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1. INTRODUCCION

Preambulo

1.1 El Reglamento del Personal establece las condiciones fundamentales del servicio, es decir, los
deberes y obligaciones, asi como los derechos bdsicos de los miembros del personal definidos en la norma
1.4 (d). Los miembros del personal no permanente se rigen por normas separadas incluidas en el Anexo
D.

1.2 El Reglamento del Personal y las enmiendas estaran sometidos a la aprobacion del Consejo, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 8.8 (m) de la Convencidén relativa a la Organizacion Internacional
de Ayudas a la Navegacion Maritima.

1.3 El Secretario General podra establecer excepciones al Reglamento del Personal cuando que tales

excepciones no contravengan la normativa reguladora del personal u otra decision del Consejo y que, en
opinion del Secretario General, no perjudiquen los intereses de cualquier otro tipo de personal.

Definiciones

1.4  Alos efectos del Reglamento del Personal, se aplicaran las siguientes definiciones:

(a) "Organizacion" se refiere a la Organizacion Internacional de Ayudas a la Navegacidon Maritima
(IALA).

(b) "Convencidn" se refiere a la Convencidn relativa a la Organizacion Internacional de Ayudas a
la Navegacion Maritima.

(c) "Acuerdo de sede" es el acuerdo entre la Organizacién y la Republica Francesa, que establece
los privilegios e inmunidades que la Organizacidn y su personal tienen en el territorio de
Francia.

(d) Un "miembro del personal” es aquella persona contratada por la Organizacion con un contrato
permanente o un contrato de duracién determinada, y que debe completar un periodo de
prueba.

(e) Un "miembro del personal no permanente" es tanto un experto o un consultor
independientes, como un funcionario en comisidn de servicios, un pasante o un estudiante,
cuyo contrato no les otorga el estatus de miembro del personal y que se rigen por unas reglas
separadas, incluidas como Anexo D.

(f) "Personal de contratacidn local" es un miembro del personal cualificado, que se puede
contratar en la regién donde esta situada la Sede.

(g) "Personal de contratacion internacional” es un miembro del personal con competencias
técnicas o de gestién especificas en ayudas a la navegacion maritima, que ha sido contratado
tras pasar un proceso de seleccién internacional.

(h) "Pais de origen" es el pais donde el miembro del personal y su familia dependiente residian
inmediatamente antes del nombramiento.

(i) Un "hijo" es cualquiera de los siguientes nifios, para quienes el miembro del personal ofrece
apoyo principal y continuo:

e su hijo biolégico o adoptado;
e un hijastro, que reside con el miembro del personal;
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e un nifo, que reside con el miembro del personal, que no puede ser adoptado legalmente
y sobre el que el miembro del personal tiene una responsabilidad legal.

(i) Un "hijo dependiente" es un nifio que reside con el miembro del personal, a quien el miembro
del personal proporciona apoyo principal y continuo, y que cumple con uno de los siguientes
criterios:

e un hijo menor de 18 afos;

e un hijo de entre 18 y 25 anos, que asiste a la universidad o su equivalente a tiempo
completo;

e un hijo de cualquier edad con una discapacidad permanente o con una duracidon que se
espera que sea a largo plazo y que le impida obtener un empleo con un sueldo suficiente
para ser independiente.

(k) "Familia dependiente" incluye al conyuge o a la pareja registrada o equivalente, y/o a
cualquier hijo dependiente.

(I) "Familiar cercano" son el cényuge, el padre, la madre, el hijo, la hija, el hermano o la hermana.

2. TIPOS DE PERSONAL

General

2.1 Los miembros del personal pueden ser el personal de contratacién local o el personal de
contratacién internacional, en funcién de los requisitos del puesto. De acuerdo con el principio
establecido en el articulo 8.3 de la Convencidn, se garantizara en la medida de lo posible una distribucion
de los puestos entre los nacionales de los Estados miembros de la Organizacion, especialmente con
respecto a los altos cargos.

Miembros del personal

2.2 Los puestos de los miembros del personal se dividirdn en tres categorias:
(a) La Categoria | incluye al Secretario General y al Secretario General Adjunto.
(b) La Categoria Il incluye al Decano de la Academia Mundial y a los Directores.
(c) La Categoria lll incluye a todos los demas miembros permanentes del personal.

3. EL SECRETARIO GENERAL

3.1 El Secretario General es elegido por la Asamblea General para un periodo de tres afios segun lo
establecido en el articulo 7.7 (e) de la Convencién. El Secretario General podra ser reelegido por la
Asamblea General para hasta dos periodos consecutivos adicionales de tres afios cada uno, conforme a lo
establecido en el articulo 10.2 de la Convencién.

3.2 Aungue el Reglamento del Personal también se aplica, cudndo y en la medida en que corresponda,
al Secretario General, los términos y condiciones especificos del empleo del Secretario General recién
elegido serdn establecidos por el Presidente y el Presidente del Grupo de Finanzas y Auditoria.

3.3 En los casos en los que el Secretario General estuviera facultado por el Reglamento del Personal
para ejercer la discrecionalidad en su aplicacién, cualquier decisidon que afecte o concierna personalmente
al Secretario General debera ser respaldada por el Presidente.

3.4 El Secretario General es responsable de garantizar que todos los miembros del personal observen
las disposiciones del Reglamento del Personal que les son aplicables y que todos los miembros del
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personal no permanente cumplan la normativa relativa a su categoria. Con el fin de garantizar el
funcionamiento eficiente de la Secretaria, el Secretario General podra delegar algunas de las
responsabilidades descritas en el Reglamento del Personal o en la normativa para el personal no
permanente al Secretario General Adjunto, al Decano, a un Director u a otro gerente responsable.

3.5 La fecha oficial en la que el nuevo Secretario General asumird el cargo serd dentro de los tres
primeros meses siguientes a la finalizacién de la Asamblea General.

3.6 Con el fin de garantizar una transicidn satisfactoria entre el Secretario General saliente y su
sucesor, se permitird un periodo de solapamiento de un periodo maximo de cinco dias habiles entre el
Secretario General entrante y el saliente. Este periodo de solapamiento no modificara la fecha oficial, en
la que el nuevo Secretario General asume el cargo.

3.7 Durante este periodo de solapamiento, cuyas disposiciones prdcticas se estableceran de mutuo
acuerdo, tanto el Secretario General entrante como el saliente recibirdn las remuneraciones y
asignaciones previstas en el Reglamento del Personal.

3.8 Si el Secretario General no estuviera disponible o estuviera ausente, el Secretario General Adjunto
asumira el ejercicio de las facultades asignadas al Secretario General.

4. REPRESENTANTES DEL PERSONAL

4.1 Los miembros del personal de las Categorias Il y Il elegirdn cada uno a su representante y suplente
mediante unas elecciones organizadas cada tres afios y de acuerdo con lo dispuesto en la reglamentacién
electoral acordada por el Secretario General.

4.2 Para ser candidato, el miembro del personal deberd ser mayor de 18 afios de edad, haber
trabajado durante, como minimo, un afo en la Organizacién y no estar en una relacién personal con el
Secretario General, el Vicesecretario General, el Decano o un Director, ni ser familiar cercano suyo.

4.3 Los representantes del personal, cuyo mandato sea renovable, deberan presentar ante el
Secretario General los asuntos colectivos e individuales, asi como promover la mejora de la salud, la
seguridad y las condiciones de trabajo en la Organizacion.

4.4 La eleccion serd organizada por la Secretaria y debera realizarse mediante votacion secreta o
electrénica durante el horario laboral.

4.5 Las funciones de un representante del personal podran terminar de forma anticipada, en uno de
los siguientes casos:
(a) finalizacidn del contrato de trabajo, renuncia, despido, etc.;
(b) pérdida de las condiciones de elegibilidad como miembro del personal;
(c) revocacion del mandato por dos tercios de los miembros del personal en forma de solicitud
por escrito, enviada al Secretario General con el propdsito de organizar una nueva eleccion;
(d) cuando el miembro del personal desee renunciar voluntariamente al puesto.
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4.6 El Secretario General y los representantes del personal se reuniran periédicamente, como minimo, dos
veces al afo, y registraran los debates en un registro designado, que se almacenara en la Secretaria.

5. LUGAR DE TRABAJO Y HORARIO LABORAL

5.1 Conforme a lo dispuesto en el articulo 1.3 de la Convencidn, la sede de la Organizacidn esta en
Francia. El lugar de trabajo sera la Sede de la Organizacion, salvo que se especifique lo contrario de
acuerdo con el Reglamento del Personal.

5.2 El lugar de trabajo de los miembros del personal podra ser trasladado a cualquier otro lugar y/o
cualquier otro establecimiento o sede actual o futura de la Organizacion segun lo dispuesto en la
Convencion y conforme a las decisiones de la Asamblea General. El Secretario General planificara y
organizara los detalles practicos de dicho traslado.

5.3 El horario laboral serd de 37 horas semanales distribuidas en cinco dias laborables semanales, de
lunes a viernes, para un puesto de trabajo a tiempo completo. Esto no se aplica a la Categoria |. Las oficinas
de la Organizacion cierran los sdbados, domingos y dias festivos oficiales en Francia.

5.4 Se podran acordar excepciones a las horas de trabajo definidas en el articulo 5.3 con menos de 37
horas. Los detalles deberan constar en los contratos correspondientes y seran decididos por el Secretario
General.

5.5 Se podrd requerir que un miembro del personal trabaje mas alla del nimero normal de horas de
trabajo cuando asi se le solicite. En este caso, las horas extraordinarias se compensaran segun lo dispuesto
en el articulo 24.

5.6 El horario laboral diario para cada miembro del personal serd normalmente de 09:00 a 17:00,
pudiendo ser flexible cuando se cumplan los requisitos laborales.

5.7 Los miembros del personal podran, con la aprobacién del gerente responsable, desempefiar las
funciones correspondientes a su puesto de trabajo desde una ubicacién diferente a la de la Sede de forma
ocasional o durante periodos o regulares siguiendo estas reglas generales:

(a) Procurar trabajar en la Sede cuando se celebren reuniones importantes, tales como reuniones
de comités o del Consejo, entre otras, y otros eventos.

(b) Evitar periodos excesivos de teletrabajo con el fin de mantener la conexién y la cohesion con
el resto del equipo.

