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INTRODUCCION

Con el establecimiento de la Direccién de Administracién en 1995 se bizo evidente la
necesidad sentida por muchos funcionarios, de contar con un manual administrativo para la
Sede Central del Instituto, que actualizara diferentes instrumentos dispersos y sistematizara
nuevas normas y procedimientos.

Con la publicacién de este Manual esperamos satisfacer esa necesidad de manera que todo
el personal pueda consultar las normas y pautas administrativas de la Sede Central.

Este manual administrativo es un complemento a los manuales de Personal, de Finanzas y
de Compras del Instituto, y pretende ser un documento flexible, adaptable a los cambios

necesarios de esta institucién, donde un nuevo estilo de gerencia participativa estd en proceso
de desarrollo.

/El Manual integra y relaciona los cinco servicios que ofrece la Direccién:
1 Servicios Bdsicos (mantenimiento, transporte y seguridad);
2, Servicios de Hospitalidad y Comida (dreas para almorzar, Cafeteria, Ranchito);

3. Servicios de Impresos (texto, arte, fotomecdnica, impresidn, fotocopiado,
encuadernacion);

4. Servicios de Comunicacion (registro y distribucién de documentos y servicios de fax,
teléfono y courier); y,

5. Servicios Administrativos y Financieros (compras, exoneraciones, manejo de bodega
y activos fijos). y
/

Las politicas dentro de cada uno de estos servicios se presentan por temas relacionados,
permitiéndole al lector su bisqueda segiin el orden légico de uso cotidiano. Ademds, para su
mayor facilidad, se presenta al final de la obra un indice por materias, con indicacién de las
pdginas donde mds frecuentemente se cita el tema que se busca y en los Anexos se recopilan
los memorandos y formularios citados, ordenados por orden numérico y alfabético.

Esperamos que estas normas puedan facilitar el funcionamiento administrativo de la
Sede Central.

Chelston W.D. Bratbwaite
Director de Administracién






SERVICIOS BASICOS
(Mantenimiento, Seguridad y Transporte)

POLITICAS SOBRE EL USO Y MANTENIMIENTO
DE LAS INSTALACIONES

MANTENIMIENTO

El Instituto cuenta con dos edificios con un espacio fisico de aproximadamente 10.000
metros cuadrados. Se ba designado bacia el norte el edificio "A" y bacia el sur el
edificio "B". Ademds, tiene un drea para parrillada (barbecue) denominada el
Ranchito, instalaciones deportivas y estacionamientos para funcionarios, autoridades
nacionales e invitados especiales.

La Direccién de Administracion estd encargada de velar por el mantenimiento,
reparacién, distribucién del espacio fisico y remodelacién de los edificios y por el
cuidado de las dreas de ornato y zonas verdes, vivero, canchas deportivas, calles
internas y zonas de estacionamiento, as{ como por la inspeccién y control de los
diversos sistemas componentes de la infraestructura, tales como red telefénica, sistema
de agua, tuberias, caiios, sanitarios, transformadores, iluminacién, tableros, baiios,
paredes, canoas, bajantes, tragaluces, vidrios, extintores, limparas de emergencia y
bombas.

1.1  Modificaciones de los edificios

Toda mejora o modificacién a los edificios debera ser analizada por la Direccién de
Administracién, la cual hari las recomendaciones correspondientes al Director
General para su aprobacién.

La contratacién de servicios para modificaciones y mejoras de los edificios se hard
por medio de la Unidad de Proveeduria, Inventarios y Almacén General. La
seleccidn y el contrato deberi hacerse con base en las disposiciones del Reglamento
Financiero. La supervisién de los trabajos es responsabilidad de la Direccién de
Administracién.

W9






1.2
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1.6

Mobiliario y cortinas

Con el fin de mantener una uniformidad en el mobiliario y cortinas de la
institucién, la compra de los mismos deberi efectuarse por medio de 1a Unidad de
Proveeduria, Inventarios y Almacén General de la Direccién de Administracién.

Pasillos

Los pasillos de los edificios se mantendran libres de objetos y materiales. Cuando
un funcionario disponga deshacerse de muebles o materiales, debera solicitar a la
Direccién de Administracién que los retire de su Oficina, y no sacarlos a los

pasillos.

Volantes y afiches

No se permite la colocacién de volantes o afiches en las paredes, ventanas o puertas
del Instituto, excepto en los espacios informativos asignados para tal efecto.

Salén de la Agricultura de las Américas

El mantenimiento del Salén de la Agricultura de las Américas del edificio principal
es responsabilidad de la Direccién de Administracién. Por norma general se
mantendrs libre de muebles y de afiches pegados en paredes o ventanas, de manera
que el mismo pueda cumplir su finalidad para realizar exposiciones y actividades
oficiales, cientificas o culturales, sin fines comerciales, politicos o religiosos.

Salas de conferencia

La asignacién de las salas de conferencia es responsabilidad de la Unidad de
Documentos Oficiales y Conferencias de la Direccién de Relaciones Externas
(DIREX). Los servicios que se necesiten para el uso de las mismas (arreglos
especiales, rétulos, instalaciones, refrigerios, etc.), se solicitarin por escrito a la
Direccién de Administracién, con indicacién de la cuenta a cargar.

Las tarifas para el uso de salas se estipulan en el Memorando OC/CI-452 del
14.11.89.

La denominacién de las salas estd regida por la Orden Ejecutiva DG-232-81 del

12.11.81 (en la que se detallan los nombres de las salas y vestibulos de la Sede
Central), que en lo pertinente estipula:

_SERVIGIOS ADMINISTRATIVOS sEDE CaNTRAL 10






a. "En los edificios, las salas destinadas a reuniones u otros usos especificos, se
identificarin dnicamente con el nombre del pais miembro u observador
permanente del IICA;

b. Otras dreas comunes de los edificios podrdn identificarse con nombres de
personas preferiblemente ya fallecidas; y,

c Las salas o areas a las cuales se asigne un determinado nombre de pais o
persona, deberin identificarse con una placa colocada en sitio visible".

Obras de arte

Las obras de arte y pinturas en las oficinas, pasillos y salas del Instituto estin bajo
la responsabilidad de la Unidad de Proveeduria, Inventarios y Almacén General de
la Direccién de Administracién. Ninguna persona tiene autoridad de mover,
cambiar o trasladar estas obras sin autorizacién de la Direccién General.

Uso de espacio
La politica sobre el espacio tiene como objetivos los siguientes:

a Aprovechar al mdximo el espacio de acuerdo con las estructuras del
Instituto.

b. Hacer una distribucién racional y funcional para ubicar juntas a las
personas de una misma Unidad Operativa, de acuerdo con el cargo y las
responsabilidades del personal del Instituto.

c Tener un aprovechamiento dptimo de la disponibilidad de luz, aire y otros
clementos necesarios para el buen funcionamiento del personal. Tomando
en cuenta estos lineamientos, los criterios para la distribucién de espacio son

los siguientes:

Secretarias Espacio minimo 2 m x 2 m
Personal Administrativo 2mx21/2m

Técnicos y PPL 2mx3m

Jefes de Proyectos o PPI 3mx3m

Directores 5 m x 3 m con mesa para reuniones
Asesores Director General Las salas del Médulo.

Todo espacio que quede vacio por salida de personal, tanto Profesional Local o
Internacional, Asesores o de Servicios Generales, tiene que ser reportado a la
Direccién de Administracion para su distribucién.

Wll






1.9

1.10

111

1012

Ningin funcionario del Instituto tiene derecho a ocupar espacio sin autorizacién
de la Direccién de Administracién.

Areas especiales

Son consideradas 4reas especiales la cocina de la Cafeteria y el Almacén de
Materiales. La permanencia en esas 4reas s6lo estd permitida al personal que trabaja
en esas secciones.

Durante horas no laborables, fines de semana y dias feriados, los responsables de
esas dependencias deberin solicitar autorizacién escrita a sus respectivos superiores
para su ingreso.

Basura

La Seccién del Taller de 1a Unidad de Mantenimiento, Seguridad y Transporte es
responsable por 1a recoleccién de 1a basura y, con la cooperacién de cada una de las
Oficinas de la Sede Central, por clasificarla para hacer un uso racional de 1a misma,
discriminando materiales reciclables de los que no lo son, y de velar por las normas
higiénicas que involucran su recoleccién, asi como de coordinar con los entes
gubernamentales el buen funcionamiento de este servicio.

Recoleccién y venta de papel

De acuerdo con el Memorando SC/DA-586 del 30.10.95 se establecié la politica de
recolecciéon de papel seco para su venta, con el fin de contribuir, en colaboracién
con todo el personal de la Sede Central, a mejorar el medio ambiente y a obtener,

adicionalmente, algunos ingresos.

A partir del 1°.11.95 fueron colocados cerca de cada fotocopiadora de la Sede
Central, basureros blancos con el rétulo "Papel para Reciclaje” para que todo el
personal deposite papel seco, ya sea suelto o impreso, sin grapas (documentos varios,
folletos, revistas, plegables, etc.). No deberd depositarse papel mojado ni otro tipo
de materiales para los cuales existen los basureros corrientes.

Politica sobre fumado

No se permite fumar en ningiin ambiente cerrado del Instituto; por ejemplo:
oficinas, salas o comedor. Sélo se permite fumar en lugares abiertos.

12






1.13 Jardines, frutas y ireas verdes

1.14

1.15

1.16

Es responsabilidad de la Seccién de Jardines de la Unidad de Mantenimiento,
Seguridad y Transporte, velar por el cuidado, ornato y fumigacién de jardines tanto
internos como externos asi como por las dreas verdes, cafios y acequias que bordean
parte de las zonas verdes del Instituto y mantenerlos libres de basura, objetos
extrafios o plagas.

Las frutas de los jardines son propiedad del Instituto y su recoleccién es tarea

exclusiva del personal de esta Seccién, quien deberd entregarlas a la Cafeteria para
su venta o para utilizarlas en la preparacién de alimentos.

Ubicacién del Taller de Mantenimiento

Con el fin de evitar problemas de polvo o de sustancias quimicas a otras
dependencias de la Sede Central y al personal que funciona dentro de esta misma
Unidad, este taller se encuentra ubicado detris de los jardines.

Uso de las instalaciones deportivas

El uso de las instalaciones deportivas para actividades especiales no oficiales, deberd
ser autorizado por el Director de Administracién, tomando en cuenta las siguientes
disposiciones:

a. Debers haber un responsable de la actividad que asegure el buen uso de las
instalaciones.

b. Durante horas laborables no se permitiri el uso de equipos de sonido ni
orquestas que interrumpan las labores normales de la institucién.

c Fuera de horas laborables las actividades no se podrin extender mis alli de
la hora autorizada para cada caso.

Ventas en las instalaciones del edificio

Es prohibido el ingreso de vendedores a los edificios del Instituto y la venta de
articulos por parte de su personal.

_SERVICIOS ADMINISTRATIVOSSEDE CENTRAL 13






POLITICAS SOBRE EL ACCESO A LAS INSTALACIONES
Y MEDIDAS DE SEGURIDAD

TRANSPORTE

La Seccién de Transporte de la Unidad de Mantenimiento, Seguridad y Transporte
de la Direccién de Administracién es la encargada de atender las solicitudes por
traslado y fletes con miiltiples destinos y objetivos, de las diferentes Unidades de la
Sede Central, y de organizar el servicio colectivo de transporte que se requiera para
las actividades del IICA o de las instituciones con que trabaja el Instituto. Lleva el
control sobre los estacionamientos y el registro de los vebiculos oficiales y particulares,
propiedad de los funcionarios del IICA, y mantiene en perfecto estado de conservacién
y limpieza los vebiculos oficiales.

