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POLITICAS REQUERIDAS
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Declaracion introductoria

iBienvenido! Como empleado de la Comision Interamericana del Atun Tropical (CIAT
/ Comision), usted es un miembro importante de un esfuerzo de equipo. Esperamos
que su posicion en la Comision le resulte gratificante, desafiante y productiva.

Debido a que nuestro éxito depende de la dedicacion de nuestros empleados,
esperamos que usted y los demas empleados contribuyan al éxito de la Comision.
La CIAT es una organizacion internacional establecida por convencién. El Director
es nombrado por la Comision, que a su vez nombra, remueve y dirige al personal
administrativo, cientifico, técnico y de otra indole necesario para las funciones de la
Comisidn, de conformidad con el reglamento aprobado por la Comisién. Sus
responsabilidades incluyen la supervision de toda la investigacion y la
administracion de la Comision.

Este manual del empleado tiene como objetivo explicar los términos y condiciones de
empleo de todos los empleados a tiempo completo y parcial empleados por la CIAT.
Los contratos de trabajo escritos entre el Director y algunas personas pueden
reemplazar algunas de las disposiciones de este manual.

Este manual resume las politicas y practicas vigentes en el momento de su
publicacion. Este manual sustituye a todos los manuales emitidos anteriormente y a
cualquier declaracion o memorandum de pélizas o beneficios que sean incoherentes
con las politicas aqui descritas. Su supervisor estara encantado de responder
cualquier pregunta que pueda tener.

Derecho de revision

Este manual del empleado contiene las politicas y practicas de empleo de la
Comisién vigentes en el momento de su publicacién. Todos los manuales emitidos
anteriormente y cualquier declaracion de politica 0 memorandum inconsistente se
reemplazan.

El Director se reserva el derecho de revisar, modificar, eliminar o agregar a todas y
cada una de las politicas, procedimientos, reglas de trabajo o beneficios establecidos
en este manual o en cualquier otro documento. Sin embargo, dichos cambios deben
hacerse por escrito y deben estar firmados por el Director.

Cualquier cambio escrito a este manual se distribuira a todos los empleados para que
los empleados estén al tanto de las nuevas politicas o procedimientos. Ninguna
declaracién o representacion oral puede alterar de ninguna manera las disposiciones
de este manual.

Este manual establece el acuerdo completo entre usted y el Director en cuanto al
empleo y las circunstancias bajo las cuales se puede terminar el empleo.

Nada en este manual del empleado o en cualquier otro documento de personal,
incluidas las descripciones de los planes de beneficios, crea o tiene la intencién de
crear una promesa o representacion de empleo continuo para ningun empleado.
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Igualdad de Oportunidades en el Empleo

La CIAT es un empleador que ofrece igualdad de oportunidades y toma decisiones de
empleo sobre la base del mérito.

Estatus de Empleo a Voluntad

El personal de la CIAT es contratado a voluntad. El empleo a voluntad puede ser
terminado con o sin causa con un aviso de dos semanas en cualquier momento por
el empleado o la Comision. Nada en este manual limitara el derecho a terminar el
empleo a voluntad. Ningun empleado de la Comision tiene autoridad para celebrar un
acuerdo de empleo por un periodo de tiempo especifico o para hacer un acuerdo de
empleo que no sea a voluntad. Solo el Director de la CIAT tiene la autoridad para
hacer un acuerdo de este tipo, que es vinculante solo si es por escrito.
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CONTRATACION
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TIPOS DE CITA

Personal de la Sede Central

Los primeros 6 meses de empleo continuo en la Comisidn se consideran un periodo
introductorio. Durante este tiempo, su supervisor le explicara sus responsabilidades
laborales y los estandares de desempefio que se esperan de usted. También tendra
la oportunidad de familiarizarse con otros compafieros de trabajo. Una vez finalizado
el periodo introductorio, su desempefio sera revisado por la gerencia y su
nombramiento permanente puede ser confirmado por el Director.

Ademas de las oportunidades de empleo dentro de la sede de La Jolla, el personal
también puede ser asignado para trabajar en una estacion de campo de la Comision
o asistir a reuniones fuera de los EE. UU. Como tal, es posible que se requiera un
pasaporte valido a cargo del empleado.

Deberes del trabajo

Tenga en cuenta que sus responsabilidades laborales, tal como se explicaron
durante su periodo introductorio, pueden cambiar en cualquier momento durante su
empleo. De vez en cuando, es posible que se le pida que trabaje en proyectos
especiales o0 que ayude con otros trabajos necesarios o importantes para el
funcionamiento de su departamento o de la Comisién. Se espera su cooperacién y
asistencia en la realizacidon de dicho trabajo adicional.

El Director se reserva el derecho, en cualquier momento, con o sin previo aviso, de
alterar o cambiar las responsabilidades laborales, reasignar o transferir puestos de
trabajo, o asignar responsabilidades laborales adicionales.

Contractual Labor

Personal que celebra un contrato con el Director para realizar los servicios
contratados y que paga una tarifa plana.

Trabajo ocasional

Personal empleado por hora para proyectos que se espera que duren 90 dias 0 menos.

Empleados Temporales

Personal contratado por hora para cubrir puestos temporales que se espera que
excedan los 90 dias pero no mas de un afio. (Un nombramiento temporal puede
extenderse hasta un afo adicional en los casos en que, debido a circunstancias
imprevistas, la fecha de terminacién del proyecto en el que esta trabajando el
empleado deba extenderse mas alla del tiempo originalmente previsto).
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Empleados a término

Personal contratado para trabajar en un proyecto especifico que se espera que dure
mas de un aio pero no mas de cuatro afios. Esta categoria incluye a los que, tras
una formacion inicial en la sede, son asignados a trabajar en una estacion de la
Comision sobre el terreno en el extranjero.

Empleados Permanentes

Personal contratado para cubrir puestos permanentes a tiempo completo. Aquellos
cuyo horario de trabajo pueda variar de una semana a otra se pagaran normalmente
por hora; Los que tengan un horario fijo seran normalmente asalariados. (El término
"permanente” no garantiza la continuidad del empleo. El Director se reserva el
derecho de despedir a los empleados en caso de rendimiento insatisfactorio, escasez
de fondos de la Comision o un cambio importante en los objetivos de la Comisién).

Contrataciones locales en el extranjero

El personal contratado en las oficinas de la Comision en el extranjero que sea
ciudadano del pais en el que esta contratado y que esta empleado especificamente
para trabajar en su pais. Las tasas de pago, los beneficios complementarios y las
condiciones de empleo del personal profesional corresponderan a las de los
empleados gubernamentales con responsabilidades similares en el pais donde
trabajen. Las contrataciones locales se pagaran de acuerdo con las tarifas laborales
locales.
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Clasificaciones de puestos

Personal Administrativo

>

>

Y

YV VYV Vv

Director Adjunto: Sustituye al Director durante su ausencia y

proporciona apoyo logistico al Director.

Coordinador de Investigacion Cientifica: Bajo la supervision del Director,
preparar planes de investigacion y recomendar al Director los nombramientos,
la remocion y la direccion del personal cientifico, técnico y de otro tipo, segun
sea necesario, para la implementacién del plan de investigacion

Director Ejecutivo: Responsable de todos los gastos administrativos,
contables y de recursos humanos, asi como de otras funciones asignadas por
el director.

Asesor Principal de Politicas: Se desempena como asesor principal de
manejo de pesquerias del Director.

Jefe de Programa: Responsable de coordinar el trabajo realizado dentro

de su programa y reportar al Coordinador de Investigacion Cientifica y

al Director.

Oficial de Politicas Pesqueras: Responsable de proporcionar apoyo
logistico a la Direccion Superior de Investigacion y al Asesor de Politicas.
Asistente Administrativo: Responsable de brindar apoyo logistico al Oficial
Ejecutivo.

Secretaria del Director (Inglés-Espanol): Se desempefia como
secretario principal del Director.

Secretaria Bilingue (Inglés-Espanol): Responsable de brindar apoyo
logistico al personal

Traductor (Inglés-Espafiol): Responsable de traducir todos los
documentos de las reuniones y otros documentos segun sea necesario

Personal Cientifico

>

>
>
>

Cientifico Jefe: Tiene la responsabilidad de supervisar todos los programas
cientificos y se desempefia como asesor cientifico principal del Director.
Cientifico Sénior  (GS 12 o superior)

Cientifico Asociado (GS 9, 10u 11)

Cientifico Asistente (GS507)

Soporte técnico

>
>
>

Técnico de Laboratorio
Técnico Estadistico
Técnico en Computacion
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RESPONSABILIDAD Y RENDICION DE CUENTAS

Todas las manos

» El organigrama muestra las lineas de responsabilidad del personal a
través de sus supervisores inmediatos al Director.

