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Fecha: 10/31/2003

Código: ASG/OGSMS

A:
Directores, Oficinas de la Secretaría General de la OEA en los Estados Miembros

Del:
Secretario General Adjunto

ASUNTO:
Cumplimiento de las normas y reglamentos de la SG/OEA – Establecimiento de un sistema de control puntual
El presente memorando tiene como propósito: (i) subrayar la necesidad de que los funcionarios de las Oficinas de la Secretaría General fuera de la Sede (Oficinas de la SG/OEA) cumplan las Normas Generales para el Funcionamiento de la Secretaría General, el Manual Financiero del Campo, el Reglamento Presupuestario y Financiero, el Manual Presupuestario y Financiero, las Órdenes Ejecutivas, el Reglamento de Personal, los Memorandos Administrativos, las directivas y otros instrumentos administrativos de la Secretaría General (SG/OEA); (ii) pedir colaboración para abordar ciertos temas/problemas identificados por el Inspector General en auditorías recientes de las Oficinas de la SG/OEA; (iii) informar a los miembros del personal de la puesta en práctica de un sistema de control puntual (spot checks) en las Oficinas de la SG/OEA; y (iv) recordar a los Directores y otros funcionarios que el incumplimiento de las normas y reglamentaciones de la SG/OEA dispuestas en los citados instrumentos legales y relacionadas con sus responsabilidades fiduciarias tendrá serias consecuencias, incluidas medidas disciplinarias y/o terminación de los servicios del miembro o los miembros del personal involucrados.
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y REGLAMENTOS
 DE LA SECRETARÍA GENERAL
Los Directores y el personal de las Oficinas de la SG/OEA deben cumplir las disposiciones del Manual Financiero del Campo. Asimismo, se recuerda a los Directores que en julio de 2003 el Coordinador envió copia electrónica actualizada del proyecto de Manual Presupuestario y Financiero de las Oficinas de la Secretaría General en los Estados Miembros a todas las Oficinas de la SG/OEA. En situaciones ambiguas o inciertas, el personal de las Oficinas de la SG/OEA debe consultar o pedir aclaraciones a las áreas pertinentes en la sede. Con respecto a cuestiones relacionadas con finanzas o presupuesto, las áreas apropiadas para consultar son el Departamento de Servicios Financieros (DFS) o el Departamento de Análisis Administrativo y Servicios de Apoyo (MAPPS). Las Normas Generales para el Funcionamiento de la Secretaría General, el Reglamento de Personal, el Manual Financiero del Campo y los Memorandos Administrativos emitidos por el Subsecretario de Administración son instrumentos clave para los procesos operativos de la Secretaría General y todos los miembros del personal deben cumplir esas directivas. Esos instrumentos, que figuran en el sitio web de la OEA y en Intranet, están a disposición de los Directores y funcionarios de las Oficinas de la SG/OEA para consulta a fin de desempeñar eficazmente sus deberes y responsabilidades. Las consultas acerca del Reglamento de Personal y las normas relacionadas con cuestiones de personal deberán dirigirse al Departamento de Servicios de Recursos Humanos. El Departamento de Servicios Legales también está a disposición para atender consultas, y en su página web se encuentran la Carta de la OEA, las Normas Generales, las Órdenes Ejecutivas, los Memorandos Administrativos y las Directivas de la Secretaría General, así como los acuerdos sobre privilegios e inmunidades, las normas que rigen los acuerdos de cooperación y otra información jurídica de utilidad.
LAS CONCLUSIONES DE AUDITORÍAS RECIENTES INDICAN QUE ALGUNAS OFICINAS