(c) Los desplazamientos entre el hogar y el trabajo no se consideraran trabajo a distancia y, por
regla general, deberan planificarse fuera del horario laboral.

(d) Cuando se trabaje a distancia, el miembro del personal deberd permanecer accesible durante
el horario laboral para garantizar una comunicacion y colaboracion fluidas con las partes
interesadas internas y externas.

(e) ElI Reglamento del Personal se aplicard independientemente de si el trabajo se realiza en el
hogar o en el lugar de trabajo.

(f) Asegurarse de que el puesto de trabajo a distancia cumpla con los requisitos de salud y
seguridad en el trabajo.

5.8 Los periodos de presencia, ausencia, trabajo a distancia o tiempo pasado en el extranjero en misidon deberan
indicarse en las herramientas internas de planificacién del trabajo.
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6. DIAS FESTIVOS

6.1 Los miembros del personal tendran derecho a todos los dias festivos publicos y nacionales
establecidos cada afio por el Gobierno francés.

6.2 La Secretaria publicara a principios de cada afio la lista de dias festivos publicos y nacionales, que
podra incluir «puentes» y el cierre por vacaciones navidefias, y cuyas fechas seran establecidas por el
Secretario General. Los miembros del personal no estaran obligados a utilizar dias de sus vacaciones
durante estos periodos.

7. AUSENCIA NO AUTORIZADA

7.1 La ausencia no autorizada del servicio de un miembro del personal tendra como consecuencia la
imposiciéon de medidas disciplinarias segun lo dispuesto en el articulo 30.

7.2 La ausencia no autorizada durante 15 dias naturales consecutivos o mas sera considerada como
abandono del puesto, por lo que el contrato laboral entre la Organizacidn y el miembro del personal se
considerara rescindido desde el primer dia de ausencia no autorizada. En este caso, no se abonard la
indemnizacion por terminacion del contrato, conforme a lo dispuesto en el articulo 29.7.

8. VACACIONES Y PERMISOS

Vacaciones anuales

8.1 Un miembro del personal a tiempo completo acumulard 25 dias al aflo de vacaciones anuales por
cada afio completo de servicio continuo y observarad los siguientes requisitos:

(a) Todas las vacaciones y permisos estaran sometidos a la aprobacidon previa de un gerente
responsable o del Secretario General.

(b) El afo de vacaciones anuales va desde el 1 de enero hasta el 31 de diciembre

(c) Los miembros del personal a tiempo parcial tendran derecho a vacaciones anuales sobre la
base de un calculo proporcional.

(d) Las vacaciones anuales se podran tomar en unidades de dias y medios dias.

(e) Lasvacaciones anuales se deberan tomar durante el aiflo en que se generen.

(f) Un maximo de cinco dias de vacaciones anuales no utilizadas se podran trasladar al afio
siguiente.

(g) Los miembros del personal no podran tomar mas de cuatro semanas de vacaciones anuales
consecutivas.

(h) Las vacaciones principales deberan tomarse, en la medida de lo posible, entre junio y agosto o
fuera de los periodos de reuniones de los comités.

(i) Los miembros del personal que comiencen a trabajar a lo largo del afio tendran derecho a unas
vacaciones anuales calculadas sobre una base proporcional.
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8.2 Todas las disposiciones relacionadas con las vacaciones dependeran de las necesidades del
servicio, lo que podria requerir que un miembro del personal se tome sus vacaciones durante un periodo
designado por el Secretario General. A este respecto, se tendran en cuenta, en la medida de lo posible,
las circunstancias personales y las preferencias de cada miembro del personal.

8.3 En el caso de finalizacién de la relacién laboral, se abonard al miembro del personal una
compensacién econdmica por las vacaciones anuales no utilizadas.

Vacaciones en el pais de origen

8.4 Los miembros del personal contratados internacionalmente, con excepcion de aquellos, cuyo pais
de origen sea la Francia metropolitana, tendran derecho al reembolso de un viaje de ida y vuelta a su pais
de origen, para ellos mismos y para su familia dependiente, por cada 12 meses de servicio, en las
condiciones siguientes:
(a) el reembolso del coste del viaje estara limitado a la tarifa de clase econdmica en avién o de
primera clase en tren; y
(b) las vacaciones tomadas con este fin se cargaran al saldo de las vacaciones anuales del miembro
del personal.

8.5 En circunstancias excepcionales, se podrd autorizar un cambio del lugar de las vacaciones en el
pais de origen, en las condiciones que el Secretario General haya establecido.

8.6 El Secretario General podra exigir que los miembros del personal tomen sus vacaciones en el pais
de origen junto con un viaje de trabajo oficial.

Baja por enfermedad

8.7 Los miembros del personal tendran derecho a la baja por enfermedad en el caso de enfermedad
o de hospitalizacién. Después de un maximo de dos dias laborables, el miembro del personal deberd
presentar un certificado médico al gerente responsable correspondiente.

8.8 Los miembros del personal deberdn informar inmediatamente a la Secretaria y al gerente, el
mismo dia y por cualquier medio, como una llamada telefdnica, un mensaje de texto, un correo
electrdnico, etc., de cualquier circunstancia, que les impida desempefiar sus funciones, especificando las
razones y la duracién prevista de la ausencia.

8.9 Con la presentacion de un certificado médico, los miembros del personal podran beneficiarse del

mantenimiento de su salario, de las deducciones correspondientes a los pagos recibidos de la seguridad
social francesa y del fondo de prevision en funcién de la duracién de la baja por enfermedad.

Permisos especiales

8.10 El Secretario General podrd conceder permisos especiales remunerados a los miembros del
personal en circunstancias especiales conforme a lo dispuesto en el Anexo A.

8.11 Ademas del permiso especial regulado en el articulo 8.10, el sistema de seguridad social francés
prevé permisos de maternidad y de paternidad.
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8.12 El Secretario General podra conceder, por razones validas y excepcionales, permisos no
remunerados por un periodo maximo de seis meses.

9. FUNCIONES Y PRIVILEGIOS

9.1 Conforme a lo dispuesto en el articulo 10.7 de la Convencidn, los miembros del personal
desempeiiaran sus funciones exclusivamente para la Organizacién y no solicitardn ni recibirdn
instrucciones de ningln gobierno ni de ninguna otra fuente ajena a la Organizacion. Ademas, no
solicitaran ni aceptaran, directa o indirectamente, de ninguna fuente, beneficios materiales o de otro tipo,
gue sean incompatibles con sus obligaciones hacia la Organizacién. Al aceptar el nombramiento, se
comprometen a desempefiar sus funciones y a regular su conducta teniendo en cuenta exclusivamente
los intereses de la Organizacion.

9.2 Los miembros del personal deberan proporcionar al Secretario General informacién relevante,
como la nacionalidad, los certificados de cualificacion, el pasaporte y el visado, la situacion familiar, las
personas dependientes y el domicilio declarado. Esta informacién debera ser proporcionada tanto
durante el proceso de contratacion como durante su empleo posterior, con el fin de determinar su estatus
con respecto al Reglamento del Personal, asi como para completar los tramites administrativos
relacionados con su empleo. Los miembros del personal responderan personalmente de la exactitud y la
integridad de la informacion que proporcionen.

9.3 Los miembros del personal deberan informar por escrito y con la debida presteza al Secretario
General sobre cualquier cambio que pueda influir en su estatus o en los aspectos administrativos de su
empleo segun lo dispuesto en el Reglamento del Personal.

9.4 Ningln miembro del personal podra aceptar honores, condecoraciones, favores o remuneraciones
de ninguna fuente sin obtener previamente la aprobacién del Secretario General.

9.5 Los miembros del personal que reciban un obsequio protocolario en nombre de la Organizacion,
deberdn declararlo y entregarlo al Secretario General, quien lo exhibira o almacenard en la Sede de la
Organizacioén.

9.6 Los miembros del personal gozardn de los privilegios e inmunidades recogidos en el articulo 11 del
Acuerdo de Sede, mientras que el Secretario General disfrutard, ademas, de los privilegios e inmunidades
dispuestos en el articulo 12 del mismo Acuerdo.

9.7 Los miembros del personal se comprometerdn, tanto durante como tras la finalizacién de su
relacidn laboral con la Organizacion y de forma ilimitada en el tiempo, a mantener en secreto toda la
informacién confidencial relacionada con la Organizacion y el trabajo que hubiera realizado para esta.
También se comprometeran a no divulgar dicha informacién a ningln tercero ajeno a la Organizacion, a
menos que cuenten con la autorizacidn del Secretario General para ello.

9.8 Todos los miembros del personal, independientemente de su grado o su estatus contractual, se
trataran entre si de manera justa, con cortesia, respeto y dignidad, y sin recurrir a abusos verbales o
fisicos.
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9.9 La Organizacién no tolerara el acoso y se compromete a garantizar un entorno libre de acoso o de
abuso de la autoridad.

9.10 Elacoso estard sujeto a medidas disciplinarias conforme al articulo 30.

10. PERMISO DE RESIDENCIA

10.1 Conforme a lo dispuesto en el articulo 18 del Acuerdo de Sede, la Organizacién informara al
Gobierno francés sobre cualquier nueva contratacién.

10.2 Unavezinformado del nombramiento, el Gobierno francés otorgara a cada miembro del personal,
excepto a aquellos que tengan la nacionalidad francesa o la residencia permanente en Francia, un permiso
especial de residencia tipo Fl seguin los procedimientos vigentes en Francia, que identificara a la persona
como miembro del personal de la Organizacion. Los familiares dependientes del miembro del personal
también recibirdn el mismo tipo de permiso de residencia. Una vez finalizada la relacién laboral, el
miembro del personal debera asegurarse de devolver todos los permisos recibidos.

11. EMPLEO Y ACTIVIDADES EXTERNAS

11.1 Los miembros del personal no podran ejercer ningln trabajo o empleo externo, ya sea remunerado
0 no, sin la aprobacion del Secretario General.

11.2 El Secretario General podrd autorizar a los miembros del personal a ejercer un trabajo o empleo
externo, ya sea remunerado o no, cuando se cumplan las siguientes condiciones:
(a) El trabajo o empleo externo no entra en conflicto con las funciones oficiales del miembro del
personal, ni con su estatus como funcionario internacional.
(b) Eltrabajo o empleo externo no es contrario a los intereses de la Organizacién.