» Cada empleado es responsable ante el Director de todos los materiales,
suministros, herramientas, fondos, tarjetas de crédito, etc. puestos a su
cargo.

> El Asistente Administrativo mantendra una lista actualizada y completa de
los anticipos de los empleados.

> El departamento de Tl mantendra una lista actualizada y completa de los
equipos tecnoldgicos.

» La transferencia o eliminacion de equipo fisico debe ser aprobada
previamente por el Director y reportada al Oficial Ejecutivo.

Proyectos financiados externamente

» Cuando un proyecto financiado externamente ha sido adjudicado a la CIAT, el
Investigador Principal (Pl) debe entregar al Director Ejecutivo una copia del
acuerdo firmado, la orden de compra (P.O.) u otro documento que especifique
el trabajo a realizar detallando los pagos programados.

» Todos los proyectos financiados externamente incluiran un importe en
concepto de gastos generales administrativos equivalente a un
minimo del 20 % del presupuesto total.

» Todos los proyectos deben etiquetarse con un cddigo de proyecto para fines
de seguimiento por parte del Director Ejecutivo. Todos los gastos deben
consultarse utilizando el codigo de proyecto en todas las solicitudes de
compra.

» El Pl debe informar al Director Ejecutivo de cualquier requisito de
facturacion, incluidos los hitos durante el proyecto que deban desencadenar
la facturacion.

» El Oficial Ejecutivo presentara un informe mensual de ingresos y gastos al PI.
El investigador principal se encarga de verificar la exactitud de los informes y
de proporcionar al Director Ejecutivo todos los gastos conexos para la
preparacion de dichos informes.

» Todos los registros financieros deben ser mantenidos por el departamento de
contabilidad y la posibilidad de una financiacion plurianual debe examinarse
desde el principio, de modo que sea posible que el otorgante examine
posteriormente la documentacion justificativa.

Pagina 11 de



Manual del Empleado - AtUn Tropical

Condiciones de empleo

La jornada laboral

>

La jornada laboral normal en la sede de la Comisién comienza a las 8:00
a.m. y termina a las 4:30 p.m. con un periodo de almuerzo de 12:00 del
mediodia a 12:30 p.m.

Se permiten "pausas" de café de 15 minutos de 9:30 a.m. a 9:45 a.m. y de
2:30 p.m. a 2:45 p.m.

Se puede permitir una variacién de este horario a discrecion del supervisor
sin interferir con los asuntos diarios de la Comision.

Asistencia y puntualidad

>

Es necesario para el desarrollo eficaz de las actividades de la Comision y el
bienestar personal del trabajador (por ejemplo, llamadas telefénicas urgentes,
emergencias, etc.) que el Secretario del Director conozca en todo momento el
paradero de cada miembro del personal durante el horario normal de trabajo y
dénde puede ser contactado cuando se encuentre fuera de su ubicacion
habitual durante este horario.

Todos los empleados deben llevar una credencial valida y una tarjeta de
acceso con llave en todo momento mientras estén en la sede

En los casos en que un empleado vaya a trabajar en alguna parte del edificio
de la sede que no sea su propia oficina durante periodos prolongados de
tiempo (es decir, 30 minutos o mas), es aconsejable que notifique a su
supervisor o a la secretaria del Director.

Cuando sea necesario ausentarse del servicio durante ocho horas o mas
por razones distintas a una enfermedad inesperada, el empleado debe
obtener la autorizacion de su supervisor para hacerlo antes de tomar la
licencia. Las ausencias deben ser comunicadas a la Secretaria del Director
y anotadas en el calendario del personal.

Cuando se han concertado citas preestablecidas para recibir atencion médica
de cualquier tipo (es decir, cuando el empleado sabe de antemano que se
ausentara del servicio por enfermedad), se requiere que el empleado
notifique a su supervisor inmediato antes de la ausencia.

Cuando esté fuera de servicio debido a una enfermedad inesperada, el
empleado primero debe notificar a su supervisor o a la secretaria del director
lo antes posible o hacer que alguien lo haga en su nhombre.

Cuando se encuentra en estado de viaje, todos los empleados de la CIAT
deben publicar todos los detalles relacionados con su viaje en el calendario
del personal de la CIAT. La informacion que se debe proporcionar debe
incluir detalles como las fechas del viaje, el nombre y la ubicacién del hotel
donde se alojaran y el evento/reunion a la que asistiran.
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Periodos de pago y dias de pago

» Los periodos de pago son desde el 1 de cada mes hasta el 15 y desde el 16
de cada mes hasta el ultimo dia del mes.

» Los sueldos o salarios devengados del 1 al 15 del mes se pagan el dia 15 de
ese mes. Los salarios devengados desde el dia 16 hasta el ultimo dia del mes
se pagan el ultimo dia del mismo mes.

» Cuando el dia de pago cae en sabado, domingo o feriado, los cheques se
distribuiran el viernes anterior o el ultimo dia habil anterior al feriado.

» A los empleados asalariados nuevos o0 que se desvinculen y que tengan
ingresos inferiores a 1/2 mes se les pagara una tarifa por hora de 1/2080 (el
numero de horas de trabajo en un afo) del salario anual vigente por cada
hora trabajada.

» Los empleados por hora presentaran una hoja de tiempo firmada
por su supervisor inmediato al cierre de cada periodo de pago.

> No se requiere un informe de las horas trabajadas de los empleados
asalariados. Sin embargo, todos los empleados, por hora o asalariados, que
estén asignados al servicio en el mar durante 1 dia o mas, deben presentar
hojas de tiempo que cubran las horas pasadas en el mar, segun lo exigen las
Leyes de Compensacién para Trabajadores del Estado de California.

Gastos de mudanza

Cuando un miembro del personal de la sede es asignado a un servicio fuera de San
Diego y dicha asignacion requiere un traslado de la familia y los enseres del hogar,
se reembolsaran los costos razonables para transportar a la familia y el hogar a la
nueva ubicacion. De acuerdo con los procedimientos normales de compra, se aplica
el llamado a licitacion habitual cuando sea posible. Los costos de transporte terrestre
de una cantidad razonable de enseres domésticos (limite de 2,500 libras para
personas solteras; limite de 7,000 libras para familias) y el seguro de los mismos
mientras estan en transito también seran asumidos por la Comision. Se permitiran
los costos reales de otros gastos de viaje legitimos (alojamiento, comida, etc.) en el
trayecto hasta el nuevo lugar de destino y mientras se instala. Otros gastos de
mudanza pueden pagarse caso por caso a discrecion del Director. La Comisién
puede pagar hasta 15 dias de gastos, con excepciones hechas en circunstancias
inusuales a discrecion del Director. Ni los costos de transporte ni de seguro de un
vehiculo privado seran asumidos por la Comisién a menos que sea claramente en el
mejor interés de la Comision hacerlo.
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EXCEDENCIA
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Vacaciones anuales

Las vacaciones anuales estan disponibles para todos los empleados
permanentes y temporales de la sede central a partir de la fecha de empleo y
para todos los empleados temporales a partir de 90 dias después de la fecha de
empleo. Los empleados en los 50 estados de los EE.UU. o en Puerto Rico
pueden acumular y trasladar a un afio siguiente vacaciones anuales de no mas
de 240 horas, a menos que el Director lo autorice. Los empleados de la sede
central estacionados en otros lugares pueden acumular hasta 360 horas. No
habra limite en el numero de horas que el Director y el Director Adjunto puedan
acumular y trasladar. El numero de horas de vacaciones anuales devengadas en
cada periodo de pago (es decir, medio mes) se determina mediante el siguiente
calendario:

» Los empleados asalariados con menos de 3 afnos de servicio por
comision ganan 4-1/3 horas por periodo de pago, es decir, 13 dias
habiles al afo.

» Los empleados asalariados con 3 afios pero menos de 15 afios de
servicio ganan 6-2/3 horas por periodo de pago, es decir, 20 dias habiles
al afo.

» Los empleados asalariados con 15 0 mas afos de servicio ganan 8-2/3
horas por periodo de pago, es decir, 26 dias habiles al ano.