2.1

22

Salida de vehiculos oficiales (Cf.también inciso 6.9: Uso de vehiculos
oficiales)

No se permite la salida de los vehiculos oficiales del Instituto después de las cinco
de la tarde, antes de las ocho de 1a mafiana o durante feriados o fines de semana,
sin autorizacién firmada por el Director de Administracién.

Estacionamientos

Podrin estacionarse en las instalaciones del Instituto, los vehiculos oficiales y los
de los funcionarios debidamente identificados con el marchamo del IICA. Ademas
podrin hacer uso de los estacionamientos, las autoridades nacionales e invitados
especiales. Los visitantes, cobradores y participantes en reuniones deberin estacionar
sus vehiculos fuera de las instalaciones.

Vehiculos personales

Todos los vehiculos particulares del personal del Instituto deberin ser registrados
en la Seccién de Transporte para lo cual el propietario deberd suministrar el
nimero de placa, marca y color de su vehiculo y el IICA le entregari un marchamo
de identificacién que deberd adherirse en la parte superior derecha del parabrisas,
de manera que sea visible para el Personal de Seguridad.

Vehiculos sin esta identificacién no tendrin autorizacién para estacionarse dentro
de las instalaciones del Instituto.

El cambio de vehiculo deberd también registrarse en la misma Unidad de
Mantenimiento, Seguridad y Transporte.

_SERVICIOS ADMINISTRATIVOSSEDE CENTRAL 14






24  Solicitud de transporte

Los servicios de transporte serin suministrados previa presentacién del Formulario
1-48: Solicitud de Transporte Vehiculo Oficial, que firmari el Responsable de la
Unidad solicitante con los siguientes datos: a) Nombre de 1a Unidad que pide el
servicio, b) Funcionario que lo ocupari, ¢) Numero de cuenta, d) Lugar de salida,
¢) Numero de personas a trasladar, y f) Objeto del viaje. En la casilla N° 10 de
este formulario se indicard 1a fecha de elaboracién, de manera que en la casilla
nimero 12 se consigne la hora y fecha en que se requiere el servicio, junto con la
direccién o direcciones, en forma tan amplia como sea posible, ademis de cualquier
otro dato que se estime oportuno agregar para facilitar el servicio.

El IICA no asumiri ninguna responsabilidad por daifios o pérdidas de objetos o
bienes personales, ya que cada funcionario debe velar por sus pertenencias.

25 Infracciones de trinsito

De acuerdo con el Memorando SC/CJ-180 del 15.11.95 cualquier coalicién que se
suscite con automéviles propiedad del Instituto, o con placas MI, deberd ser
comunicado a 1a Direccién de Administracién y a la Consultoria Juridica, junto con
la respectiva notificacién.

SEGURIDAD

La Seccién de Seguridad de la Unidad de Mantenimiento, Seguridad y Transporte de
la Direccién de Administracién tiene a su cargo velar por las medidas de seguridad
que rigen al Instituto. Como parte de sus atribuciones debe supervisar las casetas de
ingreso y salida de las instalaciones de la Sede Central, controlando el flujo de
vebiculos y facilitando el acceso a los estacionamientos. Supervisa la salida y reingreso
de mobiliario, equipo y otros bienes, brinda atencién a visitantes y proveedores
llevando el control de su ingreso y salida y apoya al personal del Instituto. Asimismo,
custodia los servicios bancarios y vigila la seguridad de las instalaciones y del
personal 24 boras al dfa, para lo cual anota acontecimientos, reporta desperfectos,
bace inspeccién ocular de equipos y oficinas y lleva el registro de las firmas del
personal. Ademds, brinda apoyo a los eventos oficiales programados por el Instituto
y atiende el servicio "courier de ingreso” y la central telefénica, después de las 17:00
boras.

2.6 Portones
El Instituto cuenta con cuatro portones para el ingreso a sus instalaciones. Estos
portones permanecerin cerrados y serin abiertos por el personal de seguridad,
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unicamente para permitir el ingreso o salida del personal del Instituto o de
visitantes. -

Puertas de ingreso al edificio principal

a.

El ingreso al edificio principal debera hacerse por las siguientes puertas:
—  Vestibulo Principal (puerta principal) -estari abierta 24 horas.

— Vestibulo Principal (puerta lateral) y puérta lateral contiguo a la
Enfermeria, estarin abiertas de 7:30 a.m. a 6:00 p.m.

Las puertas traseras (contiguo a la Imprenta y al Almacén General serin
usadas para el ingreso de mercaderias o para el paso de funcionarios a las
zonas verdes y a los campos deportivos.

Las puertas de acceso a Oficinas y demds puertas laterales permanecerin
cerradas después de las 6:00 p.m.

Medidas de seguridad

a.

Todo visitante deberd identificarse y registrarse en la Caseta de Guardas del
Portdn Peatonal, y portar el Gafete de Visitante; ingresar y salir de las
instalaciones por el mismo portdén, asi como por la puerta principal del
vestibulo; de 8:00 2 11:30 y de 13:30 a las 17:00 h.; fuera de este intervalo
se hari por el portén N° 1, contiguo a las oficinas de 1a OEA (df. también
acpite 2.8, literal b.);

El Jefe de cada Unidad Administrativa es responsable del trinsito o
permanencia de personas ajenas a la institucién, en el irea bajo su
jurisdiccién;

Durante el tiempo de almuerzo y después de las diecisiete horas, no se
permitird el ingreso de visitantes; salvo autorizacién calificada de una
persona responsable;

Los cobradores y visitas de tipo personal, deberin atenderse fuera de las
instalaciones del Instituto;

Se prohibe todo tipo de ventas internas, asi como el acceso de vendedores
particulares a los edificios;
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Los cobradores y proveedores, a la entrada y salida de las instalaciones,
deberin mostrar sus bolsas y valijas. Esta disposicién es extensiva para los
funcionarios, en horas inh4biles, sibados, domingos y dias feriados;

El ingreso y salida de mercaderias o de equipo deberi hacerse por medio del
Almacén General;

Los funcionarios que se desplacen a pie deberin ingresar y salir de las
instalaciones por el portén N° 2 (peatones) y por la entrada principal del
vestibulo, entre las ocho y las dieciocho horas, después de esa hora lo harin
por el portén No. 1, contiguo a las Oficinas de 1a OEA.

Los vehiculos particulares o los autorizados por la Direccién de
Administracién, que solamente transporten funcionarios de o hacia la Sede
Central, deberin ubicarse en el estacionamiento para visitantes;

Todo funcionario que durante los dias laborables salga del Instituto después
de las 18:00 horas, deberd firmar el Libro de Registro.

Todos los funcionarios que ingresan a las instalaciones durante dias no
laborables, deberin firmar el Libro de Registro a la entrada y salida.

El personal de Servicios Generales que desee ingresar a las instalaciones en
dias laborables después de las 18:00 horas y en dias sibados, domingos y
feriados, deberi contar con autorizacién escrita de su jefe, y cumplir con lo
estipulado ea el literal anterior.

El Jefe directo del Personal de Seguridad es responsable de informar sobre
cualquier irregularidad en la entrada y salida de funcionarios de la
institucién.

El Personal de Seguridad deberd controlar que todo vehiculo particular que
desee ingresar a las instalaciones del Instituto, porte en la esquina superior
derecha del parabrisas, el marchamo de ndentnﬁucxén del IICA, caso
contrario, no se permitird su ingreso.

Eventualmente, la Seccién de Seguridad podria proceder en forma selectiva
o al azar, a la revisién de los vehiculos del personal en cualquier momento.
Conviene advertir que la omisién de las disposiciones anteriores se tendrd
como "falta", y dari lugar a los apercibimientos reglamentarios vigentes.

El Personal de Seguridad es responsable por custodiar los servicios bancarios
que se ofrecen en el Instituto, reportando cualquier anomalia que se
presente. Los dias que se ofrecen estos servicios, sc mantendrd cerrada la
puerta lateral frente a la Seccién de Fotocopiado.
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2.10

211

p- No se deberin dejar objetos de valor o dinero en escritorios u oficinas,
especialmente en ausencia del funcionario afecto;

q. Todo funcionario deberi "apagar” las luces y de ser el caso, cerrar 1a puerta
de su respectivo local de trabajo, al término de sus labores o en ausencias
prolongadas, como la hora de almuerzo, reuniones y otras actividades de
larga duracién;

r. El IICA no asumiri responsabilidad alguna por dailos o pérdidas de objetos
personales, ya que cada funcionario deberd velar por sus pertenencias y
bienes bajo su custodia.

Ingreso de visitantes

a. Los visitantes harin ingreso por el portén N° 2 (peatones), previa
identificacién con el guarda y autorizacién de un funcionario del Instituto.
Deberin portar el Gafete de Visitante e ingresar y salir por la puerta
principal del vestibulo y por el mismo Portén N° 2.

j_LQQ,delunsavnemec Slseextlmdelavmtafumdelashom
estipuladas, el visitante saldri por el Portén N° 1, contiguo a las Oficinas
de 1a OFEA, Durante fines de semana y dias feriados no se permite el ingreso
de visitantes. En caso de visitas oficiales especiales, el funcionario
responsable deberd informarlo a la Direccién de Administracién.

Comisién Local de Emergencias (COLE)

En la Sede Central se ha constituido la Comisién Local de Emergencias, que tiene
a su cargo el andlisis, diagndstico, previsién y respuesta en caso de acontecimientos
extraordinarios. En un futuro se solicitard al personal su incorporacién a las
diferentes "brigadas" que deberin ser conformadas para una eficaz operacién de este
érgano. Esta Comisidn estd integrada por un Coordinador General, una Secretaria,
y los Coordinadores de las Comisiones de Rescate y Seguridad, y de Primeros
Auxilios.

Extintores

La Direcciéon de Administracién es responsable por llevar el control del niimero de
extintores, segun registro de placa, ubicacién, contenido y tipo de fuego al que
aplica (Cf.Memo SC/DA-206 del 6.3.95). Igualmente, compete a esta Direccién
promover, en coordinacién con la Comisién Local de Emergencias (COLE),
formada por personal voluntario, el desarrollo de programas de capacitacién en su
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2.12

2.13

manejo. Como la ubicacién de estos extintores obedece a un criterio técnico, para
su cobertura especifica en eventuales riesgos por incendio en una seccién de trabajo
determinada, es obligaciéon de los jefes de Unidad reportar a la Direccién de
Administracién, cualquier cambio o ajuste de personal y de 4reas de trabajo.

Fumigacid

La Direccién de Administracién es responsable por la contratacién del servicio de
fumigacién de las instalaciones y de vigilar por su correcta aplicacién y el
cumplimiento de los periodos estipulados con el contratista.

En el contrato que se establezca con la compaiia fumigadora se solicitarin como
minimo cuatro servicios anuales (cada tres meses) de aplicacién de insecticidas en
forma liquida y pastas, para los edificios de la Sede Central asi como las dreas
internas y externas. Estas aplicaciones deberin realizarse en pisos, alfombras,
paredes, marcos, rodapiés, cielo rasos, cajas de registro y alcantarillas internas y
externas.

