocho meses, incluidos nueve meses con sueldo completo y nueve meses con medio sueldo.

(iv) Los funcionarios bajo contrato a largo plazo tendrán derecho a licencia por enfermedad de tres meses como máximo con sueldo completo y de tres meses como máximo con medio sueldo durante cualquier período de un año calendario. Las licencias por enfermedad autorizadas durante un período de cuatro años consecutivos no podrán pasar de dieciocho meses, incluidos nueve meses con sueldo completo y nueve meses con medio sueldo.

(v) Los funcionarios deberán avisar lo antes posible a sus supervisores cuando, por enfermedad o accidente, no pudieran acudir al trabajo. Cuando sea posible deberán presentarse en el dispensario médico de la Secretaría General antes de ausentarse.

(vi) Salvo con la autorización del Secretario General, ningún funcionario podrá hacer uso de licencia por enfermedad durante más de tres días laborables consecutivos si no presenta un certificado médico en el que se haga constar que no se encuentra en condiciones de ejercer sus funciones y se indique la duración probable de la ausencia. Salvo en casos de fuerza mayor, los funcionarios deberán presentar este certificado inmediatamente después de reintegrarse al trabajo.

(vii) El funcionario que en el lapso de un año calendario tome siete días de licencia por enfermedad, o un número de días proporcional cuando el período de servicio sea inferior a un año, sin presentar certificado médico, deberá justificar con certificado médico cualquier otra ausencia durante el mismo año de que se trate; en caso contrario estas ausencias se deducirán de su licencia anual o se contarán como licencia especial sin sueldo.

(viii) Podrá pedirse en cualquier momento a un funcionario que presente un certificado médico sobre su estado de salud o que se someta a examen por el médico que el Secretario General designe. Si el Secretario General llega a la convicción de que el funcionario se encuentra en situación de reanudar su trabajo, podrá negarse a prolongar la licencia por enfermedad o podrá poner fin a la licencia concedida, en el entendido, sin embargo, de que a instancia del interesado la cuestión podrá ser sometida a un médico independiente o a una junta médica que designen de mutuo acuerdo el Secretario General y el funcionario.

(ix) El funcionario que se encuentre en uso de licencia por enfermedad no podrá ausentarse de su lugar de destino sin previa autorización del Departamento de Servicios de Recursos Humanos.

(b)
También podrá concederse licencia por enfermedad en los casos siguientes:

(i) Por enfermedad o reposo de un familiar inmediato que viva en el hogar del funcionario cuando éste, según conste en un certificado médico, tenga que asistirlo personalmente. Esta licencia no podrá exceder de cinco días laborables en el año calendario.

(ii) Por fallecimiento de un familiar inmediato, cualquiera que sea el lugar en que se encontraba residiendo, o de un pariente que al fallecer haya estado residiendo en el hogar del funcionario. Esta licencia no podrá exceder de cinco días laborables consecutivos.

(iii) Para estos efectos se considerará como familiar inmediato al cónyuge, los hijos, padres y hermanos del funcionario.

(c)
Se podrá conceder licencia por enfermedad a un funcionario que durante el uso de licencia anual, incluyendo por viaje al país de origen, haya estado enfermo por más de tres días consecutivos, a condición de que presente un certificado médico apropiado u otra prueba satisfactoria. En este caso, el funcionario o cualquier persona en su nombre deberá notificar lo antes posible al Departamento de Servicios de Recursos Humanos su condición, y presentar posteriormente a la mayor brevedad posible o tan pronto como regrese al trabajo, una solicitud de licencia por enfermedad acompañada de los certificados médicos u otra prueba que la apoye.

(d)
Todo funcionario en cuyo hogar se declare una enfermedad contagiosa o que reciba una orden de cuarentena estará obligado a notificarlo sin dilación al dispensario médico de la Secretaría General. El funcionario a quien, en vista de estas circunstancias, se le ordenare no acudir al trabajo recibirá el sueldo completo y demás subsidios durante el período de ausencia que se le autorice.

(e)
La licencia por enfermedad con certificado se calculará en períodos de una hora, y toda fracción menor se contará como una hora. El tiempo mínimo de licencia que se cargará sin certificado será de cuatro horas. En los casos de examen o tratamiento médico, dental u oftálmico debidamente certificados o cuando la enfermera del personal excuse del trabajo al funcionario se cargará el tiempo que conste en el correspondiente certificado.

(f)
El derecho de licencia por enfermedad cesará en la fecha en que expire el nombramiento del funcionario.

Regla 107.2 Licencia por maternidad

(a)
Toda funcionaria de carrera, con un contrato a largo plazo o en un cargo de confianza, o con un contrato a corto plazo, y que haya prestado servicios continuos por no menos de un año en la fecha prevista para el alumbramiento:

(i) Tendrá derecho a ausentarse de sus labores hasta la fecha del parto, siempre que presente un certificado médico en el cual se haga constar que el alumbramiento ha de tener lugar probablemente en un plazo de seis semanas.

(ii) No se le permitirá trabajar durante las seis semanas siguientes al parto.