» Los empleados por hora elegibles con menos de 3 afos de servicio en la
Comision ganan el siguiente numero de horas de vacaciones anuales por
periodo de pago: 104/2080 x no. de horas trabajadas. Aquellos con 3 anos de
servicio pero menos de 15 ganan 160/2080 x no. de horas trabajadas.
Aquellos con 15 afios 0 mas de servicio ganan 208/2080 x no. de horas
trabajadas. No obstante, en ningun caso el importe anual de las vacaciones
anuales devengadas por un trabajador por horas excedera de 104, 160 o 208
horas, en funcidn de la antiguedad del trabajador en los términos explicados
anteriormente.

» Los empleados deben obtener la aprobacion de su supervisor para todas las
vacaciones planificadas. Si bien se hara todo lo posible para satisfacer los
deseos del empleado con respecto al tiempo especifico en que toma
vacaciones, la decision final esta sujeta a la discrecion del Director para que
los asuntos de la Comision puedan llevarse a cabo sin impedimentos.

Las vacaciones anuales no utilizadas (hasta la cantidad permitida) se pagaran en
el momento de la terminacion a razén de 1/2080 (el numero de horas de trabajo
al ano) del salario anual en el momento de la terminacion por cada hora de
vacaciones anuales no utilizadas.
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Baja

1. La licencia por enfermedad esta disponible para todos los empleados
temporales, a término y permanentes. Los empleados permanentes y a
término obtienen licencia por enfermedad a partir de la fecha de su empleo.
Los empleados temporales deben esperar 90 dias a partir de la fecha de
empleo antes de recibir este beneficio. La licencia por enfermedad se acumula
a razoén de 5 horas por periodo de pago (es decir, 15 dias al afio) para los
empleados permanentes, y se desglosa a diario y/o por hora para los
empleados por hora utilizando la misma tarifa que la anterior.

2. No se establece un limite maximo para la acumulacién de bajas por
enfermedad.

3. La licencia por enfermedad de 4 dias consecutivos (excluyendo fines de
semana y dias festivos) o mas debe estar justificada por una certificacion
escrita del médico tratante y, si no esta justificada, se deducira de las
vacaciones anuales del empleado.

4. Sise produce una enfermedad de mas de 4 dias consecutivos mientras
un empleado esta de vacaciones anuales, el periodo de enfermedad
puede cargarse a la licencia por enfermedad si la enfermedad es
certificada por un médico tratante.

5. Consulte los beneficios de Discapacidad y Compensacion para Trabajadores
en casos de accidentes o enfermedades cuando no puede realizar una o mas
de las tareas principales de su ocupacién habitual durante un periodo
prolongado de tiempo (es decir, mas de 4 dias consecutivos).

6. No se realiza ningun pago por la licencia por enfermedad no utilizada. Se
recuerda a los empleados que la licencia por enfermedad debe usarse solo
por enfermedad o un tiempo razonable para obtener atencién médica para si
mismo o para un hijo menor de edad o uno de sus padres (a discrecion del
supervisor). La licencia por enfermedad utilizada para obtener atencion
meédica para cualquier persona que no sea uno mismo, un padre o un hijo
debe ser aprobada por el Director. Si un empleado agota todas las licencias
por enfermedad, las vacaciones anuales se cobraran automaticamente a
menos que se indique lo contrario.

7. El tiempo dedicado a otros asuntos personales se imputara a las vacaciones
anuales.

8. Siun miembro del personal agota todas las licencias por enfermedad, se
cobraran las vacaciones anuales, a menos que se indique lo contrario.

Licencia por Discapacidad por Embarazo

El embarazo, el parto o las condiciones médicas relacionadas se trataran como
cualquier otra discapacidad, y un empleado con licencia sera elegible para beneficios
por incapacidad temporal en la misma cantidad y grado que cualquier otro empleado
con licencia.
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Las empleadas que necesiten tomar una incapacidad por embarazo deben informar
a su supervisor inmediato, al Director y al Director Ejecutivo cuando se espera que
comience la licencia y cuanto tiempo probablemente durara, notificando al menos 30
dias antes.

Los empleados deben consultar con el supervisor sobre la programacién de
cualquier tratamiento médico o supervision planificados para minimizar la
interrupcion de las operaciones de la Comisién. Cualquier programacion de este tipo
esta sujeta a la aprobacion previa del proveedor de atencion médica del empleado.
Si no es posible avisar con 30 dias de antelacién; notar
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debe darse tan pronto como sea posible.

A solicitud de un empleado y recomendacion del médico del empleado, la asignacion
de trabajo del empleado puede cambiarse si es necesario para proteger la salud y la
seguridad de la empleada y su hijo.

La licencia por embarazo/enfermedad comienza cuando lo ordena el médico de la
empleada. Cualquier tiempo tomado antes de esta fecha se cargara a vacaciones.

El empleado debe proporcionar a la Comision una certificacion de un proveedor de
atencion médica si se va a tomar una licencia por enfermedad antes del nacimiento
del nifo. La certificacion que indique discapacidad debe contener:

» Lafecha en que la empleada quedd incapacitada debido al embarazo;
» La duracién probable del periodo o periodos de discapacidad; y

» Una declaraciéon de que, debido a la discapacidad, la empleada no puede
realizar una o mas de las funciones esenciales de su puesto sin un riesgo
excesivo para si misma, para la finalizacion exitosa de su embarazo o para
otras personas.

La licencia prolongada por razones de maternidad requiere la aprobacion del
supervisor inmediato y debe comunicarse al Director y al Director Ejecutivo antes de
la ausencia planificada. Todas las vacaciones prolongadas que se tomen por
razones no médicas se imputan primero a las vacaciones anuales; Sin embargo, si
ella no puede realizar las tareas de su trabajo como resultado del embarazo o
complicaciones del mismo, se puede cobrar la licencia por enfermedad si esta
disponible. Cualquier licencia prolongada que se tome por razones médicas debe
ser informada al Director Ejecutivo de inmediato. Una empleada puede tomarse un
tiempo libre adicional antes o después del nacimiento de su bebé (en el caso de un
empleado masculino, también tiene derecho a utilizar este periodo de tiempo para
hacer frente a su bebé recién nacido), solicitando vacaciones anuales del mismo
modo que solicitaria vacaciones anuales por cualquier otra razon personal. Si la
empleada no dispone de suficientes vacaciones anuales para cubrir el tiempo libre
adicional que desea tomar, puede solicitar una licencia sin goce de sueldo. Todas
las licencias sin goce de sueldo deben ser autorizadas por el supervisor inmediato y
el Director con anticipacion.

Tiempo libre para votar

Si un empleado no tiene suficiente tiempo fuera del horario laboral para votar en una
eleccidn oficial sancionada por el estado, el empleado puede tomarse suficiente
tiempo de trabajo para votar. Dicho tiempo libre se tomara al comienzo o al final del
turno de trabajo regular, lo que permita mas tiempo libre, y el tiempo libre se
combinara con el tiempo de votacién disponible fuera del horario de trabajo hasta un
maximo de dos horas combinadas. Bajo estas circunstancias, a un empleado se le
permitira un maximo de dos horas de tiempo libre durante un dia de elecciones sin
pérdida de pago. Cuando sea posible, un empleado que solicite tiempo libre para
votar debera notificar a su supervisor con al menos dos dias de anticipacion.
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Servicio de Jurado y Licencia de
Testigos

La Comision Interamericana del Atun Tropical (CIAT) es una organizacién
internacional. La Ley Publica 291, 79° Congreso, Capitulo 652, 12 Sesién (H.R. 4489)
extiende ciertos privilegios, exenciones e inmunidades a las organizaciones
internacionales y a los funcionarios y empleados de las mismas. La Orden Ejecutiva
11059, del 25 de octubre de 1962, designa a la CIAT como una de las
organizaciones que gozara de esos privilegios, exenciones e inmunidades.

Es politica de la CIAT no proporcionar licencia remunerada a los empleados que
deben servir como jurados, a menos que lo autorice el Director.

Permiso militar

A los empleados temporales o permanentes de la Comision en la Guardia Nacional
o en una de las organizaciones de reserva militar se les otorgara licencia militar con
goce de sueldo por no mas de 15 dias calendario en cualquier afio calendario
cuando sean llamados al servicio activo o entrenamiento con las Fuerzas Armadas.
Cuando sean llamados a prestar servicio como guardias o reservistas con fines de
aplicacion de la ley, dichos empleados de la Comision tienen derecho a una licencia
que no exceda los 22 dias de trabajo adicionales en cualquier afio calendario, con el
pago militar por cualquier parte de los 22 dias asi utilizados que se compensara con
el pago de la Comision por el mismo periodo.

