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LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS PARA LOS ORGANOS DE LA CONFERENCIA INTERAMERICANA
DE SEGURIDAD SOCIAL

Exposicion de motivos

Histéricamente, la Conferencia Interamericana de Seguridad Social (CISS) ha
carecido de un marco normativo claro y exhaustivo que alinee los procesos
relacionados con la gestién del personal y el actuar de los funcionarios de la
CISS a las mejores practicas internacionales, tanto en materia de transparencia
y ejercicio del gasto en servicios personales, como en las responsabilidades de
los funcionarios en aspectos tan relevantes como la confidencialidad de la
informacién, manejo y resguardo de documentacién, o las facultades para
disponer y destinar los bienes financieros y materiales de la CISS, entre otros.
En consecuencia, estos procesos, al estar intimamente vinculados con el ejercicio
presupuestario de la CISS, deben contar con un marco normativo sélido y
congruente con las mejores practicas, el cual debe ser presentado ante el Comité
Permanente en ejercicio de su atribucién para aprobar el presupuesto anual de
los 6rganos de la CISS, de conformidad con el Estatuto y los Reglamentos de la
CIssS.

Tomando en cuenta que, conforme al Estatuto de la CISS, la Asamblea General
es el maximo érgano de decision de la Conferencia y, entre otros, aprueba los
informes financiero y presupuestal trienal, y que al Comité Permanente, como
organo de gobierno y ejecucién, corresponde, entre otros, aprobar el
presupuesto anual para cada érgano de la CISS, sus modificaciones, el balance,
y cuentas de ingresos y egresos, asi como desarrollar las normas vy
procedimientos necesarios para el cumplimiento de las decisiones de la
Asamblea General, se cuenta con atribuciones para establecer las politicas vy
normas en materia de Recursos Humanos para los dérganos de la CISS,
emitiéndose para tal efecto, los siguientes LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS PARA LOS ORGANOS DE LA
CONFERENCIA INTERAMERICANA DE SEGURIDAD SOCIAL
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TITULO I. Disposiciones Generales

Articulo 1.- Estos Lineamientos tienen como propdsito establecer las politicas
de la CISS en materia de Recursos Humanos, y establecer normas concernientes
a la relacion laboral del personal que preste servicios personales subordinados
en los érganos de la Conferencia.

La aplicacidn de estos Lineamientos se llevara cabo en todo lo que no se oponga
a la politica que, en su caso, establezca la Asamblea General.

Articulo 2.- Conforme al Estatuto, corresponde a la Secretaria General la
elaboracidon del presupuesto anual de la CISS, incorporando los proyectos de
presupuesto de los demas dérganos de la Conferencia, para lo cual cada érgano
debera remitir a la Secretaria General dentro de los primeros quince dias del
mes de octubre de cada afo su proyecto de presupuesto para el ejercicio anual
siguiente, incorporando, con la desagregacidn que la Secretaria General
determine, las provisiones necesarias para cubrir las obligaciones
correspondientes a servicios personales.

Los sueldos de las personas trabajadoras de la CISS no podran ser objeto de
compensacion, descuento o reduccion, salvo:

a) Para el pago del precio de alimentos consumidos por las personas
trabajadoras de la CISS, que la propia CISS proporcione directamente o
por medio de proveedores con los que se tenga convenio para ese
proposito;

b) Préstamos otorgados por la CISS;

c) Anticipos de sueldo solicitados por las personas trabajadoras, en los
términos del convenio respectivo;

d) Préstamos otorgados por la CISS, que deriven de cantidades no
comprobadas por las personas trabajadoras, por concepto de viaticos o
fondo revolvente para cubrir el costo que origine el desempefo de sus
funciones oficiales, y

e) Los procedentes conforme a mandato legal o jurisdiccional de autoridad
competente.