Adicionalmente a este servicio, deberin contratarse para las instalaciones de la
Cafeteria, cuatro servicios adicionales de fumigacién, de manera que el fumigado
de estas ireas quede intercalado con la fumigacién general, descrita en el parrafo
anterior, que se hace a todas las instalaciones.

Asi i2 médi

La Sede cuenta con los servicios de una enfermera que est4 disponible de 8:00 a.m.
a 5:00 p.m. cada dia. Ademis un médico visita la Sede Central, todos los dias de
3:00 p.m. a 4:00 p.m.






SERVICIOS DE HOSPITALIDAD
Y COMIDA

III. POLITICAS SOBRE EL USO
DE AREAS DE ALIMENTACION

3.1

3.2

33

Areas para almorzar

La Cafeteria y el Ranchito son las unicas 4reas destinadas para almorzar que no
requieren autorizacién expresa para uso del personal.

Comedores Panamd y México

El uso de los Comedores Panam4 y México deberi ser autorizado por el Despacho
del Director General.

Cafeteria

La Cafeteria es un servicio que el Instituto ofrece a sus empleados para evitar la
salida del personal fuera de la Sede Central y de esa manera facilitarle cumplir con
su horario de trabajo.

3.3.1 Funcionamiento de la Cafeteria

La Cafeteria funciona como una miniempresa autofinanciada que podri ser
usada por los funcionarios de la institucidn, invitados especiales y
participantes en seminarios. Est4 compuesta por una Junta Administrativa
integrada por el Director de Administracién (Presidente), los Directores de
Finanzas y de Recursos Humanos y el Presidente de ASEIICA; y como
miembro ex officio, el Gerente de la Cafeteria.

Las normas en lo relativo al personal, para el manejo de la Cafeteria se
rigen de acuerdo con el Memorando SC/DG-659 del 2.5.95, a saber:
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3.4

a. "El tiquete del almuerzo debe ser presentado personalmente al pasar
por la caja. :

b. Las cajeras, tanto de la Cafeteria como de Le Café, deben entregar
a cada persona, al momento de la compra, el tiquete de caja
respectivo; y depositar diariamente en la Caja de la institucién los
ingresos obtenidos.

c El Gerente de la Cafeteria no estd autorizado a dar crédito a
ninguna persona que utiliza los servicios de la Cafeteria.

d Bajo ninguna circunstancia, el Gerente tiene autorizacién de servir
alimentos gratis.

e. Todas las solicitudes para los servicios especiales de la Cafeteria,
deben hacerse por lo menos con 24 horas de anticipacién, por escrito
y cargados a una cuenta de presupuesto o pagarse en efectivo.

f. Se establece un Comité Ad-hoc de asesoria en calidad de alimentos,
para velar por la calidad nutricional de la comida.

g Ningin funcionario estd autorizado a llevar a sus oficinas,
tenedores, cucharas, muebles o cualquier otro bien que pertenezca
a la Cafeteria, sin permiso escrito de la Direccién de
Administracién.

h. La cocina de la Cafeteria es considerada un 4rea especial en cuya
permanencia sblo estd autorizado su personal”.

Ranchito

De acuerdo con el Memorando SC/DA-427 del 11.8.95, se establece la politica para
el uso del Ranchito a saber:

a.

"El Ranchito constituye parte de las instalaciones de la Sede Central del
IICA, y se utiliza para las atenciones en eventos oficiales y del personal,
aprobados por las autoridades competentes del Instituto.

El Ranchito estara disponible para los eventos oficiales en forma prioritaria
y para las gestiones del personal, aprobadas por las autoridades competentes
del IICA.

El Director General, el Subdirector General y el Director de
Administracién, podrin autorizar solicitudes para el uso del Ranchito
provenientes del Gobierno de Costa Rica e instituciones afines, previa
cobertura de la cuota correspondiente.
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3.15

d En situaciones especiales, los funcionarios del Instituto a que remite el
literal (c) podrdn prestar el Ranchito a entidades educativas o de bien social,
y sin interferir con actos oficiales programados previamente.

e Todo préstamo del Ranchito a una entidad externa deberi estar precedido
de una peticién escrita por la persona responsable de dicha entidad, con
indicacién del motivo que ampara la actividad, su duracién, y el numero de
participantes, que no podra exceder de 100 personas.

f. El solicitante externo deberi ser informado —en caso de respuesta
positiva— de que debe cubrir la cuota establecida para sufragar los gastos
de limpieza y mantenimiento del Ranchito y zonas verdes, con lugar a
resarcimiento por dafios, si los hubiese.

g El IICA no asumiri ninguna responsabilidad real o contingente por riesgos
y agentes fortuitos, accidentes o circunstancias anilogas, en detrimento de
los participantes, ante el hecho de facilitar o prestar sus instalaciones bajo
los términos expuestos.

h. La Seccién de Mantenimiento de la Direccién de Administracién es la
encargada de velar por el aseo y buen estado de conservacién del Ranchito.
Debido a que el mismo demanda gastos de mantenimiento y fluido eléctrico
se establecid el cobro de una cuota que permita sufragar dichos gastos”.

Café y té en las 4reas de trabajo

De conformidad con las instrucciones del memorando SC/SD-359 del 10.7.95 en
que se solicité a la Direccién de Administracién reducir sus costos de operacién en
el presupuesto de Cuotas y de CATIS, se comunic) a los funcionarios de la Sede
Central (Memorando SC/DA-395 del 27.7.95), lo siguiente:

a "Que la Direccién de Administracién no est en condicién de continuar
proporcionando dentro de su presupuesto, café y té a las Dependencias; y,

b. Que el Servicio de Mantenimiento est4 anuente a continuar ayudando en
lapreparaaéndelmxsmo,oomosehahechoenelpasado una vez
especificada la cuenta para cargar su costo”.

Uso de electrodomésticos

No se permite el uso de electrodomésticos en las salas de conferencia. En el caso de
coffee makers, percoladores u hornos para calentar alimentos, su correcto uso es de
la responsabilidad del Jefe de la Unidad quien deberi velar por la utilizacién
racional de la energia eléctrica y por apagarlos al momento de desocuparlos.
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SERVICIOS
DE IMPRESOS

IV.

POLITICAS PARA EL MANEJO
Y FUNCIONAMIENTO DE LA IMPRENTA

La Imprenta del IICA consta de las secciones de levantado de texto, arte,
fotomecdnica, fotocopiado, taller de impresién y encuadernacién. Es la Unidad
encargada de realizar la preparacion litogrdfica, impresion y encuadernacién de la
mayor parte de los documentos de la Sede Central, por medio del sistema offset o por
fotocopiado, y efectuarlos en forma eficiente, velando por su mejor costo y calidad.

41 Mancjo de la Imprenta

Esta Unidad trabaja bajo un régimen de total autofinanciamiento y es dirigida con
una politica empresarial, pero bajo las normas y reglamentos que rigen el Instituto.
Estd conformada por una Junta Administrativa integrada por el Director de
Administracién (Presidente), y los Directores de Finanzas y del Servicio
Especializado de Informacién, Documentacién e Informitica, siendo miembro ex
officio el Gerente de la Imprenta.

42 Lincamientos de funcionamiento
a Todos los documentos que se produzcan en la Sede Central que requieran
de una produccién grifica masiva deberin ser cotizados en 1a Unidad de
Imprenta.
b. En el caso de que las cotizaciones de la Imprenta sean mis altas en

comparacién con el mercado, la Imprenta debers tener la oportunidad de
presentar otra cotizacién, que cubra los costos variables del trabajo y
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contribuya a los costos fijos en por lo menos un 50%. De esta maners, la
Imprenta podria tener algunos ingresos que de otro modo saldrian de la
institucién.

LaImprenta debers buscar periédicamente diferentes alternativas de papeles
y cartulinas con el afin de actualizar calidad y costo.

Esta Unidad deber4 brindar un servicio 4gil, eficiente y de 1a mejor calidad
posible a todas las Unidades que soliciten su colaboracién.

Las prioridades de produccién serin dadas por el Gerente y cuando la
ocasién lo amerite, 1a decisién serd tomada, segin orden jerdrquico, por el
Director de Administracién y/o el Director General.

Toda Orden de Trabajo deberd hacerse por medio del Formulario I-76.

Existe la politica de revisar semestralmente los costos de operacién de cada
labor que se efectiia en la Unidad.

Es requisito indispensable para la buena administracién de esta Unidad,
llevar un control estricto de gastos e ingresos por mes.

La Imprenta deberd presentar reportes de produccién o facturacién
mensualmente a la Contraloria, previo registro en la Unidad de
Proveeduria, Inventarios y Almacén General, de la Direccién de
Administracién.

Ademis deberi calcular los presupuestos a las Unidades o funcionarios que
lo soliciten, en un lapso prudencial de tres dias. Estas solicitudes deberin
hacerse por medio de memorando informal.

Dentro de sus atribuciones la Imprenta podri efectuar gestiones de
mercadeo para atraer nuevos clientes que tengan algiin nexo con el IICA o
sus temas, estudios o proyectos relacionados con la agricultura. Ejemplo:
MAG, MIRENEM, MIDER, EARTH, CATIE, OET, Consejo de l1a Tierra,
y algunas ONGs.

Ademis, esta Unidad deberi velar porque se cumplan las normas
establecidas en la linea grifica del Instituto, tanto de los impresos bajo su
responsabilidad como de los contratados externamente.

El Gerente de Imprenta decidiré el tipo de opcién tecnolégica (sistema offset

o fotocopiado) a utilizar para hacer un documento, en mutuo acuerdo con
el usuario.

_SERVICIOS ADMINISTRATIVOS SEDE CENTRAL 2%






4.2.1 Procedimientos

a.

Para solicitar un trabajo en la Imprenta, tanto para su preparacién
litogrifica como para su impresion, se debe presentar el Formulario
I-76 debidamente lleno. Cuando se recibe el Formulario I-76, la
Imprenta distribuye una copia al operario o técnico sobre el trabajo
a realizar, ademds de darle algunas instrucciones verbales.

Para trabajos de encuadernacién y cortes de cartulina o papel, basta
un memorando informal con el nimero de cuenta para cargar el
costo.

La solicitud de fotocopias se deberd hacer mediante el Formulario
I-78 "Orden de Trabsjo para Reproduccién de Documentos®.

Toda Unidad o persona que solicite una cotizacién, deberd hacerlo
mediante un memorando informal con los datos correctos y
caracteristicas del trabajo para que se pueda hacer el cilculo del
costo aproximado.

Las politicas de manejo de personal de esta Unidad se rigen por los
Reglamentos del IICA.






SERVICIOS
DE COMUNICACION

POLITICAS SOBRE TRAMITE DOCUMENTARIO
Y COMUNICACION

La Unidad de Trdmite Documentario y Comunicacién (UTD) tiene entre sus
Junciones recibir, despachar y controlar informacion a través de los diferentes medios
de comunicacién (teléfono, fax, email, correo postal, courier, mensajeria y pouch), ast
como presentar oportunamente los informes periédicos de costos por este concepto.

También tiene bajo su responsabilidad organizar y manejar informacién mediante la
clasificacion, registro, codificacién, descripcion, control, archivo y seleccién de
documentos y facilitar documentos e informacién actualizada a los usuarios del
sistema.