Licencia Religiosa

Los empleados estan obligados a trabajar horas extras compensatorias por tiempo
libre sin cargo para salir si sus creencias religiosas personales requieren que se
abstengan de trabajar durante ciertos periodos de un dia o periodo de trabajo.
Cualquier empleado que trabaje horas extras compensatorias para este proposito
tiene derecho a una cantidad igual de tiempo libre compensatorio (hora por hora) de
su periodo de servicio programado. Un empleado puede trabajar dichas horas extras
compensatorias antes o después de la concesion de tiempo libre compensatorio. La
concesion de tiempo libre compensatorio anticipado debe ser reembolsada por la
cantidad apropiada de horas extraordinarias compensatorias dentro de un periodo
razonable.

Licencia por duelo

La Comision concede permiso a los empleados en caso de fallecimiento de la
familia inmediata del empleado, es decir: conyuge, hijo, padre, tutor legal, hermano,
hermana o abuelo. Un empleado con una muerte de este tipo en la familia puede
tomar hasta 3 dias habiles consecutivos programados con goce de sueldo con la
aprobacion de su supervisor. Si la asistencia requiere viaje, se puede dar tiempo
adicional a discrecion del Director.
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Licencia sin goce de sueldo

Los empleados pueden ser autorizados sin goce de sueldo si asi lo solicitan, pero a
discrecion del Director. Se puede conceder independientemente de que el trabajador
tenga o no una licencia por enfermedad en su haber. La licencia prolongada sin goce
de sueldo puede aprobarse para fines tales como la educacioén que beneficiaria a la
Comision o para la recuperacion de una enfermedad o discapacidad.

Pago maritimo

Cuando los empleados realicen viajes en el mar de 7 dias de duracion o mas, se les
pagara a razon de 16 horas por dia por cada sabado, domingo o feriado legal de los
EE. UU. que pasen en el buque durante ese viaje. Si el buque regresa a un puerto
durante el viaje para repostar, para reparaciones, etc., el pago maritimo de los fines
de semana y dias festivos continuara acumulandose mientras el empleado
permanezca asignado a ese crucero en particular.

Cuando un crucero sale del puerto después de las 12:00 del mediodia o llega de
regreso al puerto al final de un crucero antes de las 12:00 del mediodia en un
sabado, domingo o feriado. No se otorgara el pago maritimo para ese dia.

Cuando el Director y la persona interesada lo acuerden de mutuo acuerdo, el
personal contratado también podra recibir una paga maritima, pero no se otorgara
ninguna paga maritima a los empleados contratados especificamente como
miembros de la tripulacion de un buque.

El pago maritimo se calculara de acuerdo con la tasa de pago real del empleado
vigente al comienzo del viaje al mar; con la salvedad de que la tasa maxima de las
pagas maritimas no excedera de la del nivel de la Fase 1 del GS 10 de la Comision.

A eleccién del Director, se podra conceder tiempo libre compensatorio en lugar de una
remuneraciéon monetaria.

Los pagos por el pago maritimo se incluiran con el cheque de pago del empleado
durante el periodo de pago posterior a la presentacién de la reclamacion.

Tiempo compensatorio

Cuando el Director requiera que los miembros del personal de apoyo trabajen los fines
de semana o

Los dias festivos de los Estados Unidos, pueden tener derecho a tomar un dia de
licencia como compensacién por cada dia en que trabajaron mas de cuatro horas. El
tiempo compensatorio no esta disponible para el personal asalariado del cuadro
organico cuyo puesto puede requerir horas adicionales para desempeiar sus
funciones, a menos que el Director autorice lo contrario.
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BENEFICIOS

Pagina 21 de



Manual del Empleado - AtUn Tropical

Vacaciones

El Laboratorio de la CIAT ubicado en La Jolla observa los siguientes dias festivos
pagados de acuerdo con el calendario del Gobierno de los Estados Unidos:

> 1 .de enero (Afo Nuevo)

Cumpleanos de Martin Luther King Jr.
Dia de los Presidentes

Dia de los caidos

4 de julio (Dia de la Independencia)
Dia del Trabajo

Dia de la Raza

Dia de los Veteranos

Dia de Accién de Gracias

Dia de Navidad

YV V V V V V VYV V VY

Beneficios para empleados

Seguro Médico y Dental

La Comision proporciona un plan de seguro médico y dental integral para los
empleados elegibles que trabajan mas de 30 horas por semana y brinda la
oportunidad de inscribir a los dependientes a expensas del empleado. Las primas
antes de impuestos pagadas por la cobertura de dependientes se toman a través de
deducciones de ndmina antes de impuestos. Los detalles sobre la cobertura del
seguro medico estan disponibles en una publicacion separada distribuida por la
oficina administrativa.

Seguro de vida

Los empleados con puestos permanentes a tiempo completo y los empleados a
término que trabajan mas de 30 horas por semana reciben un beneficio de seguro de
vida equivalente a una hora y media (1

1/2) de su salario. Las limitaciones del proveedor se aplican al alcanzar ciertas edades
y no estan bajo el control de la Comisién para cambiar. El seguro de vida voluntario
adicional esta disponible, sujeto a las calificaciones del proveedor, a expensas de los
empleados.
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Seguro de Muerte Accidental y Desmembramiento (AD&D)

Todos los empleados temporales, a término y permanentes a tiempo completo que
trabajen mas de 30 horas por semana estan cubiertos automaticamente por $50,000
a expensas de la Comision.

Compensacién de Trabajadores

Usted esta protegido por la pdliza de seguro de compensacion para trabajadores de la
Comisiéon mientras esté empleado por la Comisién, sin costo alguno para usted. La
poliza te cubre en caso de accidente laboral o enfermedad laboral.

Discapacidad

Incapacidad parcial por enfermedad o lesion, en la que el empleado no puede
realizar una o mas de las tareas principales de su ocupacion habitual durante un
periodo superior a 8 dias; o no pueda desempenfar dichas funciones a tiempo
completo, debe informar de inmediato al Director, Oficial Ejecutivo, Asistente
Administrativo o supervisor para determinar la elegibilidad para los beneficios por
discapacidad.

Politica de Regreso al Trabajo

Para minimizar la discapacidad grave debido a lesiones en el trabajo y para reducir
los efectos en nuestros empleados lesionados, la CIAT ha desarrollado pautas para
lidiar con las reclamaciones por pérdida de tiempo en las que se puede ofrecer al
empleado un trabajo de transicion temporal.

Los trabajos de transicion se identificaran después de obtener y examinar las
limitaciones o restricciones fisicas del empleado lesionado. El "trabajo de transicion"
puede ser el trabajo regular del empleado, modificado eliminando las tareas mas
pesadas y reasignandolas a otros empleados; un trabajo regular diferente que existe
actualmente en el lugar de trabajo, o un trabajo, que esta disefiado especificamente
en torno a las restricciones del empleado.

Sélo se hara una oferta de empleo transitoria cuando el trabajo esté disponible y sea
beneficioso para la Comision. El trabajo de transicion, si se ofrece, terminara en la
fecha en que el empleado reciba una autorizacién médica, o ya no sea necesario el
trabajo de transicion.

Cada caso sera evaluado individualmente en funcion de la necesidad. Es posible que
el trabajo de transicion no esté disponible en todos los casos. Los salarios no seran
necesariamente los mismos que los del trabajo regular y, en algunos casos, los
empleados pueden ser elegibles para un complemento salarial del Fondo Estatal de
Seguro de Compensacion.

Un equipo compuesto por el empleado lesionado, su supervisor, el Director o el
Pagina 23 de




Manual del Empleado - AtUn Tropical

Oficial Ejecutivo y el médico del empleado se encargara de las lesiones en el trabajo
y las enfermedades ocupacionales. El enfoque de equipo es el método mas eficaz
para lograr un retorno al trabajo productivo lo antes posible.
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Plan de Jubilacion

La Comision proporciona un plan 403(b) para empleados permanentes y temporales
elegibles que contribuyen con un porcentaje fijo predeterminado de los salarios
brutos ganados a la cuenta del empleado en cada periodo de pago. Ademas de la
contribucion mensual fija, todos los empleados elegibles tienen derecho a recibir una
contrapartida de hasta el 4% de su salario, de acuerdo con su contribucion. Para
obtener informacion sobre la elegibilidad y la participacion, comuniquese con el
Asistente Administrativo.

