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SECRETARÍA GENERAL

MEMORANDO ADMINISTRATIVO No. 102

ASUNTO:
Pautas para la aplicación de la Regla de Personal 105.8 sobre Reembolso de Matrícula para Adiestramiento y Adelanto en la Carrera
CONSIDERANDO:

 Que la Regla de Personal 105.8 estipula que la Secretaría General mantendrá un programa de adiestramiento del personal que sirva las necesidades cambiantes de la Organización mediante el desarrollo de conocimientos y destrezas, la mejora del rendimiento y la promoción del adelanto en la carrera, y que el programa incluirá reembolso parcial de gastos de matrícula principalmente para estudios en instituciones educativas o de capacitación reconocidas,

DECISIÓN:

Todo apoyo para adiestramiento patrocinado por la Unidad de Capacitación del Departamento de Servicios de Recursos Humanos se considerará beneficio de reembolso de matrícula, conforme a las pautas que se adjuntan como anexo A del presente.

 ENTRADA EN VIGOR:


Este Memorando Administrativo entrará en vigor con retroactividad al 1 de enero de 2003.

James R. Harding

Subsecretario de Administración

Fecha:

16 de mayo de 2003
Original:
inglés
ANEXO A

PAUTAS PARA LA APLICACIÓN DE LA REGLA DE PERSONAL 105.8

SOBRE REMBOLSO DE MATRÍCULA PARA ADIESTRAMIENTO

Y ADELANTO EN LA CARRERA

ARTÍCULO I.
PROPÓSITO

1.1
El propósito del beneficio de reembolso estipulado en la Regla de Personal 105.8 (“reembolso”) es facilitar el adelanto y mejoramiento de las destrezas del personal de la Secretaría General (“SG/OEA”) para que puedan servir mejor a la Secretaría y adelantar sus carreras en la misma.  Con ese fin, la SG/OEA ofrece a los funcionarios que satisfacen los siguientes requisitos el reembolso parcial de la matrícula por cursos individuales y/o un programa de estudios relacionado con sus funciones en la Secretaría General.

ARTÍCULO II. 
ELEGIBILIDAD

2.1
Sólo los miembros del personal que trabajan con contrato continuo, contrato a plazo fijo de clase A o B, nombramiento de confianza o nombramiento de carrera conforme al artículo 17 de las Normas Generales podrán solicitar el reembolso.


2.2
No obstante lo anterior, los miembros del personal con cargos financiados por fondos específicos podrán solicitar el reembolso si existen fondos para reembolsos en el correspondiente fondo específico.

ARTÍCULO III.  REQUISITOS

3.1
El miembro del personal que solicite el reembolso (“solicitante”) deberá ser elegible de acuerdo con los requisitos estipulados en el artículo II. 

3.2
El solicitante deberá presentar al Director del Departamento de Servicios de Recursos Humanos (“DSRH”) una Solicitud de Reembolso (“la solicitud”) en el formulario preparado por el DSRH para ese fin de conformidad con los demás requisitos de este artículo.

3.3
El Director del DSRH debe recibir el formulario a más tardar el 30 de noviembre para cualquier curso o programa finalizado durante el período de 12 meses precedente. Las solicitudes recibidas para estudios realizados antes del 1 de diciembre del año inmediatamente anterior a la fecha límite del 30 de noviembre no cumplen los requisitos para el reembolso y serán extemporáneas de ser presentadas después de la fecha límite del 30 de noviembre.  
3.4
El supervisor del solicitante deberá certificar por escrito en el formulario de solicitud, o según disponga oportunamente el DSRH, que:

(a) Se prevea razonablemente que el solicitante permanecerá al servicio de la Secretaría General durante el período de seis meses posterior a la terminación del curso o programa a ser financiado parcialmente por el reembolso;

(b) El curso o programa para el cual se pide el reembolso mejorará las destrezas del solicitante respecto de sus funciones en la SG/OEA, o de algún modo facilitará el adelanto del miembro del personal en la SG/OEA. Al hacer la certificación, el supervisor deberá presentar una explicación razonada de apoyo a la misma; y
(c) Si el contrato o puesto del solicitante está financiado por fondos específicos, existen fondos suficientes en el fondo específico correspondiente para financiar el reembolso.