12. CONFLICTO DE INTERESES Y DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL

12.1 Un conflicto de intereses es una situacidn, real o potencial, en la que los intereses privados o las
relaciones personales de un miembro del personal podrian influir indebidamente en la manera en que
dicha persona desempeiia sus funciones para la Organizacion.

12.2 Con el fin de preservar la integridad de la Organizacion y de sus procesos de toma de decisiones,
la Organizacién promovera un entorno laboral basado en la honestidad, la responsabilidad, la equidad, la
transparencia y la rendicidn de cuentas. Los conflictos de intereses pueden afectar, o tener el potencial
de afectar, a la reputacion vy al criterio profesional de la Organizacién.

12.3 Ante un conflicto de intereses real o posible, el miembro del personal debera comunicarlo al
Secretario General y, cuando sea posible, lo resolvera en favor de los intereses de la Organizacion de una
manera transparente y adecuada.
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12.4 Los miembros del personal que se considere que hayan incumplido los requisitos relacionados con
la gestion de conflictos de intereses, segun lo anteriormente establecido, podran ser sometidos a medidas
disciplinarias segun lo dispuesto en el articulo 30.

12.5 Los miembros del personal reconocen que todos los derechos relacionados con el trabajo realizado

en el desempefio de sus funciones oficiales, ya sean derechos de propiedad intelectual, derechos de autor
o patentes, seran propiedad de la Organizacidn.

13. NOMBRAMIENTO

General

13.1 El proceso de contrataciéon se realizard de manera transparente y justa, y deberan ser
documentado.

13.2 Lasvacantes se publicaran de manera externa e interna segun corresponda.

13.3 Los miembros del personal serdn nombrados por el Secretario General sin distincion de género,
raza, edad, religidn, opinidn politica, discapacidad u orientacién sexual, sobre la base del mérito y con el
objetivo de alcanzar los mas altos estandares de eficiencia, competencia e integridad.

Periodo de prueba

13.4 Cada miembro del personal debera finalizar con éxito un periodo de prueba, que comenzara en la
fecha efectiva del nombramiento y tras superar un examen médico segun lo dispuesto en el articulo 14.
El periodo de prueba serd de seis meses, salvo que el Secretario General lo prolongue a un maximo de 12
meses.

13.5 Al menos dos semanas antes del final del periodo inicial de prueba, el candidato recibird una
notificacion escrita que indique si su nombramiento ha sido confirmado o no, o si se prolonga el periodo
de prueba.

13.6 En el caso de un miembro del personal no permanente, que haya tenido un contrato con la
Organizacion durante por lo menos seis meses inmediatamente antes de ser contratado como miembro
del personal, el Secretario General podra renunciar al periodo de prueba.

Notificacion del nombramiento

13.7 Se expedird un contrato de trabajo por escrito para cada miembro del personal, que contendra
expresamente todos los términos y condiciones del empleo, incluida la fecha efectiva del nombramiento,
el estatus de contratacion (personal contratado local o internacionalmente), el periodo de prueba y el
Reglamento del Personal.

13.8 Con la aceptacion del nombramiento, el miembro del personal confirma la aceptacion y el
cumplimiento del Reglamento del Personal. Una copia del contrato deberd ser firmada por el miembro
del personal y entregada a la Secretaria de la Organizacion.
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13.9 Tras el nombramiento, los miembros del personal recibirdn la descripcién del puesto y un folleto
de bienvenida con la informacidn practica sobre los objetivos, los valores fundamentales y las actividades
de la Organizacién para ayudarles a integrarse en su nuevo puesto de trabajo.

14. EXAMEN MEDICO

14.1 Todos los nombramientos para puestos de personal estan sujetos a la superaciéon de un examen
médico, organizado por la Secretaria dentro de los tres primeros meses del periodo de prueba, para
asegurarse de que el miembro del personal sea médicamente apto para desempeiiar sus respectivas
funciones

14.2 Durante el empleo, los miembros del personal deberdn someterse a exdmenes médicos cada cinco
anos para determinar si contindan siendo médicamente aptos para cumplir con sus funciones.

14.3 Si el resultado de un examen médico realizado conforme a los articulos 14.1 o 14.2 indicara que
un miembro del personal ya no puede desempeiiar sus funciones en la Organizacion, el Secretario General
decidira acerca de la continuidad de su relacién laboral o la rescision de su contrato de trabajo debido a
la incapacidad laboral profesional por razones médicas.

14.4 Si un miembro del personal no estuviera de acuerdo con una evaluacién médica, el Secretario
General designard a otro especialista médico para que realice los examenes, analisis y otras
investigaciones que se consideren necesarias.

15. RELACIONES FAMILIARES

15.1 Estad prohibido contratar a un familiar cercano de un miembro del personal.

15.2 Ningun miembro del personal podrd desempeiar funciones bajo la autoridad de un familiar
cercano.

15.3 En el caso de una relacidn personal entre un miembro del personal y otro miembro del personal o
un miembro no permanente, que ya existiera antes del comienzo del contrato o que se desarrollara
durante el empleo, se deberd comunicar por escrito la naturaleza de dicha relacion al Secretario General
en un plazo razonable.

15.4 Sobre la base del articulo 15.2, el Secretario General podra introducir cambios organizativos en la
Secretaria con el fin de evitar problemas de autoridad entre los miembros del personal. Estas decisiones
podran ser recurridas de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 31.

15.5 El matrimonio o relacion equivalente entre dos miembros del personal no afectara, en principio,

al estatus contractual de ninguno de los cényuges, salvo lo dispuesto en el articulo 15.4, pero sus derechos
y otros beneficios se modificaran en consecuencia.

16. CATEGORIAS, GRADOS Y REASIGNACION

Categorias y grados
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16.1 A la hora del nombramiento, los miembros del personal serdn asignados a la categoria y el grado
correspondiente a su puesto de acuerdo con el Anexo B.

16.2 La categoria | comprende un grado para el Secretario General (SG) y un grado para el Secretario
General Adjunto (SGA).

16.3 La Categoria Il comprende un grado (D1) para los Directores y un grado (D2) para el Decano de la
Academia Mundial.

16.4 La Categoria lll para otros miembros del personal comprende dos grados: (S1) para el personal de
servicios generales y (S2) para el resto del personal.

16.5 El salario bdsico asignado a un miembro del personal a raiz de su nombramiento deberd estar
situado dentro del rango salarial asociado al grado y serd determinado por el Secretario General en
funcidn del nivel de cualificacién, experiencia y autonomia del puesto.

Reasignacion

16.6 El Secretario General podra reorganizar las tareas de la Secretaria cuando fuera necesario para la
eficiencia del trabajo dentro de la Secretaria.

16.7 De acuerdo con los principios establecidos en los articulos 13.1 a 13.3, cuando sea aplicable, el
Secretario General podra reasignar a los miembros del personal a otros puestos dentro de la Organizacion.
Si el cambio de puesto implicara nuevas responsabilidades o trabajo adicional, se podran revisar las
condiciones del empleo.

16.8 La reasignacién de los miembros del personal a otros puestos dependera de su competencia,
eficiencia y conducta. Asimismo, estara basada en una evaluacién de su rendimiento laboral en el marco
de la evaluacién anual del rendimiento tal como se describe en el articulo 21.

17.BONIFICACIONES

Bonificacidon por méritos

17.1 El Secretario General podra conceder bonificaciones especiales por méritos para recompensar a
los miembros del personal con un rendimiento destacado, de acuerdo con los resultados de la evaluacién
de desempefio. La provisidn presupuestaria para las bonificaciones por méritos estara limitada al 5 % del
total de los salarios bdsicos anuales pagados a todos los miembros del personal.

Incremento salarial progresivo

17.2  Todos los miembros del personal que hayan completado un afio continuo de servicio tendran
derecho a un incremento salarial progresivo, que se abonard mensualmente junto con su salario base.

17.3 El incremento salarial progresivo se calculara multiplicando un indice fijo mencionado en el
Anexo C por el nimero de puntos acumulados. Se otorgaran dos puntos por cada afio de servicio.

17.4 El incremento salarial progresivo correspondera al tiempo trabajado desde la fecha efectiva de
inicio como miembro del personal, incluido el periodo de prueba.
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18. IMPUESTO INTERNO

18.1 Segun lo dispuesto en el articulo 11.2 del Acuerdo de Sede, los salarios y emolumentos, salvo las
anualidades y pensiones, que se pagan a los miembros del personal en las Categorias |, Il y Il estaran
exentos del impuesto sobre la renta francés.

18.2 Enlugardelimpuesto sobre la renta francés, se aplicara un impuesto interno a los salarios de todos
los miembros del personal de acuerdo con lo dispuesto en el Acuerdo de Sede. La tasa del impuesto
interno se fijard en un 5 % del salario mensual una vez deducidas las cargas sociales.

18.3 Cuando un miembro del personal esté sujeto tanto al impuesto interno de la Organizacion como al
impuesto sobre la renta en su pais de origen declarado con respecto a los salarios pagados por la Organizacidn, esta
reembolsard al miembro del personal el importe del impuesto interno hasta la cuantia que el miembro del personal
hubiera pagado a la Organizacion para el mismo periodo. No se concedera el reembolso cuando el salario
abonado por la Organizacidn no estuviera gravado directamente por el impuesto nacional sobre la renta.

18.4 Las sumas recaudadas del impuesto interno y que no deban ser reembolsadas segun el articulo
18.3, constituyen un ingreso especifico para el presupuesto de la Organizacién.

18.5 Cada afio, la Organizacidon proporcionara a cada miembro del personal un estado de cuenta
detallando las cantidades pagadas a dicho miembro el afio anterior en forma de salarios, emolumentos y
asignaciones.

18.6 Los miembros del personal correspondientes seguiran estando obligados a declarar sus ingresos
exentos de impuestos a las autoridades francesas competentes para evitar que se les concedan beneficios
sociales injustificados.

18.7 En todos los casos, los miembros del personal seran personalmente responsables de cumplir las

leyes fiscales que les sean aplicables. La Organizacion no reembolsard las sanciones, intereses u otros
cargos a pagar debido al incumplimiento de dichas leyes.