El personal empleado antes de 2003 puede estar cubierto por un plan de jubilacion
diferente. El Director Ejecutivo puede proporcionar mas informacion.
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ADMINISTRACION
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Puerta abierta

Las sugerencias para mejorar el trabajo del personal son siempre bienvenidas. En
algun momento, es posible que tenga una queja, sugerencia o pregunta sobre su
trabajo, sus condiciones de trabajo o el trato que esta recibiendo. Sus quejas,
preguntas y sugerencias de buena fe también son motivo de preocupacién para la
gerencia. Le pedimos que primero discuta sus inquietudes con su supervisor,
siguiendo estos pasos:

1. Dentro de una semana de lo ocurrido, lleve la situacion a la atencion de
su supervisor inmediato, quien luego investigara y proporcionara una
solucién o explicacion.

2. Si el problema persiste, puede describirlo por escrito y presentarlo al
Director Ejecutivo, quien investigara y proporcionara una solucion o
explicacion.

3. Después de discutir con el Director Ejecutivo si siente que la situacidén no se
ha resuelto a su satisfaccion, tiene derecho a llevar el asunto al Director.

Este procedimiento, que creemos que es importante tanto para usted como para la
Comisidn, no puede garantizar que todos los problemas se resuelvan a su
satisfaccion. Sin embargo, sus observaciones son valoradas y debe sentirse libre de
plantear cuestiones preocupantes, de buena fe, sin temor a represalias.

Nombres y direcciones

La Comision mantiene actualizados los nombres y direcciones de todos los
empleados. Los empleados son responsables de notificar a la Comisidon en caso de un
cambio de nombre o direccion.

Obligaciones Ordenadas por la Corte

De conformidad con las recomendaciones del Departamento de Estado, el Director
proporcionara de manera voluntaria y sin renunciar a la inmunidad de la Comision
Interamericana del Atun Tropical la informacion requerida para determinar el salario
y los beneficios de un empleado involucrado en procedimientos de divorcio y
derecho de familia, y tomara medidas para hacer cumplir los pagos ordenados por la
corte a los conyuges divorciados e hijos dependientes.
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PROPIEDAD DE COMISION
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Quehaceres domésticos

Se espera que todos los empleados mantengan sus areas de trabajo limpias y
organizadas y todos los alimentos deben consumirse en el comedor del personal. Se
espera que las personas que usan las areas comunes, como los comedores y los
bafos, las mantengan higiénicas. Limpie después de las comidas y deseche la
basura correctamente. Los contenedores de reciclaje se encuentran en toda la
oficina. Se anima a los empleados a utilizar todos los contenedores de reciclaje
cuando sea apropiado.

Tabaquismo

No se permite fumar en ningun area cerrada de la instalacién y dentro de los 50 pies
del edificio.

Vehiculos

Los vehiculos de comisién se compran para asuntos oficiales de la CIAT y deben
utilizarse en consecuencia. Los empleados que deban conducir un vehiculo de la
Comisién o sus propios vehiculos en el negocio de la Comisién deberan mostrar
prueba de una licencia de conducir valida y vigente y un seguro. Los empleados que
utilizan vehiculos de la Comision deben ayudar a mantener los vehiculos en buenas
condiciones. No se permite fumar en ningun vehiculo de la Comisién en ningun
momento. Todas las pertenencias personales y la basura deben retirarse del vehiculo
después de cada uso. Todos los derrames o danos fisicos a los vehiculos deben ser
reportados al Oficial Ejecutivo de inmediato.

La informacion de registro del vehiculo y seguro se encuentra en la guantera de
todos los vehiculos. El seguro mexicano para vehiculos se proporciona para el
personal que debe viajar a México. Sin embargo, cualquier empleado que contemple
viajar a México primero debe consultar la lista activa de conductores autorizados para
asegurarse de que se les permita hacerlo.

Todos los vehiculos de la Comision deben tener un minimo de 3/4 de tanque de
gasolina al regresar a la Comision. Todos los vehiculos de la Comisidn tienen tarjetas
de gasolina adjuntas a las llaves.

Los empleados de la Comisién tienen prohibido usar teléfonos maoviles mientras
conducen vehiculos motorizados de la Comision. Si se ve involucrado en un accidente
debido al uso de un teléfono movil, puede ser dado de baja del servicio y sera
responsable de cualquier reparacion / cargo que no esté cubierto por la pdliza de
seguro.

El uso de los vehiculos de la Comisién para uso personal local debe ser aprobado
primero por el Director, o por el Oficial Ejecutivo en ausencia del Director. Tenga en
cuenta que los vehiculos no se pueden utilizar para uso personal de larga distancia
fuera del condado de San Diego. El costo de la gasolina es responsabilidad del
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prestatario cuando se usa por razones personales. Por lo tanto, cuando tome el
vehiculo de comision, asegurese de comenzar con el tanque lleno. Si toma prestado
el vehiculo durante la noche, debe devolverlo antes de las 8:00 a.m. de la manana
siguiente, a menos que el Director o el Oficial Ejecutivo autorice lo contrario.
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Aparcamiento

Los espacios de estacionamiento marcados como "Estacionamiento para visitantes"
ubicados dentro de la estructura de estacionamiento son para visitantes, a menos
que se obtenga el permiso del personal correspondiente del Servicio Nacional de
Pesca Marina.

El espacio de estacionamiento gratuito para el personal en el edificio es limitado.
Todo el estacionamiento dentro de la estructura y el acceso a dicha estructura de
estacionamiento esta sujeto a las politicas y procedimientos de NMFS. Comuniquese
con el Oficial Ejecutivo para obtener acceso autorizado a la estructura de
estacionamiento. Un estacionamiento de UCSD esta ubicado justo al sur del Centro y
puede proporcionar estacionamiento adicional. Se requiere una calcomania de
estacionamiento de UCSD en todo momento cuando se utiliza el estacionamiento del
campus.

Los permisos anuales o diarios se pueden comprar directamente en la Oficina de
Estacionamiento de UCSD. Los empleados pueden obtener un pase anual a través de
deducciones de nédmina antes de impuestos. Si esta interesado en esta opcion,
comuniquese con el Asistente Administrativo. Estacionamiento adicional en la calle sin
costo esta disponible.

La Comision no es responsable de ninguna pérdida o dafio a los vehiculos o
contenidos de los empleados mientras estan estacionados en la calle, dentro de la
estructura de estacionamiento o en los estacionamientos de UCSD.
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CONDUCTA DE LOS EMPLEADOS
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Puntualidad y asistencia

Como empleado de la Comision, se espera que asista puntual y regularmente.

Se espera que los empleados se presenten a trabajar segun lo programado, a tiempo
y preparados para comenzar a trabajar. También se espera que los empleados
permanezcan en el trabajo durante todo su horario de trabajo, excepto durante los
periodos de comida o cuando se requiera salir por asuntos autorizados de la
Compaiiia. La llegada tardia, la salida anticipada u otras ausencias imprevistas y no
aprobadas de las horas programadas son perturbadoras y deben evitarse.

Si no puede presentarse a trabajar en un dia en particular, debe llamar a su supervisor
por lo menos una hora antes de la hora programada para comenzar a trabajar ese dia.
En todos los casos de ausencia o tardanza, los empleados deben proporcionar a su
supervisor una razén o explicacion honesta.

Los empleados también deben informar a su supervisor de la duracién esperada de
cualquier ausencia.

Si usted no se presenta a trabajar sin ninguna notificacion a su supervisor y su
ausencia continua por un periodo de tres dias, la Comision considerara que usted ha
abandonado su empleo.

Confidencialidad

Cada empleado es responsable de salvaguardar la informacion confidencial
obtenida durante el empleo.

En el curso de su trabajo, puede tener acceso a informacién confidencial sobre la
Comisidn, sus miembros, sus proveedores, sus clientes o incluso sus compaferos de
trabajo. Usted tiene la responsabilidad de evitar revelar o divulgar dicha informacion,
a menos que sea necesario que lo haga en el desempeno de sus funciones. El
acceso a la informacién confidencial debe ser sobre la base de la "necesidad de
conocer" y debe ser autorizado por su supervisor. No se tolerara ningun
incumplimiento de esta politica.