(iii) Recibirá licencia por maternidad, con sueldo completo, durante su ausencia, de conformidad con lo dispuesto en los incisos (i) y (ii) supra. El error de estimación del médico o de la partera en cuanto a la fecha del alumbramiento no impedirá que la funcionaria perciba el sueldo completo hasta la fecha exacta.

(b)
Toda funcionaria de carrera, con un contrato a largo plazo o que ocupe un cargo de confianza, que haya prestado menos de un año de servicios continuos en la fecha prevista para el alumbramiento tendrá derecho a utilizar su licencia por enfermedad en virtud de la Regla 107.1 por un máximo de doce semanas, es decir, seis semanas antes y seis semanas inmediatamente después del alumbramiento. 

(c)
Toda funcionaria con un contrato a corto plazo y menos de un año de servicios continuos en la fecha prevista para el alumbramiento tendrá derecho a usar la licencia por enfermedad y la licencia anual acumuladas y, si así lo solicitase, licencia especial sin sueldo por el resto de su ausencia, conforme a lo dispuesto en los incisos (i) y (ii) del párrafo (a) supra.

(d)
Normalmente no se concederá licencia por enfermedad, como no sea la dispuesta en los párrafos (b) y (c) supra, en casos de maternidad salvo cuando sobrevinieran graves complicaciones que requieran un período de recuperación mayor que la concedida por la licencia por maternidad.

(e)
El regreso al trabajo después de la licencia por maternidad deberá estar respaldado por un certificado médico.

(f)
Durante el período de licencia por maternidad se acumulará licencia anual, siempre que la funcionaria regrese a prestar servicios por lo menos durante seis meses después de terminada su licencia por maternidad.

(g)
Cuando una funcionaria haga uso de licencia especial con sueldo parcial o sin sueldo o sea suspendida en sus funciones sin sueldo, no perderá los derechos que haya adquirido a la licencia por maternidad en virtud de los servicios prestados. Sin embargo, cuando los períodos de ausencia abarquen uno o más meses completos, no se tomarán en cuenta como servicios acreditables a los efectos de la licencia por maternidad. Los períodos de menos de un mes completo sí se tomarán en cuenta.

(h)
No será obligatorio ausentarse del trabajo antes de la fecha prevista de alumbramiento, pero la funcionaria cuyo alumbramiento se prevea en un plazo de seis semanas y que desee seguir trabajando deberá presentar un certificado médico que indique que está en condiciones de trabajar.

Regla 107.5  Indemnización por pérdida o daño de efectos personales

(a)
Los funcionarios, dentro de los límites y condiciones que se enumeran a continuación, tendrán derecho a una indemnización razonable en caso de pérdida o daño de sus efectos personales, cuando se determine que dicha pérdida o daño es directamente atribuible al desempeño de funciones oficiales en servicio de la Organización de los Estados Americanos.

(i) El funcionario deberá presentar una reclamación en que enumerará los efectos perdidos o damnificados e indicará su valor en el momento de la pérdida o daño y las circunstancias en que éstos tuvieron lugar.

(ii) El funcionario deberá haber adoptado las debidas precauciones para proteger los objetos de su pertenencia.

(iii) La indemnización estará limitada a los efectos personales que el funcionario deba razonablemente transportar o llevar consigo de acuerdo con las funciones que tiene que desempeñar.

(iv) El importe que reembolse la Secretaría General no excederá del valor efectivo, en el momento de la pérdida o daño, de esos efectos personales. De ese importe se deducirá cualquier otra indemnización que el funcionario reciba por el mismo concepto de compañías de seguros, transporte o de otras agencias que fueran total o parcialmente responsables de dicha pérdida o daño.

(b)
Se negará el reembolso si dicha pérdida o daño fuera causado por negligencia o conducta indebida del funcionario.

(c)
Se negará el reembolso por toda pérdida o daño sufrido por un vehículo privado que haya sido utilizado en funciones oficiales, incluido el transporte en relación con el viaje al país de origen, cuando dicho uso de un vehículo privado se haya efectuado únicamente a solicitud y por conveniencia del funcionario.

(d)
En circulares administrativas de la Secretaría General figuran pautas adicionales en relación
 con la cobertura y las limitaciones correspondientes

Regla 110.4 Cesación de servicios

El Secretario General puede dar por terminados los servicios de un funcionario: 

(a)
Por enfermedad o lesión prolongadas, cualquiera que sea su naturaleza u origen, y por incapacidad prolongada para desempeñar satisfactoriamente sus funciones debido a enfermedad o lesión, cualquiera sea su naturaleza u origen. Para los efectos de este párrafo, se entiende por enfermedad, lesión o incapacidad prolongadas para desempeñar las funciones satisfactoriamente, las que excedan de 18 meses en un período de cuatro años consecutivos. 

(b)
Cuando sea necesaria la supresión de un puesto, como consecuencia: 

(i) De la reducción de personal, o 

(ii) De la reorganización de una oficina de la Secretaría General. 

Antes de dar por terminados los servicios de un funcionario por cualquiera de las razones mencionadas en este párrafo, deberá cumplirse con los procedimientos que se establecen en la Regla 110.6 del presente Reglamento. 