5.1 Servicio telefénico
5.1.1 Llamadas internacionales

Estas se pueden realizar por medio de: a) Operadora, quien establece la
comunicacién a los usuarios sin teléfono directo o salida internacional;
b) Extensiones con salida internacional, para los usuarios-autorizados, los
cuales pueden programar su extensidn con un cédigo de salida
internacional que cada Director de Unidad deberi solicitar a la Direccién
de Administracién; ¢) Teléfonos directos (sin control de la Central
Telefénica); y, d) Llamadas a cobrar, que se establecen mediante la
operadora de la Central Telefénica. El usuario que recibe la llamada asume
el costo de la comunicacién. Solo se admiten llamadas a cobrar de
funcionarios del IICA.
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5.1.2

5.1.3

5.1.4

Para las llamadas a cobrar y personales se utiliza el Formulario I-75:

Llamadas por operadora y protocolos de comunicacién

Toda llamada internacional realizada a través de las operadoras de la
Central Telefénica genera un protocolo de comunicacién cuyos costos
mensuales se prorratean entre las Unidades Operativas de acuerdo al
porcentaje de utilizacién del servicio.

5.1.2.1 Cédigos, duracién y control de las llamadas

De acuerdo con el Memorando SC/DA-384 del 14.07.95 cualquier
tipo de llamada entrante o saliente, nacional o internacional que
dure mis de 30 minutos, serd reportada al Director de Unidad
mediante un Informe del Sistema de Administracién de Centrales
Telefénicas (SACET). Las llamadas internacionales personales
deberin ser canceladas en la Caja de la Divisién de Contraloria o
por descuento del salario.

Para las llamadas nacionales existen los cédigos de salida 0 y 5, asi
como los teléfonos directos. Toda llamada nacional o internacional
que se realice a través de la Central Telefénica se controlard
mediante el SACET. Este sistema genera reportes con datos sobre
la fecha de l1a llamada, hora, nimero de teléfono, lugar de destino,
duracién, costo, nimero de extensién, dependencia y nimero de
cuenta. Los informes se distribuirin al Director respectivo y a la
Divisién de Contraloria.

Los teléfonos directos se controlarin mediante un recibo
independiente del ICE.

La Direccibn de Administracién velardi por mantener actualizado el

Directorio Telefénico que se distribuird periddicamente a todos los
funcionarios del IICA.

Soporte a usuarios

Se brindari servicio de soporte a los usuarios (instalacién, asesoria,
reparacién, mantenimiento, problemas de lineas, etc.) los lunes, miércoles
y viernes de las 8:00 h a las 16:00 h Cualquier solicitud deberd dirigirse a
la Unidad de Trimite Documentario y Comunicacién.

_SERVICIOS ADMINISTRATIVOSSEDE CENTRAL. 27






5.2 Servicio fax

5.2.1

522

Utilizacién del servicio fax

Todo funcionario puede solicitar el servicio de fax a 1a Unidad de Trimite
Documentario y Comunicacién (UTD) por medio del Formulario I-74:
Despacho de Telecomunicaciones.

Las Unidades que poseen equipo fax deberin remitir a la UTD los
documentos oficiales recibidos que ameriten su registro con el Formulario
I-33 (boleta verde) para asegurar su debido control y seguimiento.

Para el uso del fax se han tomado las siguientes medidas:

a) Tanto la UTD como las Unidades que poseen equipo fax, deberin
utilizar el Sistema RACSAFAX (tarifas mis bajas) para la
transmisién de sus mensajes, a excepcién de aquellos
correspondientes a Centroamérica que se enviarin via MIDA.

b) Se utilizard el servicio fax para las comunicaciones urgentes que
requieran atencién inmediata que no puedan esperar el courier
regular.

©) Se evitari el envio duplicado de informacién por fax y por los otros
medios de comunicacién (correo postal, courier, email), a excepcién
de aquellos documentos que, por su naturaleza, requieran del
original.

d) Por razones de costos se recomienda la transmisién via fax para
documentos no mayores de diez piginas, y para otros mis extensos
utilizar el courier o el correo postal.

e) Todo fax personal deberd cancelarse en la Caja de la Divisién de
Contraloria o por descuento del salario.

Control de costos

Los costos del servicio fax se controlarin en la UTD mediante un Informe

Contable por cuentas de presupuesto, indicadas en el Formulario I-74:

Despacho de Telecomunicaciones. Los fax con numeros directos se
controlan mediante recibos independientes del ICE.
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5.2.3 Adquisicién de equipo y normas sobre el servicio

Con el fin de racionalizar su uso, la adquisicién de miquinas fax, asi como
la modificacién de las normas que regulen las tareas relacionadas con este
servicio, deberin ser objeto de estudio y autorizacién por parte de la
Direcciéon de Administracién.

53  Servicio de correo electrénico e internet
5.3.1 Funcionamiento
Todo lo relacionado con la operacién y funcionamiento de estos servicios
estd a cargo del Servicio de Informitica. El Memorando SC/SD-462 del
11.10.95 recuerda que el correo electrénico se instalé en el Instituto para
agilizar el trabajo y las comunicaciones, por lo que deberi ser usado
estrictamente para efectos oficiales.

5.3.2 Direccién electrénica (internet) institucional

Para la comunicacién electrénica de otras instituciones con el IICA, se ha

definido el siguiente usuario:
Usuario: Correo
Direccién electrdnica: iicahq@iica.ac.cr

Todas las comunicaciones que lleguen a esta direccién serin revisadas y
distribuidas a sus destinatarios por la UTD.

5.3.3 Comunicaciones a personas sin correo electrénico
En la Sede Central, las comunicaciones oficiales enviadas por correo
electrénico deberin circularse por el sistema normal de correspondencia a
aquellas personas que no cuenten con esta facilidad.

54  Servicio courier

5.4.1 Uso del servicio
Se utilizari el servicio courier para el intercambio de correspondencia oficial
entre la Sede Central, las Agencias de Cooperacién Técnica del IICA en los

paises e instituciones afines. Se evitari el envio de documentos voluminosos
cuyo costo sea mayor que el del correo postal.
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Todo despacho cuyo destino no sea una ACT deberd tramitarse via correo
postal, siempre y cuando su costo no sea mayor que el courier. Se podrin
realizar envios extraordinarios a otras instituciones cuando su urgencia lo
amerite.

Horario de despachos, trimites y control de costos

Se establece el courier regular de martes a viernes hasta las 13:30 h (hora
limite) para la recepcién de correspondencia en la UTD. Todo documento
quesereabadespuésdemhora,serétramntadohzstasupréxxmo
despacho. No obstante, esta Unidad tramitard courier extraordinarios
cuando asi se requiera.

En el courier regular, todo documento que contenga mis de tres hojas, o
cualquier otro material de peso elevado, deberi tramitarse con su respectivo
Formulario I-77: Solicitud de Envio de Materiales por Correo, donde se
especifica el tipo de envio, su contenido y la direccién.

Los courier extraordinarios se tramitarin mediante el Formulario I-6:
Solicitud de Bi y Servici

Cada Unidad administrativa debers describir claramente el contenido de su
despacho en ambos formularios (destinatario, pais, nimero de oficio) con
el fin de evacuar posteriores consultas. NO deberin mezclarse despachos
courier con correo postal en un mismo formulario.

El control de costos se realizar4 mediante un Informe Contable por cuentas
de presupuesto indicadas en los Formularios I-77 e I-6.

Courier personales

Todo courier personal deberi entregarse y cancelarse (segiin tarifa por peso)
en la UTD. La compailia courier extenderi un recibo por dinero y una
copia de la guia aérea con la que se despaché los documentos. Si el trimite
es para deducir de planilla deberi llenarse el Formulario I-6.

Trémites de aduana y efectos personales

Con el fin de racionalizar el uso de este servicio y de evitar inconvenientes

en el flujo de correspondencia, es necesario velar por el cumplimiento de las

siguientes recomendaciones:

a) Cualquier despacho courier que contenga diskettes, videos,
chequeras u otro material fuera de la correspondencia ordinaria, es
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5.4.6

retenido en la Aduana para su revisién, lo que produce demoras en
su entrega.

b) Se deberi evitar el envio de efectos personales con el courier
ordinario de las ACT, sobre todo aquellos que generen retencién de
paquetes en la Aduana.

<) Los trimites de desalmacenaje se establecen de acuerdo con las
normas de cada pais. En el caso de Costa Rica, el lapso para la
entrega de paquetes retenidos oscila entre cuatro y quince dias y su
costo corresponde a un 30% del monto declarado en la factura
comercial.

d) En la Sede Central, el desalmacenaje esti a cargo de la Unidad de
Proveeduria, Inventarios y Almacén General, en coordinacién con
la UTD.

Seguro para los despachos

Las compaifiias courier ofrecen un seguro para el despacho de
correspondencia ordinaria u otro material (especialmente el frigil). El costo
varia de acuerdo al tipo de bienes y debera ser cancelado por el interesado.

Ingreso de equipo de oficina

Todo equipo enviado a reparar fuera del pais, requiere de un permiso de
exportacién temporal que se solicita con anticipacién a la compaiiia
proveedora con el propésito de evitar el pago de impuestos a su reingreso
al pais.

Servicio de correo postal

5.5.1

5.5.2

Uso del servicio

Se utilizari el correo postal para despachos ordinarios a otras instituciones

y para despachos voluminosos a las ACT, siempre y cuando su costo no sea
mayor que el courier. La UTD escoge entre estos medios, la tarifa mis

beneficiosa para el usuario.
Tipos de despachos
Correo aéreo (internacional): Parasobresypaquetupequeﬁosconunm

maximo de dos kg. El bulto deberi enviarse completamente cerrado con
goma, NUNCA con cinta adhesiva pues la Oficina de Correos no lo acepta.
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Impreso prioritario (internacional): Para paquetes de dos a diez kg. El bulto
deberi amarrarse con manila, mecate, etc.

Régimen interno (macional): Para cartas o impresos. La tarifa es reducida
hasta un méximo de 2 kg, luego se cobra por cada kilo adicional.

Certificados: Para dar seguimiento a los despachos se utiliza una boleta
numerada que se registra en la Oficina de Correos lo que requiere un pago

adicional.

5.5.3 Despachos personales

Todo despacho personal debers incluir su costo en efectivo para cancelarlo
de inmediato en la Oficina de Correos.

5.5.4 Tramite y control de costos

Los despachos de correo oficial se tramitarin mediante el Formulario I-77:
Solicitud de eanvio de masterisles por correo donde cada Unidad
administrativa anotari su contenido (destinatario, pais, numero de oficio).
NO se deberin mezclar envios de correo postal y courier en un mismo
formulario.

El control de costos se realizard mediante un Informe Contable sobre los
saldos de la miquina franqueadora y los comprobantes I-77 respectivos.

Servicio "Pouch” al CATIE

Se utilizara el servicio "Pouch"” para toda la correspondencia dirigida al CATIE en
Turrialba, los lunes y viernes de cada semana. El limite de recepciéon de
documentos en la UTD es a las 15:30 h del dia anterior al despacho (o sea, los
jueves y viernes). Para este servicio, el CATIE envia su propio chofer sin costo
alguno para el IICA.

Servicio de correo interno

La UTD brindari el servicio de correo interno a todas las Oficinas de la Sede
Central. Para ello el mensajero entregard y recogerd los documentos de cada

dependencia, con un horario de distribucién para el correo ordinario a partir de las
8:30 am y de la 1:30 pm. Se le brindari atencién inmediata al correo extraordinario
(mensajes urgentes, fax, télex y otros).
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5.10

Recepcién y seleccién de correspondencia
5.8.1 Correspondencia ofidial, confidencial y personal

Se considera oficial toda la correspondencia en cuyo sobre se especifica el
titulo del cargo que desempeiia el destinatario en el IICA. Este tipo de
correspondencia serd abierta, sellada, seleccionada y registrada con el
Formulario I-33: Control de Correspondencia.