Acoso ilegal

El Director se compromete a proporcionar un ambiente de trabajo libre de acoso. Esta
politica prohibe cualquier forma de acoso que incluya el acoso debido al embarazo,
parto o condiciones médicas relacionadas, raza, credo religioso, color, género,
ascendencia, discapacidad fisica o mental, estado civil, estado de pareja doméstica
registrada, edad, orientacion sexual o cualquier otra base protegida por la ley,
ordenanza o regulacion federal, estatal o local, y se extiende a la conducta mientras
se viaja en asuntos oficiales de la CIAT. La politica contra el acoso de la Comisién se
aplica a todas las personas involucradas en el funcionamiento de la Comisién y
prohibe el acoso ilegal por parte de cualquier empleado
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de la Comision, incluidos los supervisores y gerentes, asi como los proveedores,
clientes y cualquier otra persona. También prohibe el acoso ilegal basado en la
percepcion de que cualquier persona tiene alguna de esas caracteristicas, o esta
asociada con una persona que tiene o se percibe que tiene alguna de esas
caracteristicas. Cualquier incidente de este tipo debe ser reportado inmediatamente
al Director.

El acoso ilegal prohibido incluye, entre otros, los siguientes comportamientos:

Conducta verbal como epitetos, bromas o comentarios despectivos, insultos o
insinuaciones sexuales no deseadas, invitaciones o comentarios, o cualquier
comentario hecho de manera amenazante;

Exhibiciones visuales como carteles, fotografias, dibujos animados, dibujos o
gestos despectivos y/o de orientacion sexual;

Conducta fisica que incluya agresion, tocamientos no deseados, bloqueo intencional
del movimiento normal o interferencia con el trabajo debido al sexo, la raza o cualquier
otra base protegida;

Amenazas y demandas de someterse a solicitudes sexuales como condicion para
continuar en el empleo, o para evitar alguna otra pérdida y ofertas de beneficios
laborales a cambio de favores sexuales;

y represalias por denunciar o amenazar con denunciar el acoso.

Si cree que ha sido acosado ilegalmente, presente una queja por escrito a cualquier
supervisor, al Director o al Oficial Ejecutivo de la Comisién tan pronto como sea
posible después del incidente. Se le pedira que proporcione detalles del incidente o
incidentes, los nombres de las personas involucradas y los nombres de los testigos.
Los supervisores remitiran todas las quejas de acoso al Director de la Comision. El
Director emprendera de inmediato una investigacion eficaz, exhaustiva y objetiva de
las acusaciones de acoso.

Si el Director determina que se ha producido algun tipo de acoso, se tomaran
medidas correctivas efectivas de acuerdo con las circunstancias involucradas.
Cualquier empleado que el Director determine que es responsable de dicho acoso
estara sujeto a las medidas disciplinarias apropiadas, que pueden incluir el despido.
El Director no tomara represalias contra usted por presentar una queja y no tolerara
ni permitira represalias por parte de la gerencia, los empleados o los companeros de
trabajo.

El Director anima a todos los empleados a denunciar inmediatamente cualquier
incidente de acoso prohibido por esta politica para que las quejas puedan resolverse
de forma rapida y justa.
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Conductas prohibidas

Las siguientes conductas estan prohibidas y no seran toleradas por el Director. Esta
lista de conductas prohibidas es solo ilustrativa; también pueden prohibirse otros
tipos de conducta que amenacen la seguridad, la seguridad personal, el bienestar de
los empleados y las operaciones de la Comision.

>

>

Falsificacidon de registros de empleo, informacion de empleo u otros registros
de la Comision;

Registrar el tiempo de trabajo de otro empleado, permitir que otro empleado
registre su tiempo de trabajo o falsificar cualquier tiempo de trabajo reportado
en una hoja de tiempo o Registro de licencia de ausencia;

Robo y dafio o destruccidn deliberada o descuidada de cualquier
propiedad de la Comisién, o la de cualquier empleado;

Incumplimiento de la norma de mantener la confidencialidad de los datos de
conformidad con la Politica de Dominio Publico y Divulgacién de Datos y el
Convenio de Antigua. Todas las politicas de Tl se encuentran en
http://intranet2/it/IT%20Policies/Forms/Allltems.aspx;

Retirar o tomar prestados bienes de la Comisién sin autorizacion previa;

Uso no autorizado de equipos, tiempo, materiales o instalaciones de la
Comision;

Provocar una pelea o pelea durante las horas de trabajo o en la propiedad de la
Comision;

Portar armas de fuego o cualquier otra arma peligrosa en las instalaciones

de la Comision en cualquier momento;

Participar en conductas delictivas, ya sea relacionadas o no con el desempefio
laboral;

Causar, crear o participar en una interrupcion de cualquier tipo durante las
horas de trabajo en la propiedad de la Comision;

Insubordinacion, que incluye, entre otros, el incumplimiento o la negativa a
obedecer las 6rdenes o instrucciones de un supervisor o miembro de la
gerencia, o el uso de lenguaje abusivo 0 amenazante hacia un supervisor o
miembro de la gerencia;

Usar lenguaje abusivo verbal o escrito en cualquier momento en las
instalaciones de la Comision;

No notificar a un supervisor cuando no puede presentarse a trabajar;
Ausencia no declarada de tres dias laborables programados consecutivos.

No obtener permiso para ausentarse del trabajo por cualquier motivo
durante el horario normal de trabajo;

No respetar los horarios de trabajo, incluidos los periodos de descanso y
almuerzo;
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> No proporcionar un certificado médico cuando se le solicite o se le requiera
hacerlo;

> Durmiendo o fingiendo en el trabajo;
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>

>

Trabajar horas extras sin autorizacién o negarse a trabajar las horas extras
asignadas;

Usar estilos de vestir o cabello perturbadores, poco profesionales o
inapropiados mientras trabaja o representa a la CIAT;

Violar cualquier politica, regla o procedimiento de seguridad, salud o proteccion
de la Comision;

Cometer un acto fraudulento o un abuso de confianza bajo cualquier
circunstancia; y

Cometer o participar en cualquier acto de acoso ilegal de otra persona.

Esta declaracion de conducta prohibida no altera la politica del Director de
empleo a voluntad. Tanto usted como el Director son libres de poner fin a la
relacién laboral en cualquier momento, con o sin motivo o previo aviso.

Conducta y Etica Empresarial

Los empleados deben usar su discrecion personal al aceptar un regalo o gratificacion
de cualquier cliente, proveedor, proveedor u otra persona que haga negocios con la
Comisidn, ya que hacerlo puede dar la apariencia de influir en las decisiones
comerciales, las transacciones o el servicio. En caso de duda, se aconseja consultar
con el Director. Cualquier gasto pagado por dichas personas en concepto de
comidas o viajes de negocios debe ser discutido con el Director con anticipacion.
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SALARIO
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Pago de salarios

Los cheques de pago estan disponibles a las 8:00 a.m. en los buzones de correo de
los empleados en los dias de pago. Si observa un error en su cheque, inférmelo de
inmediato al Asistente Administrativo.

Pagos Semestrales

Los dias de pago estan programados para el 15y el 31 del mes, o el ultimo dia habil
antes de fin de mes. Si un dia de pago regular cae en fin de semana o feriado, a los
empleados se les pagara el dia anterior.

Depdsito automatico

La Comision ofrece depdsito automatico de ndmina para todos los empleados. Puede
iniciar y detener el depdsito automatico de ndmina en cualquier momento. Para
comenzar el depdsito automatico de ndémina, debe completar un formulario
(disponible en el Asistente Administrativo) y devolverlo al Asistente Administrativo al
menos 10 dias antes del periodo de pago para el cual desea que comience el
servicio. Debe monitorear cuidadosamente sus estados de cuenta de depdsito de
nomina durante los primeros dos periodos de pago después de que comience el
servicio.

Para detener el depdsito automatico de ndémina, puede informar al Asistente
Administrativo a través de cualquier medio escrito al menos 10 dias antes del
periodo de pago para el cual desea que finalice el servicio. Primero puede recibir un
cheque de noémina regular en el primer periodo de pago después de recibir el
formulario, siempre que se reciba a mas tardar 10 dias antes del final del periodo de

pago.