19. SALARIO

Calculo y pago del salario

19.1 El salario bruto estd compuesto por el salario base, el incremento salarial progresivo y otras
asignaciones aplicables. El salario neto se obtiene deduciendo del salario bruto las cargas sociales, el
impuesto interno y otras posibles contribuciones aplicables.

19.2 Los miembros del personal son remunerados sobre la base de un salario neto. El salario neto anual
se pagara en 12 cuotas iguales. Cada cuota se pagard antes de fin de mes, en euros y mediante
transferencia bancaria.

Anticipos del salario

19.3 Encircunstancias excepcionales y apremiantes, el Secretario General podrd, cuando la solicitud del
funcionario estuviera respaldada por una justificacion detallada por escrito, autorizar un anticipo sobre el
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salario mensual. Los anticipos salariales se deduciran de los siguientes pagos salariales, antes de que
finalice el afio en curso, durante un periodo proporcional para evitar dificultades econdmicas. Estos
arreglos, incluido el periodo de reembolso y las cantidades en cuestién, se estableceran por escrito y
deberan ser firmados tanto por el Secretario General como por el miembro del personal correspondiente.

Ajuste de la remuneracion

19.4 El Secretario General podrd decidir el incremento de los salarios para que reflejen los cambios
operados en la tasa de inflacion publicada por la Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo
Econdmico (OCDE), por regla general, dentro del presupuesto anual aprobado.

20. RECUPERACION Y RETROACTIVIDAD DE LOS PAGOS

Recuperacion de los importes pagados indebidamente

20.1 La Organizacion recuperara los pagos realizados por error a un miembro del personal, asi como el
valor de las vacaciones anuales disfrutadas en exceso de lo que le corresponde y los anticipos salariales
no reembolsados. El derecho de la Organizacidon a la recuperacion de tales importes estara limitada a dos
anos desde la fecha del Ultimo pago del dinero indebido o, en el caso de una serie de pagos de dinero
indebido, dos afios desde la fecha del ultimo pago. Los miembros del personal estaran obligados a
informar al Secretario General sobre cualquier pago realizado por error tan pronto como lo detecten.

Retroactividad de los pagos

20.2 Cuando un miembro del personal no hubiera recibido una asignacién u otro pago al que tuviera
derecho, deberd presentar una reclamacién por escrito ante el Secretario General dentro del afo
siguiente a la fecha en que habria tenido derecho al primer pago.

20.3 El reembolso al miembro del personal del importe adeudado se limitara al dinero no pagado
durante los dos afios inmediatamente anteriores a la fecha de la reclamaciéon por escrito realizada
conforme al articulo 20.2.

21. EVALUACION DEL RENDIMIENTO DEL PERSONAL

21.1 Una vez al afio o tras el retorno a la actividad profesional después de una larga interrupcién del
periodo laboral, como la baja por enfermedad, baja por maternidad, etc., tendrd lugar una entrevista
formal entre el miembro del personal y el gerente responsable correspondiente.

21.2 La evaluacion anual del rendimiento incluira conversaciones relacionadas con los logros, la
evaluacion de capacidades, los objetivos anuales y otras expectativas relativas al desarrollo profesional.
Las conclusiones y observaciones, incluida una calificacion del rendimiento y la justificacién
correspondiente, se plasmardn en un informe de evaluacion del rendimiento firmado por ambas partes.

21.3 Encaso de desacuerdo, se informara al Secretario General sobre el asunto, quien se esforzard por
resolver el problema. Si no se llegara a resolver la controversia, se aplicara el procedimiento de recurso
previsto en el articulo 31.
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22. SEGURO SOCIAL

Principios generales

22.1 Conforme alo dispuesto en el articulo 13 del Acuerdo de Sede, los miembros del personal estaran
afiliados al sistema de seguridad social francés, que cubre los gastos y beneficios relacionados con la
atencién médica, la maternidad, la paternidad, la discapacidad, los accidentes y enfermedades laborales,
las contribuciones a las pensiones gubernamentales, los subsidios familiares, el desempleo y la muerte.

22.2 Los miembros del personal tendran derecho a estos beneficios de la seguridad social tanto para
ellos mismos como para sus beneficiarios designados, es decir, los miembros de su familia dependiente.
Las cotizaciones a la seguridad social se calcularan de acuerdo con los requisitos de la legislacién francesa
y se deduciran del salario bruto mensual de cada miembro del personal.

22.3 Lainscripcidon en la seguridad social francesa dara lugar a la emisidn de un nimero de seguridad
social y de una tarjeta de registro electrénica denominada la Carte Vitale.

Seguro de salud complementario

22.4 Los miembros del personal podran afiliarse a un seguro de salud complementario (mutua), que
reembolsard la totalidad o parte de los gastos médicos restantes no cubiertos por el sistema bdasico de
seguridad social.

22.5 Las contribuciones seran asumidas tanto por la Organizacién como por el miembro del personal en una
proporcién recomendada por el Secretario General y aprobada mediante el proceso presupuestario. Las
contribuciones relacionadas con la mutua se deduciradn del salario bruto mensual de los miembros del
personal.

22.6 El seguro de salud cubrira a los miembros del personal y sus familiares dependientes, cuando
cumplan los requisitos establecidos en los términos y condiciones del contrato de la mutua.

22.7 Enaquellos casos enlos que el empleado ya estuviera cubierto por otra mutua familiar, el miembro
del personal que desee estar exento de la mutua deberd presentar una solicitud por escrito ante la
Secretaria.

Plan de prestaciones sociales complementario

22.8 Para complementar los beneficios de la seguridad social, la Organizacion contribuira a un plan de
prestaciones sociales, que proteja al beneficiario de las consecuencias financieras de los accidentes
personales como la invalidez, la incapacidad permanente en sus diferentes grados, la interrupcion laboral
o el fallecimiento. La contribuciéon de la Organizacidon es recomendada por el Secretario General y
aprobada durante el proceso presupuestario.

23. JUBILACION

Régimen basico de pensiones francés

23.1 Segun lo dispuesto en el Acuerdo de Sede, los miembros del personal estaran afiliados al sistema
de pensiones francés, que se financia con las cotizaciones sociales pagadas por la Organizacion y los
miembros del personal segln lo establecido por la normativa francesa. Las contribuciones a la pensién se
deduciran del salario bruto mensual.
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Plan de ahorro para la jubilacion

23.2 Ademas del régimen basico de pensiones francés, los miembros del personal se beneficiaran de
un plan de ahorro para la jubilacion a largo plazo, gestionado por una institucion bancaria en las siguientes
condiciones:

(@) Tanto el miembro del personal como la Organizacién contribuirdn en una proporcion
recomendada por el Secretario General y aprobada durante el proceso presupuestario.

(b) Los ahorros depositados en el plan estaran bloqueados hasta la edad de jubilacion, pero
podran liberarse de forma anticipada en situaciones excepcionales conforme a las condiciones
del contrato.

(c) A la edad de jubilacion, la pensidn se pagard en forma de una renta vitalicia o una suma de

capital.

(d) El'momento de la jubilacién se producird cuando el miembro del personal alcance la edad de
jubilacién o cumpla los requisitos para alcanzar la jubilacion segun el régimen basico de
pensiones francés.

(e) En el caso de fallecimiento del miembro del personal, las cantidades ahorradas en el plan se
abonardn a los herederos o beneficiarios designados en el contrato.

Plan colectivo voluntario de ahorro para la jubilacion

23.3 Se ofrecera a aquellos miembros del personal, que cumplan los requisitos, la posibilidad de invertir
anualmente contribuciones voluntarias a un plan privado de ahorro para la jubilacion, administrado por
una institucién bancaria y conforme a las siguientes condiciones:
(a) Laelegibilidad dependera de los términos y condiciones generales establecidos en el contrato.
(b) La Organizacion contribuird con un porcentaje de la contribucion del miembro del personal,
segun se decida, en una proporcion recomendada por el Secretario General y aprobada
durante el proceso presupuestario.
(c) Las sumas invertidas en el plan estaran bloqueadas hasta la jubilacion, salvo en los casos de
liberacion anticipada conforme a los términos y condiciones especificos.

24. HORAS EXTRAORDINARIAS Y TIEMPO DE VIAJE

Compensacion de las horas extraordinarias

24.1 Solo los miembros del personal de la Categoria Il que estén obligados a trabajar fuera de las horas
normales de trabajo conforme a lo dispuesto en el articulo 5.3 tendran derecho a la compensacién de las
horas extraordinarias.

24.2 Las horas extraordinarias estaran sometidas a la aprobacion previa del Secretario General o de un
gerente responsable y la compensacion de las horas extraordinarias debera concederse, en principio, en
forma de permiso compensatorio. Si no se pudieran conceder permisos compensatorios debido a las
necesidades del servicio o si el miembro del personal prefiriera una compensaciéon monetaria, las horas
extraordinarias podran compensarse de esta Ultima manera.

24.3 Los permisos compensatorios deberan tomarse dentro del afio en que se han concedido conforme
a las siguientes reglas:
(a) Deunaaocho horas trabajadas por encima de la semana laboral normal, el nUmero equivalente
de horas trabajadas se incrementara en un 25 %;
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(b) Mas de ocho horas trabajadas por encima de la semana laboral normal, el nimero equivalente
de horas trabajadas se incrementara en un 50 %;

(c) Cuando las horas extraordinarias se produzcan en sabado, domingo o dias festivos oficiales y
nacionales, el nimero equivalente de horas trabajadas se incrementara en un 100 %.

24.4 Silas horas extraordinarias se compensaran como una compensacion monetaria, se aplicaran las
siguientes reglas:
(a) De una a ocho horas trabajadas por encima de la semana laboral normal, el salario bdsico por
hora se incrementard en un 25 %;
(b) Mas de ocho horas trabajadas por encima de la semana laboral normal, el salario basico por
hora se incrementard en un 50 %;
(c) Cuando las horas extraordinarias se produzcan en sdbado, domingo o dias festivos publicos y
nacionales, el salario basico por hora se incrementara en un 100 %.

COMPENSACION POR TIEMPO DE VIAJE

24.5 Todos los miembros del personal, excepto los de la Categoria |, que deban viajar por motivos
laborales en sdbados, domingos y dias festivos oficiales y nacionales en Francia, tendran derecho a la
compensacion del tiempo del viaje.