Se considera confidencial cuando asi el sobre lo especifica y personal cuando
sélo se indica el nombre del funcionario. Toda correspondencia con

caracteristicas de confidencial o personal, serd entregada al interesado sin
abrir. La confidencial seri registrada por cada Unidad mediante el
Formulario 1-35: Control de Correspondencia Confidencial.

La correspondencia del IICA sin destinatario especifico, como panfletos,
circulares, folletos, formularios, etc., serd circulada sin control formal,
usando el Formulario I-34: Hoja de circulacién.

Registro y control de correspondencia

La UTD registrari la correspondencia oficial mediante el Formulario I-33: Control
de Correspondencia, el cual permitira el control de su circulacién y su posterior
localizacién en los archivos. La informacién de este formulario serd digitada en el
Sistema Automatizado de Control de Documentos que alimentari la base de datos
del Archivo Central. Este sistema permite la localizacién del documento por
descriptores (cédigo de archivo, asunto, remitente, destinatario, fechas, niimero de
boleta, etc.) y la emisién de reportes diversos.

La persona que desee circular un documento registrado con el Formulario I-33,
deberi anotar con claridad el o los nombres de los destinatarios, con el fin de que
la UTD registre este movimiento en su sistema. Si el documento es entregado a
mano, deberi ser reportado telefénicamente.

Archivo de documentos

5.10.1 Archivos de Gestién
Los documentos registrados con el Formulario 1-33 deberin organizarse
adecuadamente en el archivo de cada Unidad, donde permanecerin para ser

consultados frecuentemente hasta que requieran ser transferidos al archivo
central.
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5.10.2

5.10.3

5.10.4

5.10.5

5.10.6

Las transferencias al archivo central se realizarin cuando el documento haya
finalizado su trimite, sin importar el tiempo requerido (uno o cinco aiios)
y sin que para ello se recurra a reproducciones innecesarias que duplican los
archivos.

Archivo Central

Cuando se ha finalizado el trimite de un documento y ya no es consultado
frecuentemente, deberi transferirse al archivo central para su conservacién
como memoria institucional.

Plan de dasificacién documental

La UTD elaborard y dari mantenimiento a un Plan de Clasificacién
Documental mediante la utilizacién de cédigos numéricos por asunto. El
cédigo se anotari en el Formulario I-33 a la hora de registrar el documento,

lo que permitird su agrupacién por series.

La serie es 1a unidad bésica de clasificacién para los procesos de ordenacién,
instalacién, localizacién, facilitacién, seleccidn y eliminacién documental.

Tabla de plazos de conservacién

La UTD, en consulta con los funcionarios que llevan los archivos (archivos
de gestidn) de su respectiva Unidad, elaborari una Tabla de Plazos de
Conservacidn para facilitar el proceso de seleccién y eliminacién documental
de acuerdo con su validez administrativa, legal o histérica, lo que permitird
el control de la explosién de documentos, la saturacién de espacio y la
calidad del archivo.

Integridad de los documentos (Formulario I-33 y anexos)

No deberi separarse un anexo de su documento, a excepcién de aciuellos
que, por su naturaleza, asi lo requieran —cheques, facturas, Acciones de
Personal (AP), publicaciones, etc.— ni del Formulario I-33, que es el que
contiene los descriptores bdsicos para su archivo y control.

No se conservarin documentos incompletos en los Archivos de Gestién ni
en el Archivo Central.

Copia celeste para el Archivo Central
Esta copia se utiliza para la correspondencia oficial despachada al
EXTERIOR. Cada Unidad deberi enviar al Archivo Central, para efectos
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de memoria institucional, una copia de su correspondencia, ya que cumple
la funcién de ORIGINAL. Se deberan incluir copias de circulares, Ordenes
Ejecutivas y demds directrices del Despacho del Director General.

No se enviar4 copia celeste de la correspondencia INTERNA (a excepcién
de circulares y Ordenes Ejecutivas), pues ya existe un original registrado
con el Formulario I-33.

Consulta y préstamo de documentos

Las Unidades podrin realizar consultas a la UTD sobre documentos
registrados con el Formulario 1-33 y solicitar reportes especiales del sistema
automatizado.

El control de préstamo de documentos se realizari mediante sistema
automatizado. En el caso de series completas se utilizard una guia especial
de "Carpeta Fuera" que se ubicari en el archivador.

Ningun usuario podri extraer documentos de las carpetas sin reportarlo al
Archivo Central y ninguna Unidad podré destruir documentos registrados
con el Formulario 1-33, sin autorizacién.






SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Y FINANCIEROS

VL. POLITICA SOBRE MOBILIARIO,
EQUIPO Y MATERIALES *

La Unidad de Proveeduria, Inventarios y Almacén General de la Direccién de
Administracion tiene entre sus principales funciones: a) Velar por las compras del
IICA y asegurar que éstas se realicen de acuerdo con las normas de la institucién,
b) Mantener actualizados los inventarios de la Sede Central, los Centros Regionales y
las Agencias de Cooperacién Técnica en los paises miembros, c) Mantener almacenadas
con seguridad adecuada, las compras de la Sede Central, d) Ayudar a las Agencias de
Cooperacién Técnica y a los Centros Regionales en los trdmites de compras,
especialmente las realizadas con fondos externos, y, e) Realizar ante las respectivas
entidades gubernamentales los trdmites relacionados con la aprobacién de franquicias
para todas las Unidades de la Sede Central.

6.1 Politica sobre salida de bienes de la Sede Central del Instituto
y entrada de equipos de otras Instituciones
para reuniones o actividades principales

De acuerdo con el Memorando SC/SD-260 del 15.5.95 los bienes en existencia de la

Sede Central y sus correspondientes registros, deberin ser reales y confiables, producto
de anotaciones que reflejen los movimientos autorizados por los funcionarios

competentes.

En la politica sobre salida de bienes del Instituto se deberd cumplir con las siguientes
disposiciones:

! Cf.: Manual de Compras pars las normas de adquisicién de bienes y servicios.
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a. Para retirar cualquier tipo de bien de la Sede Central, indistintamente de su

destino, deberi mediar una solicitud escrita ante la Direccién de Administracién y
el respectivo consentimiento de dicha instancia.

Los usuarios ajenos a la institucién, que deseen ingresar equipos para el uso en salas
de conferencia u otras ireas, deberin presentar a la Direccién de Administracién
una lista de los mismos. El Personal de Seguridad permitird la salida de ese equipo
de acuerdo con la lista de ingreso.

La Direccién de Administracién llevari el control y dard seguimiento a todo el
mobiliario, equipo y maquinaria de la Sede Central propiedad del Instituto, que
salga y entre, ya sea para su venta o reparacién.

6.2 Manecjo de mobiliario y equipo en la Sede Central del Instituto

Por Memorando SC/DA-616 del 16.11.95 se establecié una Bodega para Mucbles en
Desuso (al costado de la Cafeteria, en la parte baja del Edificio B), con tres propésitos:

a.

b.

Reparar mobiliario o equipo que todavia puede servir a la institucién;

Ubicar en un solo lugar todos los muebles y equipos utilizables que son descartados
por alguna Unidad; y,

Poner en prictica una politica de venta de mobiliario y equipo en desuso, cada seis
meses.

Como parte de las medidas de aprovechamiento racional de los recursos de la
institucién, se deberd cumplir con las siguientes disposiciones:

a) Los funcionarios que tengan muebles y equipo en exceso o en desuso, deberin

informarlo a la Unidad de Proveeduria, Inventarios y Almacén General, para
poderlos recoger y guardar dentro de la Bodega.

b) Cuando una Unidad solicite la compra de mobiliario y equipo nuevo, la primera

accién que hari la Direccién de Administracién seri revisar las existencias de la
Bodega para ver si hay algo que pueda servir al solicitante. )

6.3 Salida de vajilla y utensilios de la Cafeteria

El personal no esti autorizado a sacar de la Cafeteria, tenedores, cucharas, muebles,
utensilios varios u otros bienes que pertenezcan a esa Unidad, sin permiso escrito de
la Direccién de Administracién.
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3. ENTRADA: Una vez realizado alguno de los pasos anteriores, se
deberi digitar las cantidades compradas del articulo.

4. ORDEN: Digitar el nimero de la Orden de Compra.
5. FACTURA: Se anota el numero de la factura.

6. PRECIO: Se deberi anotar el precio total de la compra del
articulo y escoger si el monto es en moneda local o en délares.

7. F8: Una vez registrados los articulos comprados se da ENTER y
el sistema muestra las opciones a escoger: Salvar Entradas,
Corregir Registros y No Salvar y Salir.

Salidas de existencias

En este caso, las solicitudes de Materiales de Existencias deberian ser
numeradas con anticipacién antes de la entrega de la mercaderia.
Una vez recibida, numerada y codificada la boleta, se proceden a
anotar cuidadosamente los datos solicitados por el sistema, a saber:

CUENTA: Digitar el nimero de cuenta presupuestaria. Si la cuenta
no estd registrada, el sistema consulta si se desea incluir.

DOCUMENTO: Anotar el nimero de la Solicitud de Materiales en
Existencia y oprimir la tecla ENTER.

UNIDAD: Se anota el nombre de la Unidad solicitante y se da
ENTER.

CODIGO: Se digita el cédigo correspondiente al articulo que se
entregé mediante la Solicitud de Materiales. En este médulo se
puede acudir a "Ayuda del Sistema" en la seleccién del material
entregado, siguiendo los mismos pasos citados anteriormente.

SALIDAS: En esta casilla se anotan las cantidades que se entregaron
y luego se da ENTER. )

OBJETO DE GASTOS: Se anota el objeto de gasto y
automiticamente se pasa al siguiente renglén de Salidas de
Existencias, para registrar otras entregas de materiales.

TECLA F8: Cuando se hayan realizado los registros de salidas de
materiales, se procede a oprimir la tecla F8 ya sea para Salvar todas
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las Salidas, Corregir los Registros 0 No Salvar y Salir de este
Médulo. :

o) Tarjeta de articulos

Este médulo solo puede ser accesado con la clave maestra del
utilitario; luego presenta el ment: "Editar, Incluir o Borrar Tarjeta
de Articulos Registrados en la Base de Datos".

EDITAR: Si se selecciona esta opcién, se despliegan en pantalla
todas las tarjetas de articulos registrados en la Base de Datos.

INCLUIR/BORRAR: Se usa para incluir algun dato descriptivo en
la tarjeta de un articulo o bien para borrar del sistema alguna
mercancia que no se volverd a comprar.

d) Inmventario fisico

Se usa para la elaboracién y cotejo de inventarios fisicos de las
existencias registradas en la Base de Datos del SIMEX. Para su
ejecucioén se deberdn seguir los siguientes pasos:

— Posicionar el cursor en "Inventarios fisicos” y presionar la tecla
ENTER.

— Seleccionar el "Cddigo del Articulo” y retroalimentar con la
informacién del Inventario y presionar la tecla ESC para el
andlisis correspondiente.