3.5
El solicitante debe aceptar en el formulario de solicitud, o de la forma que oportunamente disponga el DSRH, que la SG/OEA podrá deducir de los pagos que le adeude al solicitante la suma total del reembolso recibido por un curso o programa y que éste abonará sin demora a la SG/OEA cualquier diferencia entre la suma deducida y la suma del reembolso si, en el período de seis meses posterior a la finalización del curso financiado por el reembolso, el solicitante se retira, renuncia o es separado del servicio por cualquier otro motivo previsible o imprevisible, incluido, si bien no taxativamente, la expiración del contrato, la terminación conforme a la Regla de Personal 110.4 o la destitución conforme a la Regla de Personal 110.5 o el capítulo XI del Reglamento de Personal.

3.6
La solicitud se considerará incompleta y no recibida por el DSRH para fines de la sección 3.3 a menos que contenga los siguientes anexos:

(a)
Prueba de que el solicitante ha completado satisfactoriamente el programa o curso individual, según el caso, para el cual se pide el reembolso.   Esto podrá comprender un certificado de terminación del programa o curso o una hoja de notas. El DSRH podrá insistir en que tal prueba sea certificada o validada por la institución correspondiente; 
(b)
Si el curso o programa fuera uno para el cual la institución normalmente otorga notas, la documentación certificada de la institución que demuestre que el solicitante obtuvo una nota de C o superior;
(c)
La descripción del curso o programa publicada por la institución en su catálogo o folleto oficial;
(d)
Prueba del pago de la matrícula para la cual se pide el reembolso.   Las pruebas aceptables son el recibo original emitido por la institución; los cheques cancelados a la orden de la institución; los recibos originales de pagos por tarjeta de crédito proporcionados por la institución; y los estados originales de la tarjeta de crédito o del banco que muestren que la institución es beneficiaria del pago relacionado con la suma solicitada; y
(e)
Cualquier otro documento solicitado por la Unidad de Capacitación del DSRH.

3.7
El reembolso del Fondo Regular está sujeto a disponibilidad de fondos presupuestados para ese fin en la cuenta correspondiente. El DSRH procesará las solicitudes en el orden en que se reciban.


3.8
El reembolso sólo se pagará por concepto de matrícula abonada respecto de cursos en programas institucionales y tutoriales, como se describe con mayor detalle en el artículo IV siguiente.  

ARTÍCULO IV.  ALCANCE DEL REMBOLSO:  PROGRAMAS INSTITUCIONALES
Y TUTORIALES


4.1
Los programas institucionales son cursos y programas tomados en universidades y otras instituciones educativas acreditadas por autoridades aceptables al DSRH. La SG/OEA pagará 75% de la matrícula para tales programas, siempre que el total de reembolsos recibidos por un solicitante para cursos realizados entre el 1 de diciembre de un año y el 30 de noviembre del próximo no exceda US$1.000.


4.2
Los programas tutoriales incluyen todo curso tomado individualmente o en pequeños grupos con tutores o profesores acreditados, que no sea parte de un programa de estudios en una institución autorizada. También incluyen los programas de formación continua ofrecidos por proveedores reconocidos por las autoridades estatales que otorgan licencias para fines de permitir a profesionales certificados que satisfagan los requisitos anuales de licencia reglamentaria y los requisitos de formación profesional estipulados en las descripciones de sus cargos. La SG/OEA pagará 75% de la matrícula para los cursos tomados en los programas tutoriales, siempre que el total de reembolsos recibidos por un solicitante para cursos realizados entre el 1 de diciembre de un año y el 30 de noviembre del próximo no exceda US$400.