NO CONOCEN LAS NORMAS Y REGLAS APLICABLES




Auditorías recientes llevadas a cabo por la Oficina del Inspector General han revelado ciertas deficiencias sistémicas en los procesos operacionales de la Secretaría General. Se requiere urgentemente aplicar medidas correctivas porque algunas de esas deficiencias, de no atenderse adecuadamente, afectarán la reputación que tiene la Secretaría General de realizar una eficaz gestión de proyectos. Además de una supervisión más eficaz de parte de los departamentos pertinentes de la sede, los funcionarios de las Oficinas de la SG/OEA deben estar conscientes de los siguientes temas y adoptar medidas apropiadas al respecto:

(1) 
Responsabilidad de supervisión del Director


Los Directores son responsables de la administración general de las Oficinas de la SG/OEA y deben por tanto dirigir y supervisar al personal eficazmente. Deben tener presente el Reglamento de Personal y otras normas que rigen las relaciones con el personal y deben asegurar que el entorno de trabajo sea satisfactorio. Se responsabilizará a los Directores por las violaciones a las normas y reglamentos de la SG/OEA que ocurran en las actividades operacionales de las oficinas que administran. Los Directores son responsables de la supervisión adecuada del desempeño de los funcionarios, incluidas las responsabilidades financieras delegadas a esas personas. Cuando sea necesario, los Directores deben consultar con el DSF y las otras dependencias mencionadas para aclaración de cuestiones inesperadas que puedan surgir.

(2) 
Acuerdos entre la SG/OEA y los donantes 

Aunque los Directores de las Oficinas de la SG/OEA pueden iniciar conversaciones con donantes locales para el financiamiento de proyectos, se recuerda a los Directores y el personal que todos los acuerdos entre la SG/OEA y los donantes deben ser revisados por el Departamento de Servicios Legales antes de ser suscritos. Asimismo, la solicitud de revisión y aprobación de estos acuerdos debe remitirse por medio de la Oficina del Secretario General Adjunto, con copia al departamento pertinente, si corresponde. En ningún caso deben los Directores de las Oficinas de la SG/OEA firmar acuerdos en nombre de la SG/OEA sin haber recibido previamente y por escrito delegación de autoridad del Secretario General, el Secretario General Adjunto, el Director General de la Agencia Interamericana para la Cooperación y el Desarrollo o el Subsecretario de Administración, según el caso. Si los acuerdos relativos a un proyecto requieren que los fondos permanezcan en el país sede del proyecto, el asunto deberá remitirse al Subsecretario de Administración y el Director del Departamento de Servicios Legales para obtener instrucciones específicas antes de firmar el acuerdo.

(3)
Pago de fondos 



Los Directores y el personal de las Oficinas de la SG/OEA deben cerciorarse de que la emisión de contratos y el desembolso de fondos a contratistas y proveedores cumplan las disposiciones del Manual Presupuestario y Financiero, el Reglamento Presupuestario y Financiero emitido con el Memorando Administrativo No. 103, el Reglamento de Contratos de Compra anexo a la Orden Ejecutiva No. 00-1 y el Reglamento de Contratos por Resultado emitido con la Orden Ejecutiva No. 01-4, según el caso. En caso de dudas, la cuestión deberá remitirse al DSF, al departamento pertinente en la sede o, como alternativa, a la oficina del Coordinador de las Oficinas de la Secretaría General de la OEA en los Estados Miembros en la Oficina del Secretario General Adjunto (el Coordinador), quien remitirá la solicitud al departamento correspondiente para su asesoramiento.
(4) 
Autoridad para firmar contratos de compra y contratos por resultado  

Ningún funcionario excepto el Director de la Oficina podrá firmar un CPR o un contrato de compra sin delegación expresa del Director del departamento correspondiente o un funcionario de mayor categoría en la sede que esté autorizado para otorgar contratos. Las limitaciones a la autoridad del Director de la Oficina para contratar, incluidas las limitaciones respecto de la suma máxima de cada contrato que se suscriba, se estipulan en el Reglamento de Contratos de Compra y el Reglamento de Contratos por resultado antes mencionados. Debe conocerse a fondo dichos reglamentos y utilizarse para esos contratos los formularios actualizados que figuran en los Memorandos Administrativos pertinentes. Asimismo, para los CPR debe utilizarse el Formulario 608, que figura en el Memorando Administrativo No. 96.
(5)
Conflictos de interés