Articulo 3.- Las relaciones de trabajo entre la CISS y sus personas trabajadoras
de la nacionalidad del pais sede de la Conferencia, se regirdn por las leyes
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aplicables de dicho pais, sin perjuicio de lo establecido en el Acuerdo entre los
Estados Unidos Mexicanos y la Conferencia Interamericana de Seguridad Social
(CISS) relativo al Establecimiento de la Sede de la Conferencia en México
(Acuerdo).

Las relaciones de trabajo entre la CISS y sus personas trabajadoras de
nacionalidad distinta del pais sede de la Conferencia, se regiran por lo que
especificamente se establezca en los contratos de trabajo, sin que puedan
acordarse condiciones menos favorables que las otorgadas a las personas
trabajadoras de la nacionalidad del pais sede. Las prestaciones en materia de
seguridad social se otorgaran por medio de las instituciones oficiales del pais
sede.

Articulo 4.- Los procedimientos de atraccién de talento, formacién y desarrollo
de capital humano, evaluacion de desempefio, y desvinculacién, con
independencia de la denominacidon que se les otorgue, de las personas
trabajadoras de la CISS, estaran a cargo de la Secretaria General, salvo las
correspondientes al Centro Interamericano de Estudios de Seguridad Social
(CIESS) que, al contar con autonomia en el ejercicio de su presupuesto, tendra
plena autonomia en materia de Recursos Humanos, sujetandose a estos
Lineamientos.

La Secretaria General y el CIESS coordinardn sus actividades para evitar
duplicidad de funciones, actividades o procesos.

Articulo 5.- El tratamiento de los datos personales de las personas trabajadoras
de la CISS, independientemente de su nacionalidad, estara a lo dispuesto por la
legislacion vigente en la jurisdiccion en que se recaben.

TITULO II. Del Ejercicio del gasto en Servicios Personales

Articulo 6.- De conformidad con los Lineamientos en Materia de Planeacion,
Programacion, Presupuestacién y Ejercicio del Gasto para los Organos de la
Conferencia Interamericana de Seguridad Social, los érganos de la CISS
presentaran a la Secretaria General su respectivo proyecto de presupuesto
anual, identificando en un capitulo por separado el correspondiente a servicios
personales, mismo que se debera ajustar al tabulador aprobado que ya incluira
las prestaciones y percepciones extraordinarias. Dicho capitulo debera contener
los rubros y partidas especificas que al efecto informe la Secretaria General,
como parte de los limites, criterios, guias e instrucciones que considere
necesarias para alcanzar el equilibrio financiero de la CISS.
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Los sueldos de las personas trabajadoras de la CISS se pagaran preferentemente
en la moneda de curso legal del pais en que presten sus servicios, o en délares
de los Estados Unidos de América. La CISS determinara la moneda en que se
pagaran los sueldos de sus personas trabajadoras, atendiendo las circunstancias
particulares de cada caso.

Articulo 7.- Los érganos de la CISS sujetaran su gasto para servicios personales
al monto aprobado en el presupuesto anual correspondiente, por lo que no se
podran realizar contrataciones de personal que deriven en un gasto superior al
aprobado, ni por cantidades superiores a las establecidas en el tabulador.

En situaciones extraordinarias que impliquen la terminaciéon de la relacion de
trabajo, la Secretaria General podra realizar transferencias entre partidas de
gasto para incrementar el presupuesto aprobado para servicios personales para
cubrir el gasto adicional, informando al Comité Permanente.

TITULO III. Del Personal de la CISS

Articulo 8.- Las personas trabajadoras de la CISS prestardn sus servicios
personales subordinados en la sede de la Conferencia, pudiendo prestarlos en
otro lugar con la autorizacién de la persona titular del 6rgano o, en casos de
emergencia, conforme a lo que determinen las autoridades competentes.

La persona titular de cada érgano sera responsable de establecer los métodos,
mecanismos y procedimientos de control de asistencia de sus respectivas
personas trabajadoras, y del establecimiento de horarios de trabajo, dando
preferencia al horario de las 9 a las 18 horas de lunes a viernes.