6.4.12 Mébdulo Reportes
a) Listado de movimiento
Emite reportes de movimientos de entradas y salidas de articulos que
se seleccionen. Se posiciona en "Listado de Existencias” y se oprime
la tecla ENTER, luego se procede con los siguientes pasos:
— Digitar la codificacién deseada.
— Digitar el rango de fecha a solicitar.
— Digitar el nimero de impresidn de las piginas que desea.
El sistema lo regresa otra vez a las casillas anteriores, para que se

confirmen, mediante la tecla ENTER, los cédigos y rangos de fechas;
en caso contrario deberd anotarse el dato correcto.
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Estado a pantalla

Aqui se visualizarin por pantalla, los datos de Entradas y Salidas de
un articulo en comun. Primero se posiciona en "Estado a Pantalla”
y se oprime la tecla ENTER. Al elegir el c4digo respectivo mediante
la digitacién, el sistema le visualiza la tarjeta del articulo. En la
misma se muestra el cédigo, descripcidn, tipo de entrega, cantidades
minimas y miximas de existencia, precios unitarios, saldo, etc.

Listado para contabilizar

En este médulo se imprimen los Reportes de Entradas y Salidas de
Articulos de Existencias para enviar a la Contraloria, segin sea el
rango de fecha solicitado.

— Posicionarse en "Listado para Contabilizar".

— Luego el sistema solicita que se escriba el titulo y rango del
periodo. Cuando se anoten esos datos se oprime la tecla ESC y
automiticamente imprime el reporte para su revisién contra los
documentos de la compra.

Es importante seleccionar antes de la impresién el modelo de
impresién "Condensado”.

Etiguetas

Este médulo genera etiquetas con el coédigo, descripcién y tipo de
entrega de los articulos de existencia en el Almacén General, para la
identificacién fisica del mismo. Se ejecutan los siguientes pasos:
— Posicionarse en "Etiquetas” y dar ENTER.

— Definir los c6digos que se desee imprimir y etiquetar.

Verificacién del inventario fisico

Consiste en un modelo que genera reportes por pantalla o en
impresora de los resultados de inventarios fisicos (Hoja de Trabajo).
Los reportes se generan en funcién a la retroalimentacién. Los
pasos a seguir son:

— Posicionarse en "Inventarios Fisicos".

— Definir si el reporte es por Pantalla o Impresora.

— Una vez definido el tipo de reporte, el sistema genera un listado
de los cbdigos, descripcién, saldos y diferencias de los articulos
seleccionados.

— Presionar ESC para regresar al mend.
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f)  Graficacién

Con esta opcidn se pueden generar reportes de consumo de distintos
periodos de tiempo, en forma grifica, de cualquier material
registrado en el Almacén.

g Requisici »

Con esta opcidn se pueden generar en forma automitica los pedidos
que se tramiten directamente desde las oficinas centrales de
Administracién, de cualquier material que haya en existencia.

6.5 Informacién de materiales en existencia

Por Memo SC/DA-075 (19.02.96) se puso a disposicién la consulta de esta informacién
por medio del correo electrénico. El procedimiento a seguir es el siguiente:

a. Se dirige un correo al usuario Administracién.

b. En el "Subject” se escribe en lenguaje simple, el material del que se requiere
informacién (Ej.: HAY clips)

c. Se envia el correo.

d. Se espera unos segundos la respuesta del Sistema de Administracién.

¢. Se abre el correo para leer la respuesta.

6.6 Manual de activos fijos

6.6.1 Objetivo
Poner en funcionamiento una adecuada administracién de bienes, para regular
las adquisiciones, el uso y control de todos los activos fijos de la institucién

(constituidos especialmente por bienes muebles de diferente naturaleza), ya sea
en calidad de préstamo, usufructo o cualquier otro tipo de asignacién.

6.6.2 Normas especificas
6.6.2.1 Inventario permanente

a. Todas las Unidades del IICA deberin mantener actualizado en
forma permanente el inventario de los bienes asignados a ellas para
su uso, custodia y administracién.
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b. El inventario comprende todas las adquisiciones de bienes excepto
aquellos que tengan un valor inferior a los US$250 o su equivalente
en moneda local.

6.6.2.2 Responsabilidad por los bienes inventariados

a. La responsabilidad primaria de los bienes inventariados debera ser
asignada a quien los use, mediante constancia escrita.

b. El Encargado del Inventario en la Sede Central o el Encargado de
las funciones administrativas de las Agencias de Cooperacién
Técnica confeccionard y entregard a cada funcionario, una lista
detallada de los bienes que queden bajo su custodia. Copia de esta
lista permanecers en poder del Encargado del Inventario,
debidamente firmada por el funcionario responsable de los bienes.

¢. Como el procedimiento descrito en el acdpite anterior es
inapropiado de aplicar a bienes de tamaiio pequeiio, como son las
herramientas de mano utilizadas en la Seccién de Mantenimiento,
esta Seccién llevard un control que identifique al usuario
responsable de la herramienta.

6.6.2.3 Valor del inventario

a. Los costos en moneda local serin sblo informativos, ya que el
registro de los bienes se llevari en délares de los Estados Unidos de
América. La conversién de moneda local a ddlares se harj al tipo de
cambio vigente, al registrarse la adquisicién del bien.

b. El costo de los bienes incluird el precio de compra y los costos
relacionados con el transporte, desalmacenaje e instalacién.

¢. Los activos adquiridos como donacién serin debidamente
documentados y se registrarin segiin su valor de mercado a la fecha
de la adquisicién.

6.6.2.4 Activos en desuso y obsoletos
a. En la Sede Central y en las ACT en los paises, el Director de
Administracién y el Representante, respectivamente, dispondrin de

los bienes que estén en desuso, para reubicarlos o para proceder a su
venta.
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En la Sede Central, las Unidades Operativas deberin determinar
cudles bienes son obsoletos y presentar una solicitud al Director de
Administracién para disponer de ellos.

El Director de Administracién y los Representantes de las ACT en
los paises, deberan solicitar la autorizacién del Subdirector General,
para proceder a la venta de los activos que consideren conveniente
desechar o vender.

En la Sede Central, a los activos disponibles para la venta se les dard
un valor de referencia segin su estado, y se ubicarin en el Almacén
General en un lote, para posteriormente anunciar su veata por
medio de la prensa escrita.

Igual procedimiento podrin seguir las Agencias de Cooperacién
Técnica en los paises.

También se podrin vender activos dados de baja a instituciones de
beneficencia, colegios, escuelas, etc., a un precio simbélico de un
délar o su equivalente en moneda local.

6.6.3 Descripcién del procedimiento

6.6.3.1

Norma 1. Serin considerados propiedades de uso general los siguientes
objetos:

— Equipo y mobiliario de oficina.
— Vehiculos automotores.
— Equipo miscélaneo y otros.

Norma 2. Las dependencias que intervienen en la adquisicidn, recibo
y control de los bienes del Instituto son las siguientes:

— Unidades solicitantes.

— Divisién de Contraloria.

— Unidad de Proveeduria, Inventarios y Almacén General.
— Proveedores.

— Almacén General.

— Auditoria Administrativa y Financiera.

Norma 3. Se entenderi por usuario de un activo, aquel funcionario al
cual se le haya hecho entrega de un bien para su uso y cuya custodia
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6.6.4

6.6.5

estd respaldada por el correspondiente Pormuhno I-18 "Inventario de
eqmpo y mobiliario”.

Norma 4. Es responsabilidad y obligacién de cada usuario firmar el
Formulario I-18, previa verificacién de que sus casillas contengan la
informacién que se solicita, real y claramente.

Adquisicién y registro

Norma 5. Los elementos que se tomarin en cuenta para la aprobacién de la
*Solicitud de adquisicién de activos fijos” son los siguientes:

— Lanecesidad debidamente justificada, detallando el uso que tendri el activo,
asi como sus especificaciones técnicas.

— Que la unidad solicitante tenga contenido presupuestario.

- QueelAlmacénGeneralnotengaactivossimilamen "stock" o que los alli
existentes, nuevos o usados, no retinan las espeaﬁcacxona técnicas
solicitadas.

— Que vaya a tener un uso permanente o prolongado.

— Que la vida 1til del activo sea lo suficientemente larga como para permitir
el desarrollo de la actividad hasta su término y el activo pueda ser de
utilidad posterior.

Solicitud, adquisicién, registro y control

Norma 6. Antes de iniciar los trimites para solicitar equipo y mobiliario, cada
dependencia deberd consultar al Almacén General si existen similares en las
existencias de activos en custodia. Si no los hay, se procede con el trimite
normal para su adquisicién.

Norma 7. Las Unidades son las que definen las condiciones técnicas de los
activos fijos que requieren, y deben preparar el Formulario I-6 "Solicitud de
bienes y servicios” con lamformaaén detalladzentodas suscaslllasyconun
sello que diga: " Ay eXi: ia en el Alms .

Norma 8. Si el activo solicitado puede ser confeccionado en el Taller de la
institucidon, la solicitud deberd enviarse a la Unidad de Mantenimiento,

Seguridad y Transporte.
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Norma 9. La Divisién de Contraloria deberd verificar si en la cuenta
presupuestaria existe el contenido econémico y proceders a aprobar el gasto para
la adquisicién del activo. En caso contrario, devolvers la solicitud a la Unidad
correspondiente.

Norma 10. Una vez aprobado el gasto, 1a Unidad de Proveeduria, Inventarios
y Almacén General procederi a efectuar los trimites correspondientes para la
adquisicién del bien.

Norma 11. El Almacén General es la dependencia encargada de la recepcién,
custodia provisional y entrega de los activos fijos que se adquieran.

Norma 12. Al arribar el bien, se verificard que la informacién anotada en los
diferentes documentos (solicitud, Orden de Compra, facturas, etc.) coincida con
la del activo recibido y se registrarin otras caracteristicas que complementen la
descripcién del bien, tales como: nimero de serie y modelo (si lo tuviese). Luego
se procedera al registro del activo y a su identificacién, fijindole un cédigo de
barras con el numero del activo.

Norma 13. El Almacén General llevari un "Control del Equipo y Mobiliario",
con la informacién necesaria para localizar e identificar el activo.

Norma 14. Es obligaciéon del funcionario y de la Unidad donde se encuentre
localizado el activo, llevar un archivo de los activos fijos bajo su uso y
responsabilidad.

Norma 15. Ningin activo podra ser retirado por los solicitantes, en las casas
comerciales que lo vendieron, ya que el Almacén General no se hari responsable
por recepciones defectuosas o de caracteristicas diferentes a las indicadas en la
Orden de Compra.

Norma 16. La Divisién de Contraloria no realizari el trimite de pago, si en la
Orden de Compra que se adquiere el bien, éste no ha sido registrado como
activo, tal y como lo establece el presente Manual.

Norma 17. La Divisién de Contraloria ser la encargada de la inclusién de un
bien como activo fijo y presentari reportes de los diferentes "activos fijos del
Instituto; detallando para cada activo fijo:

— Su descripcién. — Depreciacién.

— El nimero. — Valor residual.

— Valor de adquisicién. — Meses depreciados.
— Vida atil. — Maeses por depreciar.

W47






6.6.6

6.6.7

En dichos reportes se incluyen los movimientos contables por exclusién de
activos por robo, extravio, destruccién o activos entregados a casas comerciales
como forma de pago en la adquisicién de nuevos activos. También las ventas
simbdlicas y activos confeccionados en el Taller del IICA.