24.6 El tiempo de viaje comenzara cuando el miembro del personal salga de la Sede o del puesto de
trabajo a distancia autorizado y finalizard una vez que llegue al lugar donde vaya a realizar el trabajo, y
viceversa. El tiempo de viaje se compensara en medias jornadas o jornadas completas.

24.7 El permiso compensatorio debera ser utilizado por el miembro del personal antes del 31 de
diciembre. Ademads, se podran trasladar al afio siguiente un maximo de cinco dias de permiso

compensatorio no utilizados.

24.8 Por regla general, el permiso compensatorio no se pagara a los miembros del personal al finalizar
el contrato de trabajo, salvo que el Secretario General decida lo contrario.

25. ADQUISICIONES

Condiciones

25.1 ElSecretario General se asegurara de que el proceso de adquisiciones de la Organizacién se realice
con un estricto respeto de los principios de transparencia, equidad, imparcialidad y competencia efectiva.

25.2 La Organizacion se regird por una politica de tolerancia cero hacia el fraude, la corrupcién o formas
similares de conducta ilicita o indebida por parte de sus miembros del personal. En el cumplimiento de
sus funciones, los miembros del personal deberan observar los mas altos estandares de eficiencia,
competencia e integridad requeridos.

25.3 Segln lo dispuesto en el Reglamento Financiero, todos los fondos estdn sometidos al control
operativo del Secretario General.

25.4 El Secretario General podra designar por escrito a miembros del personal como gerentes
responsables a efectos de esta politica. Los gastos solo pueden aprobarse cuando el miembro del personal
responsable de su aprobacidn esté convencido de que los servicios, suministros o equipos han sido o seran
recibidos conforme al contrato, acuerdo, pedido de compra u otra forma de compromiso.
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Limites y métodos de adquisicion

25.5 Para los gastos inferiores a 500 euros se requerira la aprobacidn de un gerente responsable a la
recepcion de los documentos justificativos correspondientes como facturas o recibos.

25.6 Los gastos entre 500 euros y 2000 euros deberan ser aprobados por un gerente responsable
antes de realizarse, previa presentacion de, por lo menos, un presupuesto en forma de documento.

25.7 Los gastos entre 2000 euros y 10 000 euros deberan ser aprobados por el Secretario General
antes de su realizacidn previa presentacion de, por lo menos, dos presupuestos en forma de documento.

25.8 Los gastos superiores a los 10 000 euros requeriran la convocatoria de licitaciones
documentadas:

(a) El gerente responsable se pondrd en contacto con los posibles proveedores seleccionados por
su competencia y les proporcionara las especificaciones y un plazo razonable.

(b) Se invitard a los proveedores a presentar los presupuestos para los bienes o servicios
requeridos.

(c) Elgerente responsable evaluara las propuestas recibidas, calificara todas las respuestas segun
los criterios y hara una seleccién una vez que se hayan recibido todas las propuestas que
cumplan las condiciones.

(d) El contrato se adjudicara al proveedor preferido después de que el Secretario General apruebe
por escrito un informe de evaluacién de la licitacién.

25.9 En circunstancias excepcionales, el Secretario General podrd autorizar adquisiciones por un valor
superior a los 10 000 euros sin necesidad de un proceso de licitacion. En tales circunstancias, el Secretario
General deberd informar al Grupo de Finanzas y Auditoria acerca de dicha adquisicién junto con la
justificacion correspondiente.

26.VIAJES

26.1 Los gastos de viaje y de subsistencia representan una parte significativa del presupuesto de la
Organizacion.

26.2 Todos los miembros del personal deberdn asegurarse de que los costes se mantengan al minimo
y, en la medida de lo posible, teniendo en cuenta el impacto ambiental.

Reembolsos
26.3 El Secretario General debera aprobar todos los viajes que realicen los miembros del personal.
26.4 Tras finalizar el viaje, los miembros del personal podran recibir el reembolso de todos los gastos

relevantes relacionados con la mision tales como el alojamiento, el desayuno (cuando no esté incluido en
la tarifa del hotel), el transporte, los gastos de visado, las dietas diarias y los gastos incidentales.

26.5 El miembro del personal que realice el viaje deberda cumplimentar la solicitud detallando
claramente todas las partidas de gastos relacionadas con la misidn, cuya compensacion solicita y que
deberd presentar como muy tarde un mes a contar desde la fecha de finalizacion de la mision. Cualquier
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gasto incurrido en una divisa distinta al euro se calculara al tipo de cambio oficial de la fecha de llegada al
pals.

Seguro

26.6 Los miembros del personal que viajen por motivos laborales estardn cubiertos por un seguro de
viaje pagado por la Organizacion.

Dietas diarias de subsistencia (DDS)

26.7 Las dietas estan destinadas a compensar el coste de las comidas. Las DDS se establecen y
publican internamente para cada continente. La cuantia de la DDS se reducira en un 25 % después de 29
dias de mision en el mismo lugar.

26.8 El derecho a la DDS comenzara el dia en que el miembro del personal sale de la oficina u otro
punto autorizado, y finaliza el dia de regreso a la oficina respectiva u otro punto autorizado.

26.9 Las DDS se asignaran asumiendo que el miembro del personal llega al lugar de la mision el dltimo
dia razonable antes de que comience la misidn y se ird en la primera oportunidad una vez finalizada dicha
mision.

26.10 La DDS se reducira en el caso de que se proporcionen las comidas o cuando el viaje comience
antes o después del mediodia:

Dias completos
No se proporcionan comidas 100 %
Se proporciona la comida o la cena 75 %
Se proporcionan la comida y la

cena 50 %

Dias parciales
Salida de la base antes de las 12:00| 100 %
Salida de |la base después de las

12:00 50 %
Regreso a la base antes de las

12:00 50 %
Regreso a la base después de las

12:00 100 %

26.11 La DDS solo se proporcionara si el viaje incluyera el alojamiento durante la noche. Para una
mision de un dia sin pernoctaciéon solo se podran reclamar los costes de transporte relevantes, como el
transporte publico o el automdvil, mediante la presentacién del recibo correspondiente. En el caso de
realizar una o varias escalas, el importe de la DDS serad la tarifa del lugar donde se pernocte.

Modo de viaje

26.12  Serd responsabilidad del miembro del personal que viaja reservar la tarifa mas rentable,
teniendo en cuenta las necesidades de cada viaje.

26.13  Durante los viajes que el miembro del personal realice en nombre de la Organizacion, deberan
utilizar cualquiera de los siguientes:
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Modo de transporte Condiciones
Tren e Primera clase al mejor precio
Avidn e Clase turista para todos los viajes dentro de Europa.

e Clase turista para todos los viajes fuera de Europa de una
duracién inferior a cinco horas.

e Clase preferente para todos los viajes fuera de Europa de una
duracién inferior a cinco horas.

Vehiculo de motor de alquiler e Un vehiculo adecuado para el propdsito del viaje.

Vehiculo de motor personal e Ser reembolsado a una tasa que la administracién tributaria
francesa actualiza cada afo para los automdviles de todos los
tamafios. También se reembolsardn los peajes necesarios de
carreteras, puentes y tuneles, asi como los gastos de ferry.

e Lacantidad total reclamada por los viajes en automavil personal
o medios alternativos no debera superar el coste de una tarifa
aérea de clase econdmica para la ruta recorrida.

e El vehiculo personal debera estar cubierto por una pdliza de
seguro contra todos los riesgos de accidentes, cuyas
consecuencias podrian de alguna manera no implicar una
responsabilidad para la Organizacion.

e La solicitud de reembolso de los gastos de viaje incluira una
copia del documento de registro del vehiculo.

Alojamiento

26.14  Los miembros del personal que deban estar fuera de casa por motivos laborales relacionados
con la Organizacién deberan, cuando sea posible, reservar alojamiento en una habitacién estandar de
precio razonable, en hoteles de 3 a 4 estrellas. El reembolso de los gastos de alojamiento se realizara
segun las facturas reales del hotel.

26.15  En circunstancias excepcionales, cuando el alojamiento descrito en el articulo 26.14 no esté
disponible en el pais visitado, el miembro del personal debera justificar la tarifa y obtener la aprobacién
previa del gerente responsable.

26.16  Si el anfitrién pudiera ayudar a conseguir unos precios mas favorables, se deberd aprovechar
esta ayuda cuando sea posible.

Procedimiento de evaluacion de riesgos

26.17 Antes de iniciar una mision, el miembro del personal que la va a realizar deberd realizar una
evaluacion de riesgos que incluya un plan de contingencia si fuera necesario. Las fuentes de informacidn
para esta evaluacion suelen consistir en las advertencias de viaje emitidas por el Ministerio de Asuntos
Exteriores de Francia o sitios web relacionados con el turismo y los negocios internacionales.

26.18 Antes de la mision, se deberd realizar la planificacion en colaboracidon con la organizaciéon
anfitriona, incluyendo la discusion de los asuntos relacionados con la seguridad, si fuera necesario.
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26.19 En el caso de viajes a paises clasificados como B a E por la Comisidn de Administracidon Publica
Internacional (CAPI) o en el casos de riesgos individuales excepcionales para el bienestar personal del
miembro del personal, el gerente responsable o el Secretario General podran cancelar o posponer el viaje
al pais en cuestién.

26.20 Antes de embarcarse en una misidn, también se podrd requerir que los miembros del personal
reciban las vacunas de viaje pertinentes segin lo recomendado por las autoridades francesas y/o el pais
de destino. La Organizacién reembolsard a los miembros del personal que viajen por motivos comerciales
los costes relacionados con la vacunacion recomendada cuando no estuviera cubierta por el sistema de
seguridad social francés.

27. ASIGNACIONES
Elegibilidad

27.1 Las prestaciones estaran destinadas a los miembros del personal contratados internacionalmente,
incluido el Secretario General.

Gastos al aceptar el cargo y una vez finalizado el contrato

27.2 Al asumir el cargo, los miembros del personal contratados internacionalmente y su familia
dependiente, cuyo domicilio declarado antes del nombramiento se encontrara fuera de la regién donde
estd radicada la Sede, tendran derecho a una indemnizacién por instalacién, que incluira:

(a) El reembolso de los gastos de viaje realizado por la ruta mas corta y econdmica, es decir, en
clase econdmica, independientemente del medio de transporte, entre su residencia declarada
antes del nombramiento y la Sede de la Organizacién.