(c)
Cuando los servicios que está prestando sean deficientes. Se entiende por deficientes los servicios de un funcionario cuando dos o más evaluaciones consecutivas llevadas a cabo conforme a la Regla 105.9 revelen tal deficiencia. 

(d)
Cuando no cumpla con los requisitos de servicio contenidos en las Normas Generales. Se entiende que un funcionario no cumple con dichos requisitos cuando, entre otras razones, debido a conducta no compatible con dichas Normas, se le hayan impuesto dos o más de las medidas disciplinarias contempladas en la Regla 111.1(b)(iii) y (iv). 

(e)
Cuando haya cumplido 65 años de edad. 

(f)
Cuando, en consulta con el Secretario General Adjunto, los Secretarios Ejecutivos, los Subsecretarios y el supervisor directo, resultase conveniente a los intereses de la Organización. El funcionario afectado tendrá el derecho a ser escuchado por el Secretario General y será acreedor al pago de todos los beneficios e indemnizaciones por terminación que le corresponderían si sus servicios hubieran sido terminados por cualquiera otra de las causales previstas en esta misma regla.  Los funcionarios cuyos servicios se den por terminados de conformidad con la presente Regla, tendrán derecho a una notificación previa a la fecha efectiva de su terminación de acuerdo con las disposiciones siguientes:

(i) Para los miembros del servicio de carrera, el plazo de notificación será de sesenta días previos a la fecha efectiva de su terminación. 

(ii) Para los demás miembros del personal, el plazo de notificación será de no menos de siete días y no más de sesenta días previos a la fecha efectiva de su terminación, según lo determine la Secretaría General y se señale en el respectivo documento de nombramiento.

(iii) En ningún caso se considerará interrumpido el plazo de notificación previa.

(iv) En reemplazo del plazo de notificación previa, la Secretaría General podrá pagar al funcionario el sueldo y los beneficios que le correspondan por los días de notificación no dada.

(v) El plazo de notificación previa para los funcionarios que al 31 de diciembre de 1999 se encuentren vinculados por contrato de largo plazo, será igual al previsto para los miembros del servicio de carrera.

Regla 110.5 Destitución por falta grave de conducta: Destitución sumaria

(a)
El Secretario General podrá destituir sumariamente a cualquier funcionario por falta grave de conducta. Se considerarán faltas graves de conducta, entre otras, las siguientes:

(i) Abandono del puesto.

(ii) Declaraciones falsas de carácter grave hechas deliberadamente y relacionadas con su empleo.

(iii) Reincidencia en la comisión u omisión de actos que hubiesen dado lugar a medidas disciplinarias.

(b)
También se considerará falta grave de conducta cualquier infracción seria de las normas de conducta establecidas y reconocidas por la Secretaría General; desacato a los términos de la declaración de lealtad; actos inmorales o la condena por un delito en los tribunales del lugar de trabajo; cualquier acto de injuria, calumnia o agresión física contra la Secretaría General o sus autoridades o conducta tendiente a ridiculizarlos o desacreditarlos; cualquier acto u omisión que pueda perjudicar seriamente los intereses y objetivos de la Secretaría General, o cualquier otro acto u omisión similares por parte de un funcionario que ponga de manifiesto la incompatibilidad de la continuación de los servicios del funcionario responsable de dicho acto u omisión. 

(c) 
El procedimiento de destitución sumaria consistirá en oír en audiencia tanto al funcionario acusado de haber cometido la falta como a las demás personas relacionadas con el caso, durante la cual el funcionario tendrá la oportunidad de responder a los cargos en su contra y se le solicitará que exponga los motivos por los cuales no debiera ser destituido en forma sumaria. El Director del Departamento de Servicios de Recursos Humanos iniciará el procedimiento informando al funcionario de los cargos formulados en su contra con una antelación de por lo menos 24 horas. La audiencia podrá realizarse ante el propio Secretario General o ante el funcionario que él designe en cada caso. Conforme a la audiencia, el Secretario General podrá ordenar la destitución sumaria del funcionario, referir el caso al Comité Mixto de Disciplina para que éste formule recomendaciones respecto de una sanción más leve, proceder a separar al funcionario del servicio conforme a la Regla 110.4(f), o desestimar los cargos. El Director del Departamento de Servicios de Recursos Humanos procurará notificar la decisión correspondiente al funcionario dentro de las 48 horas siguientes a su adopción.

(d)
Las personas que sean separadas del servicio por aplicación de esta regla no tendrán derecho a la prima de repatriación, a la indemnización por cesación de servicios o al preaviso estipulado en la Regla 110.4.
(e)
El funcionario que sea destituido sumariamente podrá impugnar la decisión solicitando la reconsideración prevista en el capítulo XII de este Reglamento y, posteriormente, interponiendo el recurso contemplado en el Estatuto del Tribunal Administrativo.

CAPITULO XI
DISCIPLINA
Regla 111.1 Medidas disciplinarias

(a)
El Secretario General podrá imponer medidas disciplinarias a los funcionarios por conducta que no se ajuste a las Normas Generales o a este Reglamento o por trabajo deficiente.

(b)
Las medidas disciplinarias consistirán en amonestación verbal o escrita, censura por escrito, suspensión o destitución.