Estos informes se remitirin trimestralmente, en la Sede Central, a la Direccién
de Administracién, y a los Representantes de las Agencias de Cooperacién
Técnica en los paises.

Norma 18. Una vez recibido el reporte, se proceders a verificar la informacién
en ellos contenida y se incluirin los cambios necesarios, si los hubiera,
remitiéndolos a la Divisién de Contraloria.

Confeccién de mobiliario por el Taller del IICA

Norma 19. Si una Unidad requiriere que el Taller del IICA le confeccione un
mueble, deberi solicitar este trabajo a la Unidad de Proveeduria, Inventarios y
Almacén General por medio del Formulario I-6 "Solicitud de Bienes y
Servicios”, detallando claramente la justificacion y especificaciones técnicas
correspondientes.

Norma 20. El Taller proceders entonces a confeccionar el mueble solicitado y
lo enviard al Almacén General para el trimite de entrega, como si se tratard de
un mueble adquirido en una casa comercial y si califica se procederi a colocarle
el cédigo de barras y a incluirlo en el inventario.

Para este tramite, el Taller debe enviar un reporte al Almacén General sobre los
activos fabricados, con las especificaciones, valor del mueble y nimero de la
"Solicitud de Bienes y Servicios".

Norma 21. La Contraloria deberi recibir toda la documentacidn, con el fin de
proceder a registrar el activo.

Norma 22. Si el Taller no puede confeccionar el mueble solicitado, ya sea porque
no existe el material necesario o por limitaciones técnicas o de equipo, deberi
comunicarlo a la Unidad de Proveeduria, Inventarios y Almacén General, por
memorando con copia a la Unidad solicitante, para que ésta realice la
adquisicién por los canales administrativos normales.

Retiro de activos fijos del Almacén
Norma 23. El Almacén General sers el responsable de entregar los activos a los

funcionarios solicitantes, contra el nombre y firma de recibido conforme en la
Orden de Compra.
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6.6.3

6.6.9

Norma 24. Una vez entregado un activo a un usuario, sera responsabilidad de
éste su cuido y custodia, (lo cual conlleva otro tipo de responsabilidades que se
describen mas adelante).

Cédigo de barras

Norma 25. Es funcién del Almacén General colocar un cédigo de barras con el
nimero de activo a toda maquinaria, mobiliario y equipo que se adquiera.

Norma 26. Es responsabilidad del Almacén General mantener las existencias de
cédigos de barra en cantidad suficiente, para evitar atrasos en la colocacién y
despacho de activos fijos.

Norma 27. Los cédigo de barra deberin colocarse en un lugar uniforme, de
preferencia al frente del activo.

Norma 28. Es responsabilidad del Almacén custodiar el activo desde su recepcién
hasta su entrega, en un lugar seguro que lo mantenga en buen estado.

Normas para e uso de los activos

Norma 29. Es responsabilidad de las jefaturas velar porque las normas y
procedimientos establecidos en este Manual se cumplan.

Norma 30. Todo movimiento o trasiego de activos deberd tramitarse mediante
el Formulario "Traslado de equipo y mobiliario®, con las firmas de las partes
involucradas.

Norma 31. Todo funcionario puede recibir en calidad de préstamo indefinido
y en buenas condiciones de funcionamiento y conservacidn, los activos fijos

necesarios para el cumplimiento de sus labores, con la obligacién de hacer uso
adecuado de los mismos.

Norma 32. Todo funcionario asume plena responsabilidad por el uso del equipo
y mobiliario que recibe para el desempeiio de las labores propias de su cargo.
También es su obligacién velar por el idéneo y correcto uso, cuido y reporte de
dailos, robos o extravio de los activos asignados.

Norma 33. A todo funcionario al aceptar para su uso cualquier activo, se le
debera confeccionar el Formulario "Inventario de equipo y mobiliario” (I-18),
y anotar claramente su nombre y firma, el nombre y numero de la oficina en
que va a estar ubicado el bien, no sin antes verificar que los datos que lo
identifiquen estén claramente consignados en dicho documento.
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Norma 34. Los usuarios deberdn velar porque sus activos conserven el cédigo
de barras en su lugar, el cual por ningiin motivo deberd ser removido y si por
cualquier motivo desaparece del activo, deberin solicitar su reposicién con el
mismo ndmero, al Almacén General.

Norma 35. En el caso de que un funcionario solicite vacaciones o un permiso
por un lapso de tiempo superior a los tres meses, deberi entregar a su jefe
inmediato un escrito en el que conste que el equipo y mobiliario de los cuales
es responsable, permanecen en su lugar de trabajo, de lo contrario su
responsabilidad sobre esos activos no cesara. Este documento quedari sin efecto
tres dias después del regreso del empleado, plazo que utilizard éste para
comprobar que recibe sus activos en las mismas condiciones en que los dejé y
comunicar de inmediato cualquier anomalia encontrada en ellos.

Norma 36. Al aceptar el documento en que se especifica que los activos de su
subalterno permanecen en su sitio de trabajo, el jefe asume plena
responsabilidad por estos.

Norma 37. Las jefaturas deberin girar instrucciones a sus subalternos para que
confeccionen de inmediato los traslados de sus activos, cuando por cualquier
motivo deban abandonar la dependencia en que trabajan, ya que si esto no se
realiza, entra en vigor lo descrito en el articulo 35.

Norma 38. En los casos de permisos superiores a los tres meses, renuncia o
despido, el responsable del mobiliario y equipo deberi solicitarle a su jefe
inmediato que se efectie el traslado de los activos a otro funcionario, o se
proceda a realizar el trdmite de devolucién del mobiliario y equipo al Almacén
General.

Este trimite deberi realizarse antes de su "Liquidacién de Beneficios Laborales”
para efectos de cobro por daiios o faltantes, cuyo monto serd deducido del
salario que aun le corresponda, ya que los beneficios laborales no pueden ser
gravados.

Norma 39. La custodia de activos que por renuncia, defuncién, traslado o

despido de un funcionario, serd responsabilidad del jefe inmediato superior,

mediante la confeccién a su nombre del Formulario "Inventsrio de equipo y

mobiliario”, cuando se produzca la situacién, o en su defecto, deberi proceder

de inmediato a la devolucién de los activos al Almacén General, si estos ya no

van a ser utilizados, acompaiiados con el Formulario "Traslado de equipo y
biliario”

Norma 40. Es responsabilidad del usuario informar a su jefe los dafios que
sufran los activos bajo su responsabilidad y también los que descubra en sus
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equipos ocasionados por otras personas, para que se tomen de inmediato las
medidas pertinentes. Si esto no se hace, el usuario seri el inico responsable por
tales dafios.

Norma 41. Cuando por cualquier circunstancia una Direccién del Instituto
modifique su organigrama interno, ya sea por cambio, creacién o supresién de
algin nombre de sus dependencias (Unidades, secciones, oficinas, etc.), debera
informar de inmediato al Almacén General los cambios efectuados y enumerar
los activos que quedan a cargo de ellas.

Norma 42. Ningin activo deberd ser movilizado a otra dependencia sin la
autorizacion del usuario y del jefe de la dependencia.

Norma 43. Cuando el traslado es definitivo deberd comunicarse al Almacén
General el cambio de oficina, mediante el formulario respectivo para que se
corrija la ubicacién y dependencia en la Base de Datos.

Norma 44. Los encargados de los activos son los responsables de la ubicacién
de los mismos y deberin responder por los que no sean localizados por los
funcionarios encargados de realizar los inventarios a cargo de la Direccién de
Administracién; y en ultima instancia, el responsable ser el jefe respectivo.

Norma 45. Cuando un funcionario sea ascendido o trasladado a otra Unidad
y sus nuevas funciones le imponen el uso de activos fijos diferentes a los que
usaba, los activos que deja deberin reasignarse al funcionario que lo sustituye
0 en su defecto, al jefe de 1a dependencia, en forma transitoria, cuando no exista
reemplazo inmediato del funcionario.

Norma 46. El jefe es 1a persona autorizada para enviar los activos al Almacén
General para su reasignacion en el caso de no sustituir al funcionario ascendido
0 porque en sus nuevas funciones los activos bajo su responsabilidad no le serin
necesarios, o bien para reasignarlos entre el resto del personal.

Norma 47. Es obligacién del usuario de un activo comunicarle a su jefe
inmediato la tenencia de activos que ya no use para que sean reasignados o
devueltos al Almacén General para lo que proceda, por medno del Formulario
"Traslado de equipo y mobiliario”.

Norma 48. Cuando por cualquier motivo el funcionario extravie alguno de los
activos bajo su responsabilidad, deberi efectuar un reporte a su superior
inmediato, dentro de los tres dias hibiles siguientes al extravio, con copia a la
Direcciéon de Administracién, en el cual dé las explicaciones del caso.
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Norma 49. Los resultados de la investigacién que realice el Almacén General
sobre el extravio de activos serin comunicados a la jefatura de la Unidad
involucrada. Con base en lo anterior, la jefatura resolveri conforme a la
resolucién emanada por la Direccién de Administracién.

Norma 50. Una vez recibido el informe de l1a Direccién de Administracidn, si
existe responsabilidad del funcionario afectado por la pérdida; el jefe del
funcionario responsable del activo elaborard un memorando que enviari a la
Contraloria para el ajuste contable, con copia a la Direccién de Administracién.

Norma 51. Si se responsabiliza al usuario por el deterioro anormal de un
activo, la Direccién de Administracién trasladari los antecedentes al Director
General, quien determinari las responsabilidades del caso.

Norma 52. Las salidas de bienes fuera de la Sede Central, indistintamente de las
razones que las justifiquen, deberin contar con la autorizacion previa del
Director de Administracién, indicando el motivo de la salida, su destino, fecha
de ingreso, nimero de activo y nombre y firma del responsable.

Norma 53. Cuando sea necesario dar de "baja de inventsrio® algun activo, se
hara previa autorizacién por escrito del Director de Administracién, quien
remitird copia a la Contraloria, para que realice el ajuste contable
correspondiente; y para que el Almacén General haga los cambios respectivos.

Norma 54. Se procederi a la "baja de inventario de un activo” cuando se den las
siguientes condiciones:

a. Que se haya demostrado que el registro corresponde a un activo que ya no
existe fisicamente de acuerdo con el inventario.

b. Que se haya establecido que el activo estd asignado a determinado usuario
y que definitivamente no existe fisicamente.

¢. Que exista verdadera justificacidn para su baja, apoyada por estudios,
dictimenes o informes, que demuestren el extravio, pérdida o destruccién
del activo o el fin de su vida util y la imposibilidad de su reparacién.

d. Cuando se pruebe que existen registros duplicados de un mismo activo fijo.

e. Cuando los activos a dar de baja son entregados como parte de pago en la
adquisicién de activos nuevos.

f. Cuando los activos hayan sido destruidos por el Almacén General, no
tengan reparacién, estén descontinuados o hayan sido vendidos
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simbdlicamente a instituciones para el aprovechamiento de sus partes, o
hayan sido desarmados para ser utilizados como repuestos en equipos
similares en la institucién; para lo cual deberin existir las actas
correspondientes y otros documentos que apoyen tales descargos.

Norma 55. Se deberin llevar procedimientos para controlar eficientemente todos
los movimientos fisicos y contables relacionados con los activos fijos de la
institucion.

Norma 56. Se deberin llenar formularios que permitan anotar toda la
informacion que se solicita, teniendo especial cuidado en consignar las
especificaciones técnicas y todas las caracteristicas, con la identificacién
satisfactoria de los activos. Deberin registrarse solo los nombres y firmas
autorizados en esos formularios y las aprobaciones correspondientes.