(b) El pago de una dieta diaria durante un periodo no superior a 30 dias, destinada a cubrir sus
gastos de subsistencia mientras encuentran un hogar permanente.

(c) El reembolso de los gastos razonables de transporte de sus efectos personales y domésticos
desde su residencia declarada antes del nombramiento. Los animales, embarcaciones,
automoviles, motocicletas y otros medios de transporte asistidos no serdn considerados como
tales efectos.

27.3  En el caso de renuncia durante el periodo de prueba, el miembro del personal debera reembolsar a la
Organizacion la indemnizacion por instalacion abonada en virtud del articulo 27.2.

27.4  Un miembro del personal contratado internacionalmente, que haya completado, como minimo, tres afos
ininterrumpidos de servicio, tendrd derecho, en el momento de terminacidn de su servicio, al reembolso de los
gastos de viaje y gastos de mudanza segun lo dispuesto en los articulos 27.2 (a) y (c).

Incentivo de movilidad

27.5 Los miembros del personal contratados internacionalmente y su familia dependiente, cuyo
domicilio principal declarado antes del nombramiento estuviera fuera de la Francia Metropolitana,
podran beneficiarse de la asistencia de una empresa privada seleccionada por la Organizacién,
especializada en servicios relacionados con la movilidad internacional, la busqueda de vivienda y escuelas,
asuntos de inmigracion, cursos de idiomas, etc.
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27.6 Los términos y las condiciones del incentivo de movilidad seran examinados caso por caso por el
Secretario General o el Consejo, si el nuevo nombramiento fuera el del Secretario General, segun la
situacién familiar y las necesidades del miembro del personal contratado.

Beca educativa

27.7 Los miembros del personal contratados internacionalmente, cuyo domicilio principal declarado
esté situado fuera de la Francia Metropolitana durante los 12 meses previos a su nombramiento, tendran
derecho a recibir una beca educativa para cubrir parte de las tasas escolares de cada hijo dependiente en
escuelas internacionales, universidades o instituciones privadas similares en Francia, con el fin de facilitar
su transicidn al idioma francés y evitar los efectos negativos en su educacion.

27.8 Labeca se pagard mensualmente desde la educacién primaria hasta que el hijo haya terminado su
cuarto afio de estudios a tiempo completo tras la educacion secundaria, o hasta el final del afio académico
en que cumpla 25 afios, lo que ocurra primero. La beca no superara los 5000 euros anuales por nifio.

27.9 Los costes admisibles, previa presentacién del comprobante de pago, seran los gastos de
escolaridad tales como las tasas de inscripcion, la matricula y los cursos, incluidos los cursos opcionales,
cuando sean proporcionados por la institucién educativa como parte de su programa normal.

27.10 Cuando el periodo de servicio del miembro del personal sea inferior a un afio académico completo,
el importe de la beca se calculard proporcionalmente. La rescisién del contrato también pondra fin al
derecho del miembro del personal a esta beca.

Asignacion mensual para vivienda

27.11 Alasumir el cargo, la asignacidn para vivienda tendra como objetivo cubrir parcialmente los costes
derivados de la necesidad de residir en la regién de la Sede para aquellos miembros del personal
contratados internacionalmente, que hubieran tenido su residencia principal declarada fuera de la Francia
Metropolitana durante los 12 meses previos a su nombramiento.

27.12 La asignacion para la vivienda solo se abonarad cuando los miembros del personal que tengan
derecho a ella segun lo dispuesto en el articulo 27.11 hayan declarado su residencia fiscal principal en la
region de la Sede después de su nombramiento.

27.13 La asignacion para vivienda tendrd la forma de un reembolso de los costes reales de alojamiento,
con un maximo del 12 % del salario basico mensual. Esta asignacion se podrd pagar de forma proporcional
segun la fecha de entrada en el alojamiento.

27.14 La asignacién de vivienda no se pagara al Secretario General, quien recibird un alojamiento

residencial gratuito conforme al articulo 28.10, ni a los miembros del personal que reciban dietas diarias
de subsistencia segun el articulo 27.2 (b).

28.0TRAS PRESTACIONES

Coche de servicio
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28.1 Se proporcionard un coche de servicio a los miembros del personal de la Categoria |, que actuara
como vehiculo personal y que podra ser utilizado para actividades oficiales, para actividades de ocio fuera
del horario laboral y para los desplazamientos entre el hogar y el lugar de trabajo.

28.2 Un acuerdo por escrito entre la Organizacién y los miembros del personal de la Categoria |
establecera las condiciones de uso del coche de servicio, incluidas las condiciones en caso de accidente.

28.3 La Organizacidn pagara el seguro de automavil del coche de servicio, en el que se podra incluir a
otros miembros de la familia dependientes.

28.4 Los miembros del personal de la Categoria | se comprometen a mantener el coche de servicio en
buenas condiciones, a cumplir con las normas de circulacion y a conducir con seguridad en todo momento
y asumir las consecuencias de cualquier infraccidén de la que sea responsable dicho miembro del personal.

28.5 En el caso de accidente con el coche de servicio, el miembro del personal deberd informar sin
demora y, como muy tarde, en un plazo de 24 horas a la Organizacion de cualquier incidente que afecte
al coche de servicio.

28.6 En caso de negligencia grave, el miembro del personal sera considerado responsable ante la
Organizacidn por un accidente con el coche de servicio.

28.7 Encaso deinfraccion de las normas de circulacién, el miembro del personal deberd reembolsar las
multas y otras sanciones que hubieran sido pagadas por la Organizacion.

Coche de empresa

28.8 Los miembros del personal podran utilizar el coche de empresa con fines laborales durante su horario de
trabajo, siempre que posean un permiso de conducir valido.

28.9 Los articulo 28.5 a 28.7 también se aplicardn al uso del coche de empresa.

Asignacion de un alojamiento de empresa

28.10 Solo se proporcionara alojamiento residencial gratuito al Secretario General durante el periodo
especifico de su mandato.

28.11 Los términos y condiciones bajo los cuales el Secretario General ocupara el alojamiento deberan
acordarse conforme a lo dispuesto en el articulo 3.2.

Reembolso de los gastos de transporte y del vehiculo personal

28.12 Los miembros del personal que utilicen el transporte publico para llegar a su lugar de trabajo
podran beneficiarse de un reembolso del 50 % de dichos gastos. Solo se reembolsaran los abonos de
transporte, ya sean anuales, mensuales o semanales.

28.13 Si el transporte publico no estuviera disponible y el miembro del personal debiera utilizar un
vehiculo personal, la Organizacidn pagara una asignacién de transporte de acuerdo con las tarifas
publicadas por las autoridades francesas.

28.14 El reembolso se abonard mensualmente con el salario, previa presentacién del recibo o la prueba
correspondientes de que se utiliza un automovil personal para el viaje.
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28.15 Los miembros del personal a tiempo parcial tendran derecho a este pago en las mismas
condiciones que los miembros a tiempo completo. Cuando el nimero de las horas trabajadas por el
miembro del personal a tiempo parcial fuera inferior a la mitad de la duracion del trabajo a tiempo
completo, el reembolso se calculara proporcionalmente.

Plan de vales de comida

28.16 Los miembros del personal podran beneficiarse de un plan de vales de comida, cuyas aportaciones
serdn compartidas entre la Organizacion y el miembro del personal en una proporcion recomendada por
el Secretario General y aprobada durante el proceso presupuestario, con una participacién minima del 50
% por parte de la Organizacién.

28.17 La aportacién de los miembros del personal podra deducirse directamente de su sueldo mensual.
Los miembros del personal tendran derecho al vale de comida, independientemente de que su contrato
permanente sea a tiempo completo o parcial.

28.18 Los miembros del personal que tengan derecho a este vale recibiran una tarjeta, que se podra
utilizar para pagar las comidas hasta una cierta cantidad por dia en determinados restaurantes o tiendas
de alimentacion.

28.19 Se acreditara en la tarjeta una aportacion para comida por cada dia habil completo. La tarjeta solo
se puede utilizar en la Francia metropolitana.

28.20 No se concederdn aportaciones para comida cuando el miembro del personal:
(a) esté de permiso o de vacaciones;
(b) trabaje medio dia;
(c) esté en una misidn, en la que ya se haya pagado una dieta; o
(d) participe en una comida de negocios ofrecida por la Organizacién.

Equipamiento de oficina y asignaciones para comunicacion

28.21  Tras el nombramiento, los miembros del personal recibirdn el equipo de comunicacion y de Tl
adecuados, asi como los recursos técnicos asociados necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

28.22  La Organizacién reembolsara a los miembros del personal el 50 % de sus costes de conexion a
Internet en el hogar al finalizar su periodo de prueba y con la recepcidn de la factura correspondiente de
un proveedor de servicios de Internet.

28.23  Los miembros del personal utilizaran los bienes y activos de la Organizacién, exclusivamente
para fines oficiales mientras estén de servicio, en su pais o en el extranjero, y los trataran con el debido
cuidado.

29. FINALIZACION DEL CONTRATO - INDEMNIZACION POR CESE DE LA RELACION
LABORAL

Rescision contractual
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29.1 Unarescision contractual es la terminacidn de la relacion laboral iniciada por el Secretario General.
La Organizacién podra rescindir el contrato de trabajo sometido a un plazo de preaviso, cuya duracidn
serd de tres meses para los contratos indefinidos.

29.2 Larelacién laboral de un miembro del personal podra rescindirse por las siguientes causas:
(a) rendimiento insatisfactorio;
(b) supresién de puestos de trabajo o reduccién de personal;
(c) motivos disciplinarios;
(d) incapacidad para cumplir con los requisitos del puesto;
(e) incapacidad laboral por razones de salud;
(f) jubilacién por cumplir 70 afios; o
(g) acuerdo mutuo de resolucién del contrato.

29.3 Siseiniciara un proceso de rescision contractual, el Secretario General convocara al miembro del
personal a una reunidn con el fin de explicarle los motivos y darle la oportunidad de que responda. En
esta reunién, el miembro del personal tendra derecho a estar acompanado por un representante. El
Secretario General entregara por escrito su decisidon en un plazo de 30 dias.

29.4 En circunstancias especiales, el Secretario General podrd autorizar el pago del salario y las
prestaciones en lugar del preaviso o de parte del mismo.