Las personas titulares de los 6rganos podran establecer, de comun acuerdo con
las personas trabajadoras, horarios de trabajo distintos para la totalidad o parte
de las personas trabajadoras de su respectivo érgano cuando, a su juicio, sea
conveniente para el mejor cumplimiento de los fines del propio érgano, como
medida de ahorro de energia, u otras debidamente justificadas.

Articulo 9.- Las personas titulares de los 6rganos en ninguna circunstancia
podran eximir a sus personas trabajadoras del cumplimiento de las funciones o
trabajos para los que fueron contratados.

Articulo 10.- La persona titular de cada érgano llevara a cabo anualmente la
evaluacion del desempefo de las personas trabajadoras adscritas a su 6rgano,
a través de las areas o personas que al efecto designe.
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La evaluacion del desempeno de las personas trabajadoras comprende la
verificacién del cumplimiento de sus funciones, en su caso las aportaciones o
mejoras propuestas o realizadas para la consecucién de los fines del érgano de
la CISS en la que presten sus servicios.

Las evaluaciones del desempeifo invariablemente considerardan la
autoevaluacion que cada persona trabajadora realice de su propio desempefio.

Articulo 11.- Las personas titulares de los 6rganos podran llevar a cabo
movimientos, modificaciones y cambios en la distribucion de funciones previstos
en la estructura organizacional o funcional del 6rgano a su cargo cuando, a su
juicio, dichos movimientos, modificaciones y distribucién de funciones tiendan al
mejor cumplimiento de los fines del érgano, siempre que no se incremente el
presupuesto aprobado para servicios personales, ni se incrementen las
percepciones de las personas trabajadoras, salvo que asuman funciones
adicionales.

Los movimientos, modificaciones y cambios en la distribucién de funciones no
se podran realizar cuando sean contrarios a la estructura autorizada en el
Reglamento del érgano correspondiente.

Articulo 12.- En materia de Recursos Humanos, los dérganos de la CISS
coordinaran sus actividades para evitar duplicidad de funciones, actividades o
procesos, sin perjuicio de la competencia de la persona titular de cada 6rgano
para establecer perfiles de puesto y requisitos para el ingreso.

Articulo 13.- Es obligacion de la CISS impartir capacitacion y adiestramiento a
sus personas trabajadoras, conforme a los planes y programas que al efecto se
elaboren.

Articulo 14.- La gestidén y administracion de los Recursos Humanos de la CISS,
se llevaran a cabo con apego a las normas en la materia establecidas por la
Organizacién Internacional de Normalizacion (ISO), especificamente las normas
ISO 9001 de mas reciente aplicacidon en la materia.

Articulo 15.- Todas las personas trabajadoras de la CISS contaran con cinco
dias contados a partir de la fecha de notificacidén de la terminacién de la relacién
laboral, para entregar a la persona que al efecto designe el titular del érgano,
los bienes y recursos asignados para el desempefio de sus funciones, asi como
un informe de los asuntos a su cargo y el estado que guardan, junto con toda la
informacién y documentacion de la CISS que por cualquier causa obren en su
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poder, elaborando un acta o minuta que deberan firmar quien entrega y quien
recibe.

Las personas trabajadoras que tengan caracter de apoderados de la CISS,
incluirdn en su entrega la relacién de los contratos y otros documentos en que
consten obligaciones de pago a cargo de la CISS que hubieran celebrado durante
su gestién, validado por quien tenga a su cargo el registro de contratos.

Tratandose de las personas titulares de los érganos, la entrega se realizara a
quien los reemplace o, en su defecto, a la persona trabajadora de jerarquia
inmediata inferior que tenga a su cargo funciones administrativas, o a la persona
que designe el Presidente de la CISS.

Los contratos individuales de trabajo incluiran la obligacién de realizar la entrega
de su cargo conforme a lo establecido en estos Lineamientos, hasta los niveles
en que la persona titular de cada érgano disponga.