Pago diferencial de publicaciones

Un pago del 12 1/2 % de diferencia por puesto sobre los salarios de los empleados
de la sede central estacionados en paises distintos de los EE.UU. para misiones de
un ano o mas, excepto en aquellos casos en que la Comision esta pagando alguna
parte sustancial de los costos de vida de los empleados, puede ser otorgado, a
discrecion del Director, en funcidn de las circunstancias reales de cada caso. Los
empleados de la sede central calificados para recibir el diferencial de puestos se
definen como aquellos miembros del personal que fueron inicialmente contratados
para trabajar en la sede de la Comision y posteriormente asignados a puestos en
paises distintos de los EE.UU. Al ser reasignado a un puesto en los EE.UU., la
diferencia entre puestos terminara automaticamente.
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Deducciones

Los impuestos de retencion federales y estatales de California de EE. UU. y los
impuestos del Seguro Social de EE. UU., cuando corresponda, se deducen de cada
cheque de pago bimensual de todo el personal de acuerdo con las regulaciones
federales y estatales. Todas las demas deducciones, como gastos flexibles, primas
de seguro a cargo, primas voluntarias de vida / AD&D, o estacionamiento, etc.,
deben ser ratificadas por escrito directamente con el Asistente Administrativo.

Reembolsos de gastos

La Comision reembolsa a los empleados los gastos comerciales todos los meses.
Los empleados que tienen cuentas de gastos o que han incurrido en gastos
comerciales deben presentar los recibos requeridos en un Formulario de
Viajes/Gastos. El empleado debe firmar el formulario y obtener la firma de su
supervisor antes de enviarlo al Asistente Administrativo para su procesamiento. Si
no se proporciona esta informacion, puede retrasar el reembolso de sus fondos.
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VIAJAR
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Politica

Se requiere la autorizacion previa del Director para todos los viajes de negocios fuera
de la sede de la Comisidn, que no sean para tareas de rutina locales, completando un
"Pedido de compra / viaje" (formulario A). Si se va a solicitar un anticipo de viaje, se
debe completar una "Solicitud de anticipo de viaje" varios dias antes de la fecha
prevista de salida (Formulario B).

Informe de gastos de viajes de negocios

Todas las solicitudes de viaje deben ser aprobadas primero por el supervisor
inmediato y luego confirmadas por el Director. Se permitiran gastos de viaje reales y
razonables para viajes oficiales en nombre de la Comision. Los limites de las dietas
y el alojamiento pueden especificarse en las 6rdenes de viaje a discrecion del
Director. Los boletos de avion deben comprarse con la tarjeta de crédito de la CIAT.

Los gastos de viaje reembolsables incluyen el transporte del empleado (y una
cantidad razonable de equipaje), alojamiento, comidas, comunicaciones oficiales,
lavanderia o limpieza en seco (para viajes prolongados), taxis y propinas.

En general, la Comision espera que sus viajeros utilicen un juicio prudente, sensato y
conservador en las circunstancias prevalecientes en el momento en que se incurre en
los gastos.

Los gastos de viaje se consignaran en el formulario C de la Comisidn titulado
"Gastos de viaje y/o0 en efectivo”, en el que se detallaran todos los detalles por orden
cronoldgico diario. Los formularios deben llenarse con un boligrafo. Todas las
entradas deben indicarse en el tipo de moneda utilizada y luego convertirse a su
equivalente en moneda estadounidense.

Se deben presentar recibos para cubrir la mayoria de los gastos, excepto las
llamadas telefénicas locales y las tarifas locales de taxis y autobuses. Cuando sea
posible, se alienta a los empleados a comprar tarjetas telefonicas locales para
minimizar los costos. Se pueden presentar talones de boletos o copias de vales de
viaje para justificar reclamos por gastos de transporte.

Las llamadas internacionales se pueden realizar utilizando un juicio razonable,
y deben mencionarse al supervisor antes de realizar la llamada para evitar la
inelegibilidad del gasto.

Politica de Tarjeta de Crédito

La Comision emitira tarjetas de crédito de la empresa a ciertos empleados para
que las usen en sus trabajos; Esta politica establece los usos aceptables e
inaceptables de dichas tarjetas de crédito. El uso de tarjetas de crédito emitidas
por la empresa es un privilegio, que la Comisién puede retirar en caso de abuso
grave o reiterado. Cualquier tarjeta de crédito que la Comision emita a un
empleado debe usarse solo para fines comerciales, junto con las obligaciones
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laborales del empleado. Los empleados con dichas tarjetas de crédito deberan:
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no utilizarlos para ningun propaosito no comercial, no esencial, es decir, para
cualquier compra personal o cualquier otra transaccion que no esté autorizada o
sea necesaria para llevar a cabo sus funciones. Los empleados deben pagar las
compras personales (es decir, las transacciones en beneficio de cualquier persona
0 cosa que no sea la Comision) con sus propios fondos o tarjetas de crédito
personales. La Companiia no considerara los gastos para uso propio relacionado
con el negocio, como el alojamiento y las comidas durante los viajes de negocios
aprobados por la empresa, como compras personales, siempre que dichos gastos
sean consistentes con la politica de reembolso de viajes y gastos de la Comision.
Si algun empleado utiliza una tarjeta de crédito de la empresa para compras
personales en violacién de esta politica, el costo de dichas compras se
considerara un adelanto de los salarios futuros pagaderos a ese empleado, y se
recuperara en su totalidad del proximo cheque de pago del empleado. Si un
empleado utiliza una tarjeta de crédito de la empresa para cualquier otro tipo de
transaccion no autorizada en violacion de esta politica, es decir, incurre en
responsabilidad financiera en nombre de la Comisién que no esta dentro del
alcance de las obligaciones del empleado o de la autorizacion del empleado para
realizar compras relacionadas con el negocio, el costo de dichas compras o
transacciones sera responsabilidad financiera de ese empleado. y se espera que
el empleado reembolse inmediatamente a la Comision en su totalidad o haga
otros arreglos para el reembolso con el Director o el Oficial Ejecutivo. Ademas de
la responsabilidad financiera y la responsabilidad por las deducciones salariales,
cualquier compra que un empleado realice con una tarjeta de crédito de la
empresa en violacion de esta politica dara lugar a medidas disciplinarias, que
pueden incluir la terminacion del empleo, dependiendo de la gravedad y la
naturaleza repetitiva de la ofensa.

En caso de que el empleado sea despedido, todos los montos adeudados a la
Comisién vencen y son pagaderos de inmediato.

Todas las tarjetas de crédito deben ser devueltas al Oficial Ejecutivo al
dejar su empleo en la Comision.

Viajes aéreos comerciales

Suponiendo que haya adaptaciones razonables para la conveniencia y seguridad
personal, los viajeros de la Comision deben reservar la tarifa de precio mas bajo
disponible para viajes nacionales y extranjeros. El transporte aéreo debe realizarse
en clase turista o turista y por la ruta mas directa, a menos que sea claramente en el
mejor interés de la Comision hacer lo contrario, independientemente de la fuente de
financiacion. El costo que exceda la tarifa de precio mas bajo no sera pagado por la
Comision. Por lo general, la tarifa de precio mas bajo es clase turista o una
clasificacion inferior. Si un viajero elige un ascenso de clase en lugar de la tarifa de
precio mas bajo, es responsabilidad de esa persona pagar la diferencia entre la tarifa
de precio mas bajo disponible y el monto del ascenso de clase.

A menudo es posible que se pague una tarifa aérea mas baja si el viajero sale un
dia antes, se queda un dia adicional o se queda hasta el sabado por la noche. La
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Comisién reembolsara los costos adicionales de alojamiento, comidas y otros costos
relacionados con la estadia de una noche, siempre que estos costos no excedan el
monto ahorrado en el pasaje aéreo. El ahorro de costes debe estar documentado.
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Cuando sea posible, las reservaciones deben hacerse con mucha anticipacién para
aprovechar los descuentos por compra anticipada. Esto suele ser con al menos un
mes de antelacion.

Si el viajero utiliza una ruta indirecta o interrumpe el viaje a través de una ruta
directa por conveniencia personal o vacaciones, cualquier gasto adicional por
encima de la tarifa de precio mas bajo disponible para una ruta directa correra a
cargo del viajero. El viajero debe incluir una declaracion de la agencia de viajes que
indique el costo de la parte comercial del viaje.

Si se utiliza un viaje en primera clase o en clase ejecutiva para la totalidad o parte de
un viaje porque esto resulta en costos de viaje mas bajos para todo el viaje, se
deben documentar los ahorros de costos.

Los billetes de avidn suelen no ser reembolsables. El viajero es responsable de

analizar el costo y los riesgos asociados con este tipo de boleto. El viajero debe

sopesar el riesgo de no utilizar el billete frente al beneficio del coste reducido del
billete.