Renuncia

29.5 Larenuncia es laterminacion del contrato de trabajo iniciada por el miembro del personal. En caso
de renuncia, el funcionario deberd informar por escrito al Secretario General a este respecto, por lo menos
con tres meses de antelacion, a menos que el Secretario General acuerde un plazo de preaviso mas breve.

Devolucion de los equipos o del material

29.6 Los miembros del personal aceptan expresamente devolver, en la fecha en que cesen sus
funciones dentro de la Organizacién, independientemente del motivo del cese y sin necesidad de ningun
procedimiento o preaviso por parte de la Organizacion, todos los materiales escritos o grabados que
contengan informacién confidencial, incluidos los documentos, estudios, muestras, archivos, planos,
documentacion, correspondencia, estadisticas o copias, y todas las llaves, tarjetas y pases de acceso,
equipos informaticos y teléfonos moviles, entre otros.

Indemnizacion por rescision del contrato

29.7 Larescisidn de un contrato por parte de la Organizacién dara derecho a los miembros del personal
a una indemnizacidén por rescision.

29.8 Las circunstancias en las que se concede la indemnizacion son las siguientes:
(a) lasupresion del puesto, que tenga como consecuencia el despido del miembro del personal;
(b) rescision del contrato por cambios en las funciones del puesto, que hagan que el miembro del
personal ya no cumpla con las cualificaciones requeridas;
(c) jubilacion del miembro del personal; o
(d) rescision del contrato por incapacidad laboral por razones médicas.

29.9 Los miembros del personal de todas las categorias que cumplan con una de las condiciones
definidas en el articulo 29.8 tendran derecho a una indemnizacion por rescision contractual equivalente
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al 50 % de su ultimo salario base mensual por cada afio completo de servicio. El calculo de la
indemnizacion por rescision contractual se limitard a 12 afios de servicios.

29.10 Laindemnizacion no se concedera:

(a) siel contrato se rescindiera durante el periodo de prueba conforme a lo dispuesto en el articulo
13;

(b) en caso de renuncia del miembro del personal;

(c) en caso de abandono del puesto, después de 15 dias consecutivos de ausencia no autorizada;

(d) si el contrato del miembro del personal hubiera sido rescindido por insuficiencia profesional;
o

e) siel contrato del miembro del personal hubiera sido rescindido resultado de la imposicidn de
una medida disciplinaria.

30. MEDIDAS Y PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS

Proceso disciplinario

30.1 El supervisor directo correspondiente podra iniciar un proceso disciplinario cuando se sospeche
gue un miembro del personal haya incurrido en negligencia, desobediencia o cualquier tipo de conducta
ilicita o indebida. Las investigaciones necesarias podra ser realizadas con la ayuda de un asesor o experto
externos.

30.2 La medida disciplinaria impuesta a un miembro del personal deberda ser proporcional a la
naturaleza y la gravedad de su comportamiento.

30.3 ElSecretario General convocara al miembro del personal a una reunién para explicarle los motivos
de la medida disciplinaria prevista y le concederd un plazo de siete dias para responder. En esta reunion,
el miembro del personal tendra derecho a estar acompafiado por un representante. El Secretario General
emitira una decision por escrito a este respecto en un plazo de 30 dias.

30.4 Las medidas disciplinarias podran adoptar las formas siguientes:
(a) una advertencia verbal;
(b) una reprimenda por escrito, que se registrara en el expediente del miembro del personal;
(c) un descenso de categoria;
(d) un aplazamiento por un periodo determinado de la elegibilidad para los ascensos;
(e) la rescisidn contractual en los casos con agravantes, como un rendimiento insatisfactorio
tras recibir tres reprimendas por escrito; o
(f) rescisién contractual por conducta ilicita o indebida grave.

30.5 Cualquier miembro del personal que haya sido objeto de medidas disciplinarias podra apelar la
decisién por escrito ante el Secretario General en un plazo de 30 dias desde la recepcién de la decisién
sobre las medidas disciplinarias. El Secretario General debera responder en un plazo de otros 30 dias
desde la recepcidn de la solicitud conforme a lo dispuesto en el articulo 31.1.

Conducta ilicita o indebida grave
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30.6 Un miembro del personal que hubiera incurrido en una conducta ilicita o indebida grave de
naturaleza penal o perjudicial para los intereses o la situacion financiera de la Organizacién podra ser
despedido por el Secretario General.

30.7 Endicho caso, no se requerird notificacién de rescision contractual conforme a lo dispuesto en el
articulo 29.1 y se extinguiran sus derechos como miembro del personal.

Suspension temporal del empleo pendiente de investigacion

30.8 Se podra suspender temporalmente del empleo a un miembro del personal en las condiciones
establecidas por el Secretario General, en cualquier momento y hasta que finalice el proceso disciplinario.
La suspension temporal del empleo podrd continuar hasta la finalizacidén del proceso disciplinario.

30.9 Almiembro del personal que se encuentre en suspension temporal del empleo se le entregara una
declaracion por escrito de los motivos de dicha suspension y su duracién probable.

30.10 La suspension temporal del empleo sera con sueldo completo, excepto en los casos en los que el
Secretario General haya decidido que existen circunstancias excepcionales, que justifiquen la suspension
temporal del empleo de un miembro del personal con sueldo parcial o sin sueldo. Estas circunstancias
excepcionales podrdn incluir, entre otros, los casos en los que existan motivos razonables para sospechar
la existencia de una conducta ilicita o indebida grave.

30.11 La suspension temporal del empleo se impondra sin perjuicio de los derechos del miembro del
personal y no constituird una medida disciplinaria.

31. RECLAMACIONES

Queja individual

31.1 Cualquier miembro del personal que tenga una queja especifica sobre los términos de su contrato
de trabajo debido a un conflicto con el Reglamento del Personal podra presentar una solicitud por escrito
para que el asunto sea examinado por el Secretario General, quien debera responder en un plazo de 30
dias.

Mediacion

31.2 Ambas partes tendran la posibilidad de resolver los conflictos de manera informal, incluso
mediante el procedimiento de mediacién, en cualquier momento e independientemente de que el
miembro del personal ya hubiera iniciado un proceso formal para abordar el problema.

Procedimiento de apelacion

31.3 A solicitud por escrito del miembro del personal afectado, las quejas que no hubieran sido
resueltas por el Secretario General podran ser interpuestas ante la Junta Conjunta de Apelaciones. Esta
solicitud deberd presentarse ante el Secretario General dentro de los 30 dias posteriores a la recepcién
de la decision o queja correspondiente.

31.4 LaluntaConjunta de Apelaciones, presidida por el Presidente, estard compuesta por el Presidente,
el Secretario General Adjunto y el representante del personal del apelante. Si el apelante también fuera
representante del personal, participara un suplente electo que pertenezca a la misma categoria de
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personal que el apelante. La Junta Conjunta de Apelaciones emitira su decision por escrito al apelante en
cuestidon en un plazo de 30 dias después de haber sido informada del asunto.

Procedimiento final de apelacion

31.5 Sila Junta Conjunta de Apelaciones no hubiera resuelto el problema y todos los procedimientos
internos se hubieran agotado, el miembro del personal afectado podrd apelar ante el Tribunal
Administrativo de la Organizacidn Internacional del Trabajo (TAOIT).

31.6 La Organizacion reconoce la jurisdiccidn de la Organizacion Internacional del Trabajo y su Tribunal
Administrativo para resolver las disputas basadas en decisiones unilateralmente adoptadas por la
Organizacidn, que tuvieran consecuencias legales para el miembro del personal afectado.

31.7 De acuerdo con las normas del TAOIT, las apelaciones ante el TAOIT deberan ser interpuestas
dentro de los 90 dias posteriores a la recepcidn de la decision de la Junta Conjunta de Apelaciones.

31.8 Los gastos ocasionados por las sesiones o audiencias del TAOIT se asumiran de acuerdo con los
estatutos y las decisiones del TAOIT.

ANEXO A - PERMISOS ESPECIALES

El Secretario General podra conceder un permiso especial remunerado a todos los miembros del
personal en los siguientes casos:

e Matrimonio o equivalente del miembro del personal: 4 dias

e Matrimonio de un hijo o hija: 1 dia

e Nacimiento o adopcion: 3 dias (ademas del permiso de maternidad/paternidad)

o Fallecimiento de un hijo o hija: 12 dias

e Fallecimiento de un hijo o un dependiente menor de 25 afios: 14 dias. Este permiso se podra dividir
y tomar dentro de un ano de la muerte del hijo o la hija.

¢ Fallecimiento de un cényuge o pareja, padre, madre (incluidos los suegros), hermana o hermano:
3 dias

o Enfermedad de un nifio menor de 16 afios: hasta 12 dias al afo por nifio (en periodos maximos de
3 dias)

o Enfermedad grave de un cdnyuge, pareja, hijo o dependiente menor de 25 afios: hasta 12 dias por
afio (en periodos maximos de 3 dias)

Todas las referencias a «dias» se refieren a dias laborables.

ANEXO B — TABLA SALARIAL PARA PUESTOS PERMANENTES (en euros)

GRADOS CATEGORIAS SALARIO BASE MENSUAL
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CATEGORIA |

SG Secretario General desde 13 500 € hasta 17000 €

SGA Secretario General Adjunto desde 11000 € hasta 13500¢€
CATEGORIA II

D2 Decano de la Academia Mundial

desde 8000 € hasta 11000 €

D1 Directores desde 7000 € hasta 10000 €
CATEGORIA il

S2 Otros miembros del personal desde 3600 € hasta 7500 €

S1 Personal de servicio general desde 2500 € hasta 3600 €

ANEXO C - iINDICE DEL INCREMENTO SALARIAL PROGRESIVO

El valor del indice sera la cifra publicada por las autoridades francesas al inicio de cada afio.

Después de un afio de servicio, incluido el periodo de prueba, se pagara un incremento salarial progresivo
a los empleados permanentes. Se concederan dos puntos por periodo de 12 meses. El incremento salarial
progresivo sera igual al nUmero de puntos acumulados desde la fecha de contratacién, multiplicado por
el valor del indice. El valor del indice se revisa en enero de cada afio y se publicard en una nota para el
personal.