Las principales políticas de la SG/OEA sobre ética de conducta y conflictos de interés están establecidas en el capítulo I del Reglamento de Personal, los artículos 26-37 de las Normas Generales, el capítulo 4 del Reglamento de Contratos por Resultado, los capítulos IV y VII del Reglamento de Contratos de Compra, el capítulo XVI del Reglamento Presupuestario y Financiero y el Memorando Administrativo No. 58. Rev. 1.

(6)
Compra y venta de automóviles
El Memorando Administrativo No. 81 establece importantes reglas y limitaciones para la importación de automóviles para uso personal conforme a las disposiciones de exoneración de impuestos del correspondiente acuerdo entre la SG/OEA y el país de lugar de destino. La no observancia de dichas reglas tendrá como resultado la imposición de sanciones, que podrían incluir la destitución del cargo.

(7)
Contratación de servicios de personal
Las personas naturales (personas que no sean empresas, asociaciones, sociedades de responsabilidad limitada y otras entidades con personalidad jurídica) generalmente serán contratadas de conformidad con el artículo 17 (a) de las Normas Generales si van a desempeñar servicios a tiempo completo para la Secretaría en oficinas de la Secretaría y bajo la supervisión de personal de la Secretaría por un período superior a seis meses. En caso contrario, podrán ser contratadas con un CPR. Los CPR no pueden utilizarse para contratar a personas naturales por períodos continuos de más de seis meses o, en casos excepcionales, por más de un año. Consúltese el artículo 3.2 de la Orden Ejecutiva No. 01-4 para ver la norma precisa sobre las restricciones de duración de los CPR y para su renovación.
La mayoría de los contratos con personas naturales serán contratos de profesionales locales o de personal de apoyo temporario. Los formularios y la correspondiente explicación de cada uno figuran en los Memorandos Administrativos Nos. 99 y 100. De haber dudas sobre qué categoría de contrato corresponde, consúltese al Director del Departamento de Servicios de Recursos Humanos o el Especialista de Recursos Humanos en la sede asignado para atender a su oficina.
Hay reglas especiales para la contratación de personal para prestar servicios de conferencias – traductores, intérpretes, asistentes de sala, técnicos de sistemas. Éstas figuran en el Memorando Administrativo No. 82.


(8)
Publicaciones e información para la prensa 
Las funciones de los Directores de las Oficinas de la SG/OEA suponen proporcionar a la prensa y otros información sobre los proyectos de la SG/OEA que se llevan a cabo en su lugar de destino. No debe opinarse sobre las políticas o actividades de los Estados Miembros de la SG/OEA o de otros países ni sobre cuestiones políticas. Las declaraciones que puedan tener ramificaciones políticas o delicadas deberán consultarse con la Oficina del Secretario General Adjunto o el Departamento de Información Pública. El sentido común debe ser su guía; es preferible ejercer la mayor precaución y consultar en todos los casos. En cuanto a publicaciones sobre la Organización que no estén contempladas en su descripción de funciones, debe obtener autorización directamente del Director del Departamento de Servicios Legales o por medio del Coordinador. Ejemplos de publicaciones que no están en el ámbito de su descripción de funciones sería la publicación de artículos en periódicos sobre la situación política en un Estado Miembro, artículos con conjeturas acerca del resultado de elecciones en la Organización, etc. 