TITULO IV. De la Provision de Fondos, y Otorgamiento de Viaticos para
Funciones Oficiales o Comisiones

Articulo 16.- La CISS no podra otorgar tarjetas de crédito, débito o servicios a
las personas trabajadoras de la CISS como medio de pago para el fondo
revolvente que, en su caso, se les haya otorgado, ni para cubrir viaticos para la
realizacién de funciones oficiales o comisiones, dentro o fuera del pais sede de
la CISS, los cuales seran invariablemente provistos por la CISS en efectivo. Las
erogaciones que por estos conceptos se realicen deberan ser comprobadas con
los documentos originales que correspondan, mismos que, en su caso, deberan
cumplir con las disposiciones fiscales aplicables a cada caso de conformidad con
la legislaciéon nacional del pais que corresponda. Tratandose de viaticos, no
requeriran comprobacion las erogaciones por montos iguales o menores al 15%
(quince por ciento) del monto total otorgado y, tratandose del fondo revolvente,
las erogaciones por montos iguales o menores a 50 ddlares de los Estados Unidos
de América, o su equivalente en la moneda en que se hayan realizado los pagos,
al tipo de cambio vigente en la fecha de la erogacion.

Las cantidades que no se comprueben con los originales respectivos, constituiran
cantidades otorgadas por la CISS en préstamo al trabajador, que seran
descontadas de sus percepciones por sueldos y salarios en el nUmero de pagos
necesarios para su liquidacion, sin que se puedan exceder los porcentajes
maximos de descuento establecidos por ley o, en su caso, compensadas de su
finiquito al término de la relacion laboral. Para estos propdsitos, las personas
trabajadoras que reciban los fondos o viaticos para el desempefio de funciones
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oficiales previamente suscribiran la documentacion en que aprueben la recepcién
de un préstamo por una cantidad igual a las sumas que no comprueben,
autorizando la realizacion de los descuentos consecuentes hasta su liquidacion.

Articulo 17.- El personal de la CISS podra ser comisionado fuera del pais en
gue presten sus servicios, para el desempefio de actividades oficiales en
cumplimiento de los fines del 6rgano, mediante autorizacién por escrito de su
titular.

Las personas trabajadoras que sean comisionadas en el pais en que presten sus
servicios de la CISS, podran recibir viaticos cuando la comisidén se desempefie a
mas de cincuenta kildmetros fuera de la ciudad en que presten sus servicios,
cumpliendo con los requisitos establecidos en el parrafo anterior.

Articulo 18.- Los viaticos comprenden pagos de hospedaje, transporte al lugar
en que se deba realizar la comisién, transporte local y alimentacién durante el
desempefio de la comisidn. Los pagos de transportacion aérea o terrestre para
el traslado del personal de la CISS a su destino, preferentemente se realizara
mediante requisicién al area competente del drgano o de la Secretaria General,
segun corresponda, con la debida anticipacion quedando prohibida la adquisicidn
de pasajes en clases superiores a turista o su equivalente.

Articulo 19.- Las personas trabajadoras de la CISS que sean comisionadas,
contaran con un plazo de cinco dias habiles a partir de la fecha de término de la
comisidn, para presentar a la persona titular del érgano un informe de las
actividades realizadas, los logros alcanzados y las funciones de la CISS que
fueron cumplidas o los avances en la consecucion de estas.

Conjuntamente presentara al superior jerarquico y a la persona titular del
organo, un informe de las erogaciones realizadas, su relacion con el desempefio
de la comision y de los fines de la CISS, acompafando los originales de los
comprobantes que las sustenten.

Las cantidades erogadas por las personas trabajadoras que no se comprueben
con los originales de los comprobantes respectivos, 0 que no sean procedentes
por no estar relacionadas con el cumplimiento de la comision y de las funciones
de la CISS, se constituiran en los préstamos a que se refiere el Ultimo parrafo
del articulo 16.