ANEXO D - NORMAS PARA LOS MIEMBROS DEL PERSONAL NO PERMANENTE

1. Categorias para el personal no permanente

1.1 El personal no permanente de la Organizacién esta compuesto por las siguientes categorias:
(a) Expertos/consultores independientes
(b) oficiales en comisidn de servicios
(c) estudiantes/pasantes

1.2 Para evitar dudas, los trabajadores temporales empleados por un periodo limitado que presten
servicios especificos a la Organizacion (como, por ejemplo, asistencia durante grandes eventos, entre
otros), no seran considerados personal no permanente. Estos trabajadores se contratan conforme a los
términos y condiciones especificos de sus contratos, regidos por la legislacion francesa. Se podra hacer
referencia a estas reglas en los términos y condiciones de los contratos cuando corresponda.

2. Condiciones del nombramiento
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2.1 Los expertos o consultores independientes recibiran contratos de duracion determinada,
normalmente no superior a un afio, para tareas técnicas especificas o que requieran experiencia
especializada. Las remuneraciones del contrato serdn decididas por el Secretario General.

2.2 Los oficiales en comision de servicios estardn sujetos a términos y las condiciones separados que
hayan sido acordados entre la Organizacion y el Estado Miembro de origen del oficial. Por regla general,
estos no recibirdn remuneracién alguna, ya que serdn pagados por el Estado de origen, salvo decisiéon
contraria del Secretario General en casos especificos.

2.3 Los pasantes y estudiantes seran contratados con las condiciones establecidas por la legislacion
francesa aplicable al empleo de pasantes y estudiantes y en acuerdo con la escuela, universidad o
institucion comparable a los que asista el pasante o estudiante.

2.4 La categoria del puesto se incluira en cada contrato.

2.5 Cuando corresponda, el contrato deberd especificar el horario laboral y el lugar de trabajo, en
funcidn de las tareas asignadas a los miembros del personal no permanente y segln lo decida el Secretario
General.

2.6 Por regla general, no se concederan vacaciones anuales al personal no permanente, salvo que se
especifique lo contrario en el contrato respectivo.

2.7 Los contratos del personal no permanente no conllevan ninguna expectativa, legal o de otro tipo,
de renovacion. Para las diferentes categorias de personal no permanente, se aplicara lo siguiente:

(a) Para los expertos/consultores independientes, el Secretario General decidira, como maximo
un mes antes del final del contrato de duracién determinada, si dicho contrato es susceptible
de renovacion.

(b) Las renovaciones para oficiales en comision de servicios estaran sometidas a consultas
bilaterales entre el Estado Miembro de origen del oficial y el Secretario General.

(c) Las renovaciones para estudiantes/pasantes estaran sometidas a las condiciones establecidas
por la legislacion francesa aplicable.

2.8 Los trabajos adicionales o empleos externos para todas las categorias de personal no permanente
no deberan entrar en conflicto con los intereses de la Organizacion.

2.9 La Organizacidn podra rescindir el contrato con un periodo de preaviso de un mes, salvo que se
especifique lo contrario en el contrato en cuestidn.

2.10 En caso de rescision del contrato por parte del personal no permanente, dicho personal deberd
informar al Secretario General por escrito, por lo menos, con un mes de antelacidn, salvo que se
especifique lo contrario en el contrato en cuestién.

3. Deberes y privilegios

3.1 Segun lo previsto en el articulo 10.7 de la Convencidn, los miembros del personal no permanente
realizan funciones para la Organizacion y no deberan solicitar ni recibir instrucciones de ninglin gobierno
ni de ninguna fuente ajena a la Organizacién. Ademds, no solicitardn ni aceptaran, directa o
indirectamente, de ninguna fuente, beneficios materiales o de otro tipo, que sean incompatibles con sus
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obligaciones hacia la Organizacién. Ademas, se comprometen a desempefiar sus funciones y a regular su
conducta teniendo en cuenta exclusivamente los intereses de la Organizacion.

3.2 Los miembros del personal no permanente deberdn proporcionar a la Secretaria la informacion
personal necesaria, como la nacionalidad y el domicilio, para que se puedan realizar los tramites
administrativos relativos a sus contratos. El personal no permanente sera personalmente responsable de
la exactitud y la integridad de la informaciéon proporcionada.

3.3 El personal no permanente debera notificar inmediatamente a la Secretaria por escrito cualquier
cambio posterior que afecte a su estatus o a los aspectos administrativos de su empleo.

3.4 Los estudiantes contratados con un contrato de aprendizaje sometido a la legislacidon francesa
podrdn suscribirse a la mutua descrita en los articulos 22.4 a 22.7.

3.5 Los consultores/expertos independientes y los oficiales en comision de servicios que realicen
misiones en nombre de la Organizacion se beneficiaran de los privilegios e inmunidades descritos en el
articulo 14 del Acuerdo de Sede.

3.6 Los miembros del personal no permanente no podran aceptar honores, condecoraciones, favores
o remuneraciones de ninguna fuente sin obtener previamente la aprobacidn del Secretario General.

3.7 Los miembros del personal no permanente que reciban un obsequio protocolario en nombre de la
Organizacion, deberdn declararlo y entregarlo al Secretario General, quien lo exhibira o almacenara en la
Sede de la Organizacion.

3.8 Los miembros del personal no permanente se comprometeran, tanto durante como después de la
finalizacion de sus contratos y de forma ilimitada en el tiempo, a mantener en secreto toda informacién
confidencial relacionada con la Organizacion y el trabajo que hubiera realizado para esta. También se
comprometeran a no divulgar dicha informacidn a ningun tercero ajeno a la Organizacién.

4, Plan de vales de comida para estudiantes

4.1 Los estudiantes con un contrato de aprendizaje podran beneficiarse de un plan voluntario de vales
de comida, cuyas aportaciones seran compartidas entre la Organizacion y el estudiante en una proporcion
recomendada por el Secretario General y aprobada durante el proceso presupuestario, con una
participacién minima del 50 % por parte de la Organizacion. La aportacion de los estudiantes podra
deducirse directamente de su sueldo mensual.

4.2 En caso de beneficiarse de un plan de vales de comida, estos recibiran una tarjeta, que se podra
utilizar para pagar las comidas hasta una cierta cantidad por dia en determinados restaurantes o tiendas
de alimentacion.

4.3 Se acreditara en la tarjeta una aportacién para comida por cada dia habil completo. La tarjeta solo
se puede utilizar en la Francia metropolitana.

4.4 No se concederan aportaciones para comida cuando el estudiante:
(a) esté de permiso o de vacaciones;
(b) trabaje medio dia;
(c) esté en una misién, en la que ya se haya pagado una dieta; o
(d) participe en una comida de negocios ofrecida por la Organizacién.
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5. Reembolso de los gastos de transporte y del vehiculo personal para estudiantes

5.1 Los estudiantes que utilicen el transporte publico para llegar a su lugar de trabajo podran
beneficiarse de un reembolso del 50 % de dichos gastos. Solo se reembolsaran los abonos de transporte,
ya sean anuales, mensuales o semanales.

5.2 Sieltransporte publico no estuviera disponible y el estudiante debiera utilizar un vehiculo personal,
la Organizacion pagara una asignacion de transporte de acuerdo con las tarifas publicadas por las
autoridades francesas.

5.3 El reembolso se abonard mensualmente previa presentacion del recibo o la prueba
correspondientes de que se utiliza un automdévil personal para el viaje.

5.4 Los estudiantes que trabajen menos de 37 horas en cinco dias laborales a la semana recibirdn este
pago en las mismas condiciones que los estudiantes a tiempo completo. Cuando el nimero de las horas
trabajadas por el estudiante a tiempo parcial fuera inferior a la mitad de la duraciéon del trabajo a tiempo
completo, el reembolso se calculara proporcionalmente.

6. Equipamiento de oficina y asignaciones para comunicacion

6.1 Tras el nombramiento, los estudiantes recibiran el equipo de comunicacidn y de Tl adecuados, asi
como los recursos técnicos asociados necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

6.2 Los miembros del personal no permanentes utilizardn los bienes y activos de la Organizacion,
exclusivamente para fines oficiales mientras estén de servicio, en su pais o en el extranjero, y los trataran
con el debido cuidado.

6.3 El equipo de comunicacion y Tl adecuado para oficiales en comision de servicios sera decidido por
el Secretario General, si corresponde.

6.4 Los miembros del personal no permanente devolveran, en la fecha en que cesen sus funciones
dentro de la Organizacién, independientemente del motivo del cese y sin necesidad de ningun
procedimiento o preaviso por parte de la Organizacién, todos los materiales escritos o grabados que
contengan informacién confidencial, incluidos los documentos, estudios, muestras, archivos, planos,
documentacion, correspondencia, estadisticas o copias, etc. Los estudiantes/pasantes y oficiales en
comisidn de servicios correspondientes también deberdn devolver a la Organizacién las llaves, tarjetas de
identificacidn, pases de acceso, equipos informaticos, teléfonos moéviles, etc.

7. Apelaciones

7.1 Cualquier miembro del personal no permanente, que tenga una queja especifica sobre los
términos de su contrato de trabajo debido a un conflicto con las disposiciones de estas reglas para el
personal no permanente, podra presentar una solicitud por escrito para que el asunto sea examinado por
el Secretario General, quien debera responder en un plazo de 30 dias.

7.2 Ambas partes tendran la posibilidad de resolver los conflictos de manera informal, incluso
mediante el procedimiento de mediacién, en cualquier momento, independientemente de que el
miembro del personal ya hubiera iniciado un proceso formal para abordar el problema.
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7.3 Cualquier queja presentada por un miembro del personal no permanente, excepto los oficiales en
comisidn de servicios, que no haya sido resuelta por el Secretario General, estard sujeta a apelacion ante
el Tribunal Administrativo de la Organizacion Internacional del Trabajo (TAOIT). De acuerdo con las
normas del TAOIT, las apelaciones ante el TAOIT deberdn ser interpuestas dentro de los 90 dias
posteriores a la recepcion de la decisién de la Junta Conjunta de Apelaciones. Los gastos ocasionados por
las sesiones o audiencias del TAOIT se asumirdn de acuerdo con los estatutos y las decisiones del TAOIT.

Las quejas presentadas por oficiales en comision de servicios estaran sometidas a consultas bilaterales
entre el Secretario General y el Estado Miembro de origen de dicho oficial en comisidn de servicios.
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