(9)
Informes de asistencia  y licencias  

Los Directores de las Oficinas de la SG/OEA deben enviar sus informes mensuales de licencias al Coordinador para aprobación y firma. Los Directores continuarán aprobando los informes de licencias del técnico administrativo y el mensajero/oficinista/chofer. Sin embargo, ahora dichos informes deberán enviarse al Coordinador para su transmisión al DSF. Los Directores son responsables de mantener uniformidad en el otorgamiento de licencia por feriados públicos en el lugar de destino. En este sentido, al principio de cada año debe enviarse al Coordinador una lista de feriados en cada lugar de destino, con copia al Departamento de Servicios de Recursos Humanos.


(10)
Funcionario Encargado  

En casos en que el cargo de Director se encuentre vacante, la Secretaría General dispondrá la designación de un Funcionario Encargado. En la mayoría de los casos, se designará al Director de una Oficina de la SG/OEA en un Estado Miembro cercano. Cuando el Director de una Oficina esté de vacaciones o en misión, el Técnico Administrativo será responsable de la administración diaria de la Oficina, incluida la supervisión de la gestión financiera. En esos períodos, el Técnico Administrativo no firmará la correspondencia como “Funcionario Encargado” sino como “Técnico Administrativo” o “por el Director”.

IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL PUNTUAL 


La Oficina del Secretario General Adjunto está llevando a cabo investigaciones no anunciadas, llamadas “controles puntuales”, en las Oficinas de la SG/OEA. Su propósito es asegurar el cumplimiento de las normas y reglamentos de la SG/OEA. Los controles puntuales están a cargo de funcionarios de la Oficina del Secretario General Adjunto, la Oficina del Inspector General (OIG), la Subsecretaría de Administración, la Agencia Interamericana para la Cooperación y el Desarrollo y el Departamento de Servicios Legales. Asimismo, en su interacción con representantes de los Estados Miembros, los funcionarios superiores de la Secretaría General podrían hacer preguntas acerca del desempeño de los Directores y el personal de las Oficinas de la SG/OEA. También se pedirá al personal de sede que rinda informes en forma periódica sobre sus experiencias con las Oficinas de la SG/OEA y el apoyo que reciben de éstas. En relación con este último punto, se emitirá una circular al personal para recordar al personal que viaja en misión oficial que informe por adelantado a la correspondiente Oficina de la SG/OEA de sus viajes y que se registre con esa Oficina durante los viajes oficiales. Se recuerda a los Directores que el mandato de la OIG contempla la potestad de hacer visitas no anunciadas cuando se realizan auditorías internas.  



SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO Y FALTAS GRAVES


Se recuerda a los Directores y miembros del personal de las Oficinas de la SG/OEA que el incumplimiento de las normas y reglamentos de la Secretaría General entraña la imposición de sanciones, entre ellas la destitución sumaria. El Tribunal Administrativo de la OEA ha sostenido que el desconocimiento de dichas normas no constituye una defensa. Todos los miembros del personal son responsables de conocer las reglas pertinentes al ejercicio de sus funciones y a su condición de miembros del personal de la Secretaría General. Como funcionarios internacionales, y conforme a los Acuerdos que rigen el funcionamiento de las Oficinas de la SG/OEA en los Estados Miembros y sus privilegios e inmunidades, todos los miembros del personal deben normar su conducta de conformidad con la naturaleza, los propósitos y los intereses de la Organización y respetar las leyes del lugar de destino. No pueden llevar a cabo actividades que el Secretario General considere no aconsejables para el eficiente desempeño de sus funciones o perjudiciales para el prestigio de la Organización. Cuando existan dudas o inquietudes, se recomienda consultar al Coordinador de las Oficinas de la SG/OEA, quien podrá remitirlos a la persona apropiada en la sede de la SG/OEA que pueda atender esas inquietudes.
CC:
Jefe de Gabinete, Oficina del Secretario General 

Subsecretario de Administración 

Inspector General


Director General, AICD

Director, Departamento de Servicios Legales 

Directores y Coordinadores Ejecutivos de todos los departamentos, unidades y oficinas en la sede 
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Organización de los Estados Americanos


Organização dos Estados Americanos


Organisation des États américains


Organization of American States