(i) La amonestación verbal es una advertencia que se hace por conducta indebida o deficiencia en el trabajo; será dada directamente por el supervisor del funcionario y no se dejará constancia de la misma en el expediente del funcionario en el Departamento de Servicios de Recursos Humanos, por lo que debe entenderse que no afecta sus intereses.

(ii) La amonestación escrita procederá cuando la falta en la conducta del funcionario o su deficiencia en el trabajo aconsejen que se deje constancia por escrito de la advertencia en el expediente del funcionario en el Departamento de Servicios de Recursos Humanos.

(iii) La censura por escrito es una reprimenda que se hace al funcionario. Es una medida más severa que la amonestación.

(iv) La suspensión consiste en la privación temporal del desempeño de las funciones del puesto, así como del sueldo y de todos o algunos de los beneficios a que normalmente tiene derecho el funcionario. 

(v) La destitución consiste en la separación del servicio por falta de conducta o deficiencia en el trabajo de tal gravedad o persistencia que requiera la imposición de tal medida.

(c)
Las medidas disciplinarias anteriores, con excepción de la amonestación verbal o escrita, serán impuestas por el Secretario General: (i) por recomendación del director del departamento u oficina correspondiente (o del Inspector General o el Tesorero cuando se trate de faltas de conducta que surjan de las auditorías o investigaciones realizadas por ellos); (ii) por recomendación del Director del Departamento de Servicios de Recursos Humanos cuando se le informe de hechos que el Director considera que requieren la aplicación de una medida disciplinaria; o (iii) por recomendación de la autoridad más alta de la cual dependa directamente el funcionario de que se trate. La recomendación de convocar el Comité Mixto de Disciplina podrá incluir una recomendación sobre qué medida disciplinaria habría que imponer. Las medidas señaladas en el párrafo (b), incisos (iii), (iv) y (v), se aplicarán cuando se haya agotado el procedimiento a que se refiere la Regla 111.3.

(d)
Con excepción de la amonestación verbal o escrita, a ningún funcionario se le impondrán las medidas disciplinarias señaladas en el párrafo (b) sin que previamente haya sido consultado el Comité Mixto de Disciplina. Se exceptúan de la presente disposición:

(i) Los casos de destitución sumaria a que se refiere la Regla 110.5; y

(ii) Los casos en que el Secretario General y el funcionario afectado así lo convengan.

Regla 111.2 Comité Mixto de Disciplina

(a) Se establece un cuerpo asesor que se denominará Comité Mixto de Disciplina, encargado de asesorar al Secretario General acerca de la procedencia y aplicación de las medidas disciplinarias. Este Comité deberá indicar la medida que, a su juicio, cabe aplicar en el caso consultado o si, a su juicio, no cabe aplicar ninguna.

(b) El Comité estará integrado por tres miembros, en la forma siguiente:

(i) Un presidente y dos suplentes escogidos por el Secretario General de una lista de diez funcionarios que él preparará cada año en consulta con el Comité del Personal;

(ii) Un miembro titular y dos suplentes designados anualmente por el Secretario General; y

(iii) Un miembro titular y dos suplentes designados anualmente por el Comité del Personal.

(c)
Los miembros del Comité Mixto de Disciplina no podrán ser designados por más de dos períodos consecutivos.

(d)
El Secretario General podrá sustituir al titular o a los suplentes que haya designado de conformidad con el inciso (ii) del párrafo (b) supra. Los miembros designados por el Comité del Personal podrán ser sustituidos por decisión de éste.

(e)
Por iniciativa de cualquiera de las partes, el Comité Mixto de Disciplina podrá declarar que alguno de sus miembros no puede conocer de un asunto determinado cuando lo estime aconsejable en vista de las relaciones existentes entre ese miembro y el funcionario afectado. Podrá igualmente dispensar a cualquier miembro del Comité de participar en el conocimiento de un asunto determinado.

Regla 111.3 Procedimiento del Comité Mixto de Disciplina

(a)
Cuando el Secretario General estime que a un funcionario deba aplicársele una de las medidas disciplinarias que no sea una amonestación verbal o escrita pondrá el caso en conocimiento del Presidente del Comité Mixto de Disciplina, quien convocará al Comité a la mayor brevedad posible.

(b)
Una vez reunido, el Comité examinará el o los asuntos que hubieren motivado su convocación. El procedimiento se limitará a la consideración de la exposición original por escrito de los hechos y a breves observaciones y réplicas presentadas sin dilación, oralmente o por escrito, por parte del funcionario que recomiende la medida y de aquel a quien ésta haya de aplicarse. Sin embargo, si fuese necesario, el Comité podrá recoger cualquier otra prueba que considere pertinente.

(c)
El Comité deberá hacer un esfuerzo de buena fe para presentar al Secretario General, en un término no mayor de 30 días a partir de la fecha de su convocación, un informe escrito que deberá contener sus recomendaciones sobre el caso planteado.

(d)
Dentro de los 15 días siguientes a la recepción del informe, el Secretario General, teniendo en cuenta las recomendaciones del Comité, decidirá lo que estime procedente.