Si un viaje se cancela por razones fuera del control del viajero (por ejemplo,
conferencia cancelada, etc.), la Comision pagara los costos gastados hasta la fecha.

Reembolso por uso de vehiculo privado

Los empleados que conduzcan sus propios vehiculos por negocios de la Comision
seran reembolsados a la tarifa de millaje publicada por el IRS que esta disponible en
el Asistente Administrativo y debe ser autorizada de antemano por su supervisor (no
es necesaria la aprobacion previa para asignaciones frente al mar, viajes para
comprar articulos y otros asuntos de rutina de la Comision). Cualquier empleado que
conduzca su vehiculo personal para asuntos oficiales de la CIAT debe poseer una
licencia de conducir valida y una cobertura de seguro de vehiculo adecuada en su
vehiculo.

Cuando un empleado va directamente de su casa para llevar a cabo asuntos de la
Comisién en algun lugar que no sea la oficina, (s) debe registrar su kilometraje al
salir de casa y nuevamente al regresar a la oficina; (s) puede reclamar este numero
de millas menos el kilometraje de ida entre su hogar y la oficina a través de la ruta
mas directa. Si no regresa a la oficina ese dia, puede reclamar la distancia total que
condujo ese dia menos el kilometraje de ida y vuelta entre su casa y la oficina a
través de la ruta mas directa.
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SEGURIDAD Y SALUD
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Inclemencias del tiempo/Desastres
naturales

En caso de clima severo o un desastre natural que impida que los empleados viajen
de manera segura hacia y desde el trabajo, se aplicaran las siguientes politicas de
licencia:

» Inclemencias del tiempo: Las condiciones que justifican la ausencia del
trabajo incluyen: cierre de carreteras, lluvias intensas o inundaciones
severas. Si las condiciones climaticas le impiden viajar de manera segura
al trabajo, debe notificar a su supervisor por teléfono, si el servicio
telefénico esta funcionando, o por cualquier otro medio disponible.

» Desastres naturales: En caso de un desastre natural como un terremoto,
incendio, etc., la oficina se cerrara si el edificio se dafa o las carreteras
que conducen a la oficina estan danadas. Para obtener instrucciones
sobre como presentarse en otro lugar, comuniquese con la oficina de
inmediato, si es posible.

Actividades y programas recreativos

La Comision no sera responsable del pago de los beneficios de compensacién para
trabajadores por cualquier lesion que surja de la participacion voluntaria de un
empleado en cualquier actividad recreativa, social o atlética fuera de servicio que no
sea parte de las obligaciones relacionadas con el trabajo del empleado.

Seguridad y fuera del horario de atencién

A todos los empleados se les asignara una tarjeta de acceso para ingresar a las
instalaciones de la CIAT. Cada persona es personalmente responsable de esta
llave de acceso, de la(s) habitacidn(es) en la(s) que(s) trabaja(n) y el/la equipo/s
asignado(s) a él/ella.
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TERMINACION
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Reduccion de la fuerza

En algunas circunstancias, es posible que el director deba reestructurar o reducir la
fuerza laboral. Si es necesario reestructurar nuestras operaciones o reducir el
numero de empleados, el Director hara todo lo posible por avisar con anticipaciéon
para ayudar a preparar a las personas afectadas. Si es posible, se informara a los
empleados sujetos a despido de la naturaleza del despido y de la duracion previsible
del mismo, ya sea a corto plazo o indefinido.

Al determinar qué empleados seran objeto de despido, el Director tendra en cuenta,
entre otras cosas, el funcionamiento y los requisitos, la habilidad, la productividad, la
habilidad y el rendimiento anterior de los involucrados, y también, cuando sea
posible, la antigiiedad en el servicio del empleado.

Los empleados comisionistas que pierdan su empleo por causas ajenas a su
voluntad y que tengan al menos 12 meses de servicio tendran derecho a una
indemnizacién por terminacién basada en la antigledad en el servicio. El sueldo
basico consistira en una semana de sueldo por cada uno de los 10 primeros afos de
servicio y dos semanas de sueldo por cada afio de servicio después de 10 afios.

Los trabajadores mayores de 40 afios percibiran un 10% adicional de la asignacién
basica por cada afo de servicio después de cumplir los 40 afios de edad.

La duracion del servicio incluira los servicios anteriores por los que no se hubiera
pagado la terminacion.

Los periodos inferiores a un afo en los calculos anteriores se prorratearan.

No se pagara ninguna prestacion por despido a los empleados con derecho a la
jubilacion anticipada normal. Las prestaciones por desempleo no son pagadas ni
previstas por la CIAT.

Terminacion voluntaria

La terminacion voluntaria se produce cuando un empleado renuncia voluntariamente a
su empleo en la Comisién, o no se presenta a trabajar durante tres dias laborales
programados consecutivamente sin previo aviso o aprobacién de su supervisor. El

La politica del director es que todos los empleados deben avisar con al menos dos
semanas de anticipacion. Todos los bienes propiedad de la Comision, incluidas las
llaves, las tarjetas de identificacion y las tarjetas de crédito, deben devolverse
inmediatamente después de la terminacion del empleo. El pago final puede
posponerse hasta que todos estos articulos sean devueltos a la Comision.
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Terminacion Involuntaria y Disciplina Progresiva

La violacion de las politicas y reglas contenidas en este documento puede justificar
una accion disciplinaria. Existe un sistema de disciplina progresiva que incluye
advertencias verbales, advertencias escritas y suspension. El sistema no es formal y
el Director puede, a su entera discrecion, utilizar cualquier forma de disciplina que se
considere apropiada segun las circunstancias, hasta la terminacién inmediata del
empleo. La politica de disciplina progresiva no limita ni altera de ninguna manera la
relacion laboral a voluntad.

Referencias de empleados

Todas las solicitudes de referencias deben dirigirse al Director. Ningun otro gerente,
supervisor o0 empleado esta autorizado a divulgar referencias de empleados actuales o
anteriores.

Por politica, el Director revela solo las fechas de empleo y el titulo del ultimo puesto
ocupado por ex empleados. Si usted autoriza la divulgacion por escrito, el Director
también informara a los posibles empleadores de la cantidad de sueldo o salario que
usted gand por ultima vez.
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Acuse de recibo

He recibido mi copia del manual del empleado de la Comision Interamericana del Atun
Tropical. Entiendo y acepto que es mi responsabilidad leer y familiarizarme con las
politicas y procedimientos contenidos en el manual.

Entiendo que todas y cada una de las politicas o practicas pueden ser cambiadas en
cualquier momento por el Director. El Director se reserva el derecho de cambiar mis
horas, salarios y condiciones de trabajo en cualquier momento. Entiendo y acepto
que, aparte del Director, ningun empleado de la Comision tiene autoridad para
celebrar ningun acuerdo, expreso o implicito, para el empleo por un periodo de tiempo
especifico, o para hacer cualquier acuerdo para el empleo que no sea a voluntad; sélo
el Director tiene la autoridad para firmar dicho acuerdo.

Entiendo que, como empleado de la Comisién Interamericana del Atun Tropical, estoy
sujeto a todas las disposiciones de la Convencion de Antigua. Senalando
especificamente el Articulo Xll, Seccion 3 que dice:

"En el desempenfio de sus funciones, el Director y el personal de la
Comisién no actuaran en forma alguna que pueda ser incompatible
con su condicién o con el objetivo y las disposiciones de la presente
Convencioén, ni tendran intereses financieros en actividades tales
como la investigacion y la investigacion, exploracion, explotacion,
transformacién y comercializacion de las poblaciones de peces
comprendidas en la presente Convencion. Del mismo modo, también
mantendran con caracter confidencial, mientras trabajen para la
Comision y posteriormente, cualquier informacion confidencial que
hayan obtenido o a la que hayan tenido acceso durante su empleo. “

Entiendo y acepto que nada en el manual del empleado crea o tiene la intencidén de
crear una promesa o representacion de empleo continuo y que el empleo es empleo
a voluntad; El empleo puede ser terminado a voluntad del Director o mia. Mi firma
certifica que entiendo que el acuerdo anterior sobre el estado a voluntad es el unico y
completo acuerdo entre el Director y yo con respecto a la duracion de mi empleo y
las circunstancias bajo las cuales mi empleo puede ser terminado. Sustituye a todas
las Normas y Procedimientos Administrativos anteriores y a las enmiendas relativas
a mi empleo en la CIAT.

Firma del empleado

Fecha
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