Articulo 20.- El monto maximo de vidticos serd igual al establecido por la
Organizaciéon de las Naciones Unidas para sus personas trabajadoras.
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Articulo 21.- Se podra otorgar a las personas titulares de los érganos o a las
personas que éstos designen, un fondo revolvente para el cumplimiento de
funciones oficiales dentro del pais en que presten sus servicios, los cuales
comprenden la adquisicion de bienes, contratacién de servicios, mensajeria y
entrega de documentos y otros gastos necesarios o convenientes. El fondo
revolvente no podra ser mayor a quinientos ddlares de los Estados Unidos de
Ameérica por mes calendario.

Toda erogacién realizada con cargo a estos fondos debera ser comprobada
conforme a lo dispuesto en el articulo 16.

TITULO V. De las Medidas Correctivas y Sanciones

Articulo 22.- Sélo se podran rescindir o terminar las relaciones de trabajo de
las personas trabajadoras de la CISS de conformidad con lo dispuesto en la
legislacidon en materia laboral del pais en que presten sus servicios.

Articulo 23.- En el desempefio de sus funciones, las personas trabajadoras de
la CISS deberan observar buena conducta, evitando acciones u omisiones que
alteren la disciplina y normas de convivencia del centro de trabajo, quedando
prohibidas las faltas de probidad u honradez, actos de violencia, amagos, injurias
o0 malos tratamientos en contra de cualquier otra persona trabajadora de la
CISS, independientemente del nivel jerarquico, prestadores de servicio,
proveedores, visitantes o cualquier persona que se encuentre en el centro de
trabajo.

La Secretaria General podra emitir un reglamento interior de trabajo y un cédigo
de conducta para las personas trabajadoras de la CISS.

Articulo 24.- Las personas trabajadoras de la CISS podran ser suspendidas
temporalmente en el desempefo de sus funciones por incurrir sin causa
justificada en faltas de asistencia reiteradas, cuando no proceda la rescision de
la relacién de trabajo, o por incumplimiento de los horarios de trabajo
establecidos, aplicando descuentos a sus percepciones conforme se establezca
en los contratos individuales de trabajo, o en el reglamento interior de trabajo.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Estos Lineamientos entraran en vigor en la fecha de su presentacion
ante el Comité Permanente; sin embargo, para el ejercicio anual 2021 sélo seran
aplicables en lo que concierne al ejercicio del presupuesto, y tendran plena
vigencia para el ejercicio anual 2022.

SEGUNDO.- A partir de la entrada en vigor de estos Lineamientos, quedan sin
efecto los “Lineamientos para el Manejo y Control de los Fondos Revolventes de
la Conferencia Interamericana de Seguridad Social”, los “Lineamientos para el
Uso y Control de Tarjetas Corporativas para Directivos de la Conferencia
Interamericana de Seguridad Social”, los “Lineamientos para Autorizacion de
Pasajes y Viaticos del Personal de la Conferencia Interamericana de Seguridad
Social (CISS)”, y el “Cddigo de Conducta”, asi como cualquier otro instrumento,
disposicién, directiva o instruccion que se oponga a lo aqui establecido.

TERCERO.- Los contratos individuales de trabajo de las personas trabajadoras
de la CISS que se celebren a partir de la fecha de presentacién de estos
Lineamientos ante el Comité Permanente, deberan cumplir con lo establecido en
los mismos. Los contratos individuales de trabajo de las personas trabajadoras
de la CISS celebrados con anterioridad, permaneceran en sus términos hasta
que las relaciones laborales terminen por cualquier causa, pudiéndose modificar
por acuerdo entre las partes para adecuarlos a lo aqui establecido.

CUARTO.- Los presentes lineamientos se mantendran vigentes en tanto el
Comité Permanente emite las disposiciones reglamentarias relativas a la
materia, una vez publicados se podran abrogar o actualizar segun determine el
propio Comité.

Lineamientos presentados ante el Comité Permanente en la Reunidn Ordinaria
celebrada el 21 de diciembre de 2021.
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