(e)
El Departamento de Servicios de Recursos Humanos estará a disposición del Comité, del funcionario que recomiende la medida y del funcionario contra quien la misma haya sido recomendada, desde el momento en que el Secretario General ponga el caso en conocimiento del Presidente del Comité, hasta el momento en que el Comité transmita su informe al Secretario General. El tiempo que empleen todos los participantes en las reuniones del Comité de Disciplina y el que consagren los miembros del Comité a prepararse para las reuniones y a la preparación del informe del Comité será considerado como empleado en actividad oficial y, en consecuencia, no se descontará licencia anual por tal concepto.

(f)
Durante todo el procedimiento, el funcionario contra quien se haya recomendado una medida disciplinaria podrá actuar por sí o por medio de otro funcionario de la Secretaría General que él designe por medio de un escrito dirigido al Presidente del Comité. En este procedimiento no podrá hacerse representar por una persona ajena a la Secretaría General.

(g)
Una vez que el Secretario General haya decidido imponer alguna medida disciplinaria a determinado funcionario, tal decisión será puesta en conocimiento del interesado y comenzará a surtir sus efectos en la fecha que se indique en la misma.

Regla 111.4 Suspensión durante los procedimientos de investigación y disciplinarios

(a)
Cuando se impute falta grave de conducta a un funcionario, éste podrá ser suspendido en sus funciones, si el Secretario General así lo decide, mientras dure la investigación y a la espera de la compleción de los procedimientos disciplinarios, por un período que normalmente no debe exceder de tres meses. Dicha suspensión será con goce de sueldo, no afectará los derechos del funcionario y no constituirá una medida disciplinaria.

(b)
Cuando se suspenda a un funcionario de conformidad con el párrafo (a), deberá notificársele por escrito las razones de la suspensión y la posible duración de ésta.

CAPITULO XII
AUDIENCIA Y RECONSIDERACIÓN
Regla 112.1   Procedimiento de audiencia por el Secretario General

Antes de que el Secretario General dicte su decisión definitiva respecto de una medida de carácter administrativo que afecte los intereses de un funcionario, éste tiene derecho a ser oído y para el efecto se aplicará el siguiente procedimiento:

(a)
El interesado, dentro de los 15 días siguientes a la fecha en que hubiese recibido la notificación de la medida que afecte sus intereses, podrá explicar por escrito al Secretario General las razones por las cuales considera que la medida tomada por éste no se justifica.

(b)
Dentro de los 20 días siguientes a la fecha en que el funcionario afectado haya presentado su escrito, el Secretario General resolverá si deja sin efecto la medida, si la confirma o si la modifica.

(c)
La decisión del Secretario General deberá ser notificada por escrito al interesado dentro de los tres días hábiles siguientes a la fecha en que hubiese sido adoptada.

(d)
Para impugnar la clasificación de un cargo, deberán cumplirse totalmente los requisitos de la Regla 102.4(c).

(e)
Para fines del procedimiento de audiencia y reconsideración, los períodos de cinco días o menos se refieren a días hábiles; los períodos de más de cinco días se refieren a días corridos.

Regla 112.2   Reconsideración

El funcionario que no esté conforme con la decisión que el Secretario General hubiere tomado de conformidad con la Regla 111.3(g), con la destitución a que se refiere la Regla 110.5, o con la decisión adoptada de acuerdo con la Regla 112.1(b), podrá presentar una solicitud de reconsideración al Secretario General dentro de los 15 días siguientes a la fecha en que le hubiere sido notificada la decisión que impugna. En la misma forma podrá proceder el funcionario cuando transcurrieren 23 días a partir de la fecha en que hubiese presentado el escrito a que se refiere la Regla 112.1(a) sin que se le hubiere notificado la decisión del Secretario General.

Regla 112.3   Comité Mixto de Asesoramiento para Casos de Reconsideración
(a)
Se establece un Comité Mixto de Asesoramiento para Casos de Reconsideración, encargado de asesorar al Secretario General en los casos a que se refiere la Regla 112.2.

(b)
Cuando se trata de medidas basadas en la Regla 110.4 (c), el Comité no examinará la cuestión de fondo sino únicamente los hechos encaminados a probar que la decisión ha sido motivada por un prejuicio o por otro factor no pertinente.

(c)
El Comité resolverá las cuestiones relativas a su propia competencia.

Regla 112.4
Integración del Comité Mixto de Asesoramiento para Casos de 

Reconsideración
(a)
El Comité Mixto de Asesoramiento para Casos de Reconsideración estará integrado por tres miembros, designados en la forma siguiente:

(i) Un miembro titular y dos suplentes designados anualmente por el Secretario General;

(ii) Un miembro titular y dos suplentes designados anualmente por el Comité del Personal; y

(iii) Un presidente designado en cada caso por los otros dos miembros, de común acuerdo. El presidente podrá ser una persona ajena a la Secretaría General.

(b)
La persona que hubiese formado parte del Comité Mixto de Disciplina en un asunto determinado no podrá conocer del mismo asunto como miembro del Comité Mixto de Asesoramiento para Casos de Reconsideración.

(c)
Los miembros del Comité Mixto de Asesoramiento para Casos de Reconsideración no podrán ser designados por más de dos períodos consecutivos.

(d)
Los miembros del Comité Mixto de Asesoramiento para Casos de Reconsideración podrán ser sustituidos en la misma forma que se establece para los del Comité Mixto de Disciplina en la Regla 111.2 (d).

(e)
Por solicitud de cualquiera de las partes, el Comité podrá declarar que alguno de sus miembros no puede conocer de un asunto determinado, siempre que considere que: (i) la solicitud es razonable; (ii) se ha formulado de buena fe; y (iii) se justifique acceder a ella en vista de las relaciones anteriores existentes entre ese miembro y el funcionario afectado. Podrá igualmente dispensar a cualquier miembro del Comité de participar en el conocimiento de un asunto determinado.

Regla 112.5   Procedimiento para casos de reconsideración
(a)
El Secretario General, dentro de los diez días hábiles siguientes a la fecha en que reciba la solicitud de reconsideración a que se refiere la Regla 112.2, trasladará dicha solicitud a los dos miembros ya designados del Comité Mixto de Asesoramiento para Casos de Reconsideración. Una vez que se confirme quiénes serán los dos miembros del Comité para un caso, éstos, dentro de los cinco días hábiles siguientes, nombrarán el tercer miembro que actuará como presidente.

(b)
Excepto en casos muy justificados que deberán explicarse en el informe del Comité, éste no conocerá de solicitud alguna presentada fuera de los plazos establecidos.

(c)
El funcionario afectado podrá actuar por sí o por medio de otro funcionario de la Secretaría General que él designe por medio de un escrito dirigido al Presidente del Comité. No podrá hacerse representar por una persona ajena a la Secretaría General. El Secretario General también podrá hacerse representar por cualquier funcionario, que será designado en la misma forma.

(d)
La solicitud de reconsideración prevista en la Regla 112.2 no producirá el efecto de suspender la ejecución de la decisión impugnada.

(e)
En el examen del caso, el Comité Mixto de Asesoramiento para Casos de Reconsideración actuará con toda la diligencia posible. Normalmente, el procedimiento se limitará a la exposición por escrito del interesado y a las observaciones o comentarios verbales o por escrito presentados por éste y por el Secretario General o sus representantes. Teniendo en cuenta el término señalado en el párrafo (h), los comentarios u observaciones cuya presentación autorice el Comité deberán ser sometidos en el plazo de cinco días hábiles. Cualesquiera observaciones suplementarias deberán ser presentadas en el término de tres días hábiles contados a partir de la fecha en que el Comité las autorice.

(f)
El Comité podrá citar a funcionarios de la Secretaría General que puedan suministrarle datos sobre los asuntos que examine. Podrá asimismo exigir la exhibición de documentos.

(g)
Durante el conocimiento del caso, el Comité procurará un avenimiento entre las partes y, para este efecto, tendrá atribuciones conciliatorias.

(h)
El Comité aprobará, por mayoría de votos, un informe que será entregado al Secretario General dentro de los 28 días siguientes a la fecha en que haya iniciado el examen del asunto. Este informe contendrá un resumen del problema, una relación de las actuaciones del Comité, sus recomendaciones y los resultados de las votaciones sobre las recomendaciones. Cualquier miembro del Comité podrá pedir que figure en él su opinión disidente.

(i)
Dentro de los dos días hábiles siguientes a la fecha en que el informe del Comité haya sido entregado al Secretario General, se notificará este hecho al funcionario interesado.

(j)
El Secretario General adoptará su decisión definitiva dentro de los 28 días siguientes a la fecha en que se le entregue el informe del Comité. Dentro de los dos días hábiles siguientes a la toma de dicha decisión definitiva, la misma será notificada al funcionario interesado quien, al mismo tiempo, recibirá una copia del informe del Comité. Salvo en los casos de reconsideración referentes a medidas disciplinarias, la decisión del Secretario General y el informe del Comité serán asimismo comunicados al Comité del Personal.

(k)
Si transcurrieren 30 días desde la fecha en que se haya entregado el informe del Comité al Secretario General, sin que se haya notificado al interesado la decisión definitiva, se entenderá que el funcionario ha agotado los procedimientos previstos en las Normas Generales y, en consecuencia, podrá recurrir al Tribunal Administrativo de la Organización conforme al artículo VI.3 del Estatuto del mismo.

Regla 112.6   Servicios del Departamento de Servicios de Recursos Humanos y actividades oficiales
El Departamento de Servicios de Recursos Humanos estará a disposición del Comité Mixto de Asesoramiento para Casos de Reconsideración y del funcionario interesado durante la tramitación del caso. El tiempo que empleen todos los participantes en las reuniones del Comité, el tiempo que dedique el personal del Departamento de Servicios de Recursos Humanos al proceso de reconsideración y el que consagren los miembros del Comité a prepararse para las reuniones y a la preparación del informe del Comité será considerado como empleado en actividad oficial y, en consecuencia, no se descontará licencia anual por tal concepto

Regla 112.7   Plazos para el cumplimiento del Secretario General

El incumplimiento, por parte del Secretario General, de cualquiera de los plazos estipulados en este capítulo XII no servirá como base para alegar privación del debido proceso ni conferirá derecho alguno a indemnización, cuando se compruebe que el Secretario General ha hecho un esfuerzo de buena fe y con la diligencia debida, para cumplir con los plazos estipulados en este capítulo. No obstante, el incumplimiento por parte del Secretario General de los plazos estipulados en este Reglamento no impedirá que el funcionario que haya cumplido cabalmente sus obligaciones dentro de dichos plazos proceda con la causa por medio del procedimiento administrativo y decisorio aquí dispuesto

ANEXO B

Contrato de Profesional Local

SECCIÓN I.


De acuerdo con la cláusula 11(a) de este Contrato, la SG/OEA pagará directamente al funcionario, en forma mensual, los montos que a continuación se indican, en reemplazo de las contribuciones que correspondería hacer ante las instituciones del sistema nacional de seguridad social del lugar de destino para cubrir los beneficios que aquí se señalan:  

                                             




Monto



a.
Fondo de Retiro:




. 



b.
Seguro de salud:



          .



c.
Seguro de desempleo



          .



d.
Seguro por accidentes o enfermedad




relacionados con el trabajo 


          .



e.
Otros                              :


          .





                            :


          .

Fecha en que esta sustitución de beneficios entrará en vigor:                                .

SECCIÓN II.


De acuerdo con la Regla 104.18 (f) del Reglamento de Personal y la cláusula 11(b) de este Contrato, como una alternativa a la participación del funcionario en los planes de jubilación o de seguro de salud del lugar de destino, el funcionario participará en los planes de la SG/OEA que a continuación se indican, debiendo el funcionario y la SG/OEA pagar las contribuciones correspondientes según los términos y condiciones de dichos planes.  (Marque con un círculo el o los planes que sean aplicables)



a.
Plan de Previsión  (5/5)



b.
Plan de Ahorros en el “OAS Staff Federal Credit Union” (5/5)



c.
Plan de Salud:  (indique cuál)                    .


Fecha en que esta sustitución de beneficios entrará en vigor:                                .

Apéndice B

SECRETARÍA GENERAL DE LA ORGANIZACIÓN DE LOS ESTADOS AMERICANOS

SUBSECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN

ASUNTO: Pautas y procedimientos para la contratación de personal profesional local 


Los artículos 17.a (v) y 22 de las Normas Generales para el Funcionamiento de la Secretaría General de la Organización de los Estados Americanos y la Regla 104.18 del Reglamento de Personal rigen el empleo de profesionales locales en la Secretaría General. Este mecanismo de empleo se utilizará para contratar personas con título profesional en calidad de especialistas técnicos o funcionarios administrativos de los proyectos de la Secretaría General fuera de la sede. 


Por lo general, los profesionales locales son ciudadanos o residentes del país en que prestan servicios a la Secretaría General. En todos los casos, deben tener la documentación adecuada que les permita trabajar legalmente en el lugar de destino.


La remuneración del personal profesional local será: (a) el sueldo neto basado en las condiciones del mercado, a un nivel no inferior al pagado por un trabajo de similar naturaleza según la legislación nacional del lugar de destino y no superior a los sueldos pagados por el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) para trabajos de naturaleza similar y (b) los beneficios establecidos conforme a las leyes laborales de que disfrutan normalmente otros empleados que desempeñan trabajos de naturaleza similar en el país de que se trate.


Este mecanismo de empleo se regirá conforme a las siguientes pautas y procedimientos:

Procedimientos para tramitar contratos de profesionales locales

1. El departamento contratante
 obtendrá del Departamento de Servicios de Recursos Humanos la escala de sueldos de la categoría oficial nacional de las Naciones Unidas para el lugar de destino del proyecto. El departamento contratante coordinará la presentación de información sobre las necesidades de personal profesional local del proyecto al Director de la Oficina de la Secretaría General de la OEA en el lugar de destino. Esa información incluirá lo siguiente: el número de profesionales locales que se necesita; un resumen de las funciones que desempeñará cada profesional local; el grado y sueldo básico conforme a la escala de las Naciones Unidas (NO-A, B, C o D) que se propone asignar a cada profesional local de utilizarse estos lineamientos; la duración aproximada de cada contrato; y la suma total aprobada en el presupuesto para contratación y remuneración de este personal.

2. El Director de la Oficina de la Secretaría General de la OEA en el lugar de destino será responsable de hacer la investigación necesaria para obtener información sobre los tipos y el costo de los beneficios de seguridad social acordes con la legislación nacional para puestos comparables en el país. En los Estados Miembros en que no haya Oficina de la SG/OEA, esa tarea estará a cargo del Administrador del Proyecto
, junto con el oficial administrativo del departamento contratante en la sede. Como resultado de la investigación, si el sueldo más beneficios para cualquier profesional local excede lo autorizado en el presupuesto aprobado, el Director de la Oficina de la SG/OEA o el Administrador del Proyecto deberá informar al departamento contratante, el cual revisará sus necesidades de personal profesional local para ajustarse al presupuesto aprobado y autorizará fondos adicionales y así lo informará al Director de la Oficina de la SG/OEA o al Administrador del Proyecto.

3. De precisarse asesoría jurídica sobre los tipos y el costo de los beneficios conforme a la legislación nacional, el Director de la Oficina de la SG/OEA o el Administrador del Proyecto deberán obtener autorización del director del departamento contratante para cargar estos costos conexos al proyecto en cuestión. 

4. El Director de la Oficina de la SG/OEA o el Administrador del Proyecto certificarán que los beneficios a otorgarse cumplen con la legislación laboral del país respectivo. Con ese fin, es de importancia primordial que uno de estos funcionarios mantenga registros actualizados sobre cualquier cambio que pudiera ser introducido en la legislación laboral nacional.

5. El departamento contratante coordinará las entrevistas, la evaluación y el proceso de selección para contratar personal profesional local, que podría requerir la colaboración del Director de la Oficina de la SG/OEA. El departamento contratante coordinará la preparación de la lista de funciones que desempeñará cada profesional local y los requisitos exigidos para el puesto y los enviará al Director de la Oficina de la SG/OEA. El Director de la Oficina de la SG/OEA o el Administrador del Proyecto deberá verificar y certificar que los candidatos potenciales reúnen los requisitos de educación –títulos o licencias profesionales– y poseen la experiencia pertinente para el trabajo que deberá desempeñarse.

6. El departamento contratante iniciará las órdenes de compra y otras acciones de carácter administrativo requeridas por las normas y reglamentos de la SG/OEA para tramitar los pagos de los profesionales locales y asegurará que el Director de la Oficina de la SG/OEA reciba las sumas de dinero con instrucciones claras sobre su uso. El director del departamento contratante tiene la responsabilidad general de asegurar que los profesionales locales sean remunerados en forma razonable, de conformidad con la legislación del país en el cual se desempeña el trabajo.

7. El Director de la Oficina de la SG/OEA o el Administrador del Proyecto firmará el contrato y lo entregará al profesional local, junto con los anexos A y B, que son parte integral del contrato, y una lista de las funciones y requisitos de formación. Recibirá la aceptación correspondiente en nombre de la SG/OEA y la enviará al Departamento de Servicios de Recursos Humanos, junto con el formulario de solicitud de empleo debidamente completado (formulario 60) y copias de los certificados académicos del profesional local. Enviará copia de la aceptación al departamento contratante. En casos en que el proyecto esté situado en una ciudad distinta de donde está ubicada la Oficina de la SG/OEA, esto será responsabilidad del Administrador del Proyecto. Una vez firmado el contrato, el Director de la Oficina de la SG/OEA o el Administrador del Proyecto también serán responsables de coordinar la participación del profesional local en los diversos elementos del sistema de seguridad social previsto conforme a la legislación del país en que se realice el trabajo.

8. Cuando el trabajo suponga manejar fondos de la OEA, el Director de la Oficina de la SG/OEA o el Administrador del Proyecto deberá asegurarse de que el profesional local conozca las normas y los reglamentos financieros de la SG/OEA y los cumpla estrictamente. En esos casos, el profesional local deberá firmar la Declaración de Patrimonio Neto.


Beneficios. Cuando no sea administrativamente factible para la Secretaría General ofrecer a los profesionales locales los beneficios del sistema nacional de seguridad social, les hará un pago único mensual igual al valor de las contribuciones requeridas por el sistema nacional de seguridad social o, si esto no fuera viable, les ofrecerá participar en los planes de ahorro para el retiro y de seguros establecidos por la SG/OEA para los empleados temporarios. El Director de la Oficina de la SG/OEA o el Administrador del Proyecto  deberá presentar al departamento contratante y al Departamento de Servicios de Recursos humanos una certificación por escrito, basada en la legislación del país, en la cual se indique a) la razón por la cual no es administrativamente factible que el personal de la SG/OEA participe en el sistema nacional de seguridad social; b) qué medidas tomó y qué fuentes utilizó para obtener esta información; c) en qué normas o legislación están basadas sus conclusiones; y d) si es que la participación del personal de la SG/OEA en el sistema de seguridad nacional resultaría en la renuncia de cualquiera de los privilegios e inmunidades de la Secretaría General y, de ser así, cuáles. 


Si se utiliza la opción del pago único mensual, el Director de la Oficina de la SG/OEA deberá asegurarse de que la persona contratada entiende que es responsable de efectuar sus propias contribuciones, que incluyen la parte del empleador (con la suma mensual provista por la SG/OEA) y su propia parte para cubrir los beneficios, ya sea en el sistema nacional o en el sistema de su elección.


La decisión final sobre si los funcionarios locales profesionales participarán en el sistema de seguridad social nacional, recibirán un pago único mensual o participarán en los programas de jubilación, ahorros o seguros abiertos al resto del personal temporal de la SG/OEA, estará a cargo del Director del DSRH con base en la certificación presentada por el Director de la Oficina de la SG/OEA o del Administrador del Proyecto.
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� Departamento contratante: se refiere a los departamentos y oficinas de la Secretaría General, las comisiones y las unidades y divisiones a nivel departamental con autoridad delegada para contratar personal para trabajar en calidad de profesional local. 


� Administrador del Proyecto: se refiere a la persona contratada por el departamento contratante como director, administrador o coordinador del proyecto para supervisar una actividad técnica de la SG/OEA fuera de la sede. 
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