Norma 57. Si al llenar los formularios se evidencia que alguna casilla no puede
completarse porque se carece de algunos datos (por ejemplo: El modelo o
numero de serie de los muebles comprados), se deberd anotar en la casilla que
corresponda la siguiente nota: "No tiene®.

Norma 58. El Almacén General estd autorizado para exigir claridad en los
documentos que recibe y procederd a devolver los que no contengan la
informacién requerida.

Norma 59. La Unidad de Proveeduria, Inventarios y Almacén General, es la
unica dependencia encargada de ejercer el control fisico sobre la maquinaria,
mobiliario y equipo.

Norma 60. El control del inventario estari a cargo de la Direccién de
Administracién, y comprende lo siguiente:

— Las bases de datos;

— Los procedimientos para la captura de informacién;
— Los inventarios periddicos, y;

— Los reportes y memorandos.

Por medio de este control se conoce la ubicacién de los activos y a quién estin
asignados, las caracteristicas de los bienes y su estado fisico. También comprende
informacién como:

— Documentos de registro;

— Fechas;
— Nombre del usuario;
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— Modelo, serie y color;

— Especificaciones técnicas;

— Costo;

— Vida util;

— Valor residual y valor depreciable;

— Meses de depreciacién y meses por depreciar;
— Valor en libros;

— Numero de documento;

— Fecha de registro; etc.

Norma 61. La Unidad de Proveeduria, Inventarios y Almacén General es la
unica dependencia del IICA autorizada y responsable del control de los activos
fijos de la Sede Central, y por emitir las "Constancias de Equipo y Mobiliario
en Poder del Empleado®, que soliciten las diferentes Unidades por escrito.

Esta Unidad también es responsable por la emisién de listas por dependencia,
usuario, clases y tipos de activos, y de cualquier otro tipo de listas necesarias
para aclarar dudas y realizar estudios que se refieran al control de los
inventarios de activos fijos; ademas es responsable por realizar los inventarios
generales de acuerdo a la programacidn establecida.

Norma 62. Dicha Unidad deberd velar por el cumplimiento del contenido de
este reglamento, mediante el entrenamiento de los funcionarios encargados en
cada dependencia.

6.7 Informacién de activos fijos

Por Memo SC/DA-075 (19.02.96) se puso a disposicién de los funcionarios, la consulta
de informacion sobre activos fijos por medio del correo electrénico. El procedimiento
a seguir es el siguiente:

a.

b.

A~ ]

Se dirige un correo al usuario Administracién.

Si desea tener informacidn sobre un activo en particular, se debera escribir en el
"Subject”, la palabra ACTIVO y agregar el nimero de cddigo del mismo. Si desea
conocer cudles son sus activos, deberan escribirse las palabras MIS ACTIVOS.
Se envia el correo.

Se espera unos segundos la respuesta del Sistema de Administracion.

Se abre el correo para leer la respuesta.
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6.8 Formulario electrénico "Solicitud de traslado de activos fijos"

En el mismo Memorando anterior (SC/DA-075) se explica el procedimiento para
efectuar esta solicitud por correo electrénico, que a continuacién se transcribe:

"El formulario estd dividido en cuatro columnas a saber:

ACCION PLACA DEL ASIGNAR AL O AL NUMERO
ACTIVO FUNCIONARIO DE CARNE
[AGREGAR]
[DISMINUIR]

ELIGE CON LA BARRA ESPACIADORA

a. Accién: En esta columna se especifica si el movimiento es para disminuir o
agregar un activo a su lista de activos. Para cambiar entre las opciones
[AGREGAR] 6 [DISMINUIR] utilice la barra espaciadora.

b. Placa del activo: Se digita el nimero del activo que se va a trasladar.

c. Asignar al funcionario: Especifica la persona a la cual se va a asignar el activo,
en caso de que se trate de una disminucidn de los activos que estin bajo su
responsabilidad.

d. O al nuimero de carné En caso de que no desee digitar el nombre del
funcionario, puede digitar en su lugar el nimero de carné de la persona que
recibira el activo".

6.9 Uso de vehiculos oficiales

Con el objeto de asegurar la mejor utilizacién y minimizar los costos de compra de
vehiculos, se establecen las siguientes normas que reemplazan las contenidas en las
Ordenes Ejecutivas 92/75 y 05/88:

6.9.1 Compra y venta de vehiculos
a. Laadquisicidn de vehiculos debers hacerse por métodos competitivos de
conformidad con el articulo 92 del Reglamento de la Direccién General.

Cuando el valor de cada unidad sea de US$10.000 o mds, se utilizara el
procedimiento de licitacién.
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b. En la Sede Central, los funcionarios de la Direccién de Administracion,
junto el personal designado para tal fin, estudiaran las ofertas y tomarin
la decisién final sobre la compra. En las Agencias de Cooperacién
Técnica en los paises, el Representante y otros dos funcionarios por él
designados, cumplirin esta tarea.

¢. Lacompra de vehiculos se hard de acuerdo con las regulaciones oficiales
de importacién de cada pais miembro, atendiendo a las necesidades
propias del servicio que prestarin. Deberin tenerse en cuenta las
siguientes prioridades:

c.1 Se dari preferencia a los vehiculos fabricados o ensamblados en el
propio pais miembro del Instituto en donde se usari el vehiculo.

c.2 En segundo término, a los vehiculos fabricados o ensamblados en
otros paises miembros del Instituto.

¢.3 Cuando las circunstancias lo justifiquen, se permitira la adquisicion
de vehiculos fabricados en paises extracontinentales que tienen el
caricter de Observadores Permanentes y que colaboren de manera
significativa con el Instituto, previa autorizacién expresa del
Director General.

c.4 En el proceso decisorio sobre la compra de vehiculos, debera
incorporarse el criterio financiero, considerando los costos de
adquisicion y mantenimiento asi como la disponibilidad de
repuestos en el pais y posible valor de reventa.

d. Tanto en la Sede Central como en las ACT en los paises y de acuerdo
con las facilidades de exonmeracién de cada pais, se elaborari un
programa de renovacién del equipo de transporte que tome en
consideracidon el mejor momento y precio de venta, de tal manera que
no se dejen deteriorar los vehiculos y se puedan reponer en las mejores
condiciones econémicas posibles.

e. Laventa de vehiculos se hari mediante licitaciones publicas, tanto en la
Sede Central como en las ACT en los paises; éstas ultimas, ademds,
seguirdn en lo que compete, el procedimiento establecido en la Orden
Ejecutiva 03/93 "Medidas de descentralizacién de la asignacién y manejo
de recursos financieros”.
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6.9.2 Uso de vehiculos

jo

Los vehiculos de propiedad del IICA, independientemente del origen de
los recursos con que hayan sido adquiridos, deberan usarse inicamente
para fines oficiales del Instituto.

En cada ACT en los paises y en la Sede Central se estableceran servicios
mancomunados de transporte, de los cuales formarin parte todos los
vehiculos propiedad del IICA.

En la Sede Central quedari fuera de este servicio mancomunado el
vehiculo que el Director General tendri a su disposicién de manera

permanente.

El Director General, dada la naturaleza del trabajo de alguna
dependencia, podra asignarle un vehiculo en forma temporal, para su
uso prioritario.

Todos los vehiculos del Instituto, excepto el asignado al Director
General, estarin claramente identificados, utilizando los lineamientos de
la linea grifica institucional.

Los funcionarios y empleados, tanto en la Sede Central como en las
ACT en los paises, no podrin hacer uso de los vehiculos oficiales para
asuntos de caricter personal.

Los vehiculos del IICA seran conducidos exclusivamente por empleados
de la institucion, cuyas funciones justifiquen su manejo.

No deberan utilizarse los vehiculos del IICA, sus herramientas o el
tiempo de trabajo de los choferes y otros empleados, en servicios
personales o particulares.

Al conductor que por negligencia resultare responsable de la pérdida de
herramientas o piezas del vehiculo, o de un accidente de transito y esto
sea confirmado por las autoridades respectivas o juzgados, se le aplicarin
las sanciones establecidas en las instrucciones internas (Manual de
Personal del Instituto) y de conformidad con las disposiciones legales en
los Cédigos de Trabajo de cada pais.

El conductor est4 obligado a informar a su superior inmediato cuando
su regreso con un vehiculo se efectie en hora posterior a la autorizada
y cuando el usuario no se ajuste a los términos de la solicitud del
servicio o hiciere uso indebido del vehiculo.
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k. En las ACT en los paises y en la Sede Central se designari un
funcionario encargado de organizar y supervisar la utilizacién y el
mantenimiento del equipo automotor, quien deberi asegurar el
cumplimiento de las siguientes normas:

k.1 Para cada vehiculo y servicio se tendrin los controles necesarios
sobre el registro de kilometraje, duracién (hora en que inici6 y
terminé el servicio) objeto del viaje, persona que lo solicita, nombre
del conductor y otra informacion que fuera necesaria.

k.2 Se harin revisiones periédicas del funcionamiento de los vehiculos
y los equipos adicionales que en ellos existan, dejando constancia de
tales revisiones en la libreta de control.

k.3 Se evaluarin y controlaran las reparaciones que sean necesarias,
utilizando siempre talleres locales de reconocida idoneidad.

k.4 Se ejerceri la mis estricta vigilancia sobre el uso correcto de los
vehiculos, comunicando por escrito al superior jerarquico cualquier
anomalia.

1. La Auditoria Administrativa y Financiera en sus visitas de supervision
y seguimiento, deberi incluir el uso de los vehiculos, de conformidad
con el Reglamento establecido en cada ACT.

VII. POLITICA DE IMPORTACIONES
DEL PERSONAL PROFESIONAL INTERNACIONAL

7.1 Importaciones

Articulo 1. Las facilidades para efectuar importaciones libres de derechos arancelarios
concedidos por el Gobierno de Costa Rica a los funcionarios internacionales (PPI),
tienen por objeto permitirles que traigan, si asi lo desean, todos sus efectos
personales y su menaje de casa, y proveerse de aquellos productos a los que estin
habituados y que no se encuentran en el pais, en condiciones de calidad y precio
equitativo.

Articulo 2. Para la importacion de bienes y mercaderias libres de impuestos, los

funcionarios del solici ici la autorizacién escrita del Director
de Administracién, valiéndo ef el Formulario Solicitud d
Importacién (Ver Anexo), que deberi presentarse en castellano, en ddlares

americanos y en duplicado, con el fin de retener un ejemplar para el control
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individual de importaciones, siéndole devuelto el otro, firmado, al solicitante. Las
solicitudes del Director de Administracion serin autorizadas por el Subdirector
General.

Articulo 3. Al recibir el funcionario los documentos originales de embarque
(facturas, conocimiento de embarque, guias aéreas, etc.) o el aviso de llegada de la
mercaderia al pais, debera notificar este hecho a la Unidad de Proveeduria,
Inventarios y Almacén General y entregar la documentacién necesaria para que se
pueda tramitar laexencién de derechos y posteriormente, diligenciar el desalmacenaje
de la mercaderia.

Articulo 4. Dicha Unidad verificara, al momento de recibir 1a documentacién citada,
que la fecha de la solicitud sea anterior al pedido de la mercaderia. De no ser asi, se
abstendra de tramitar la exencién de derechos, y el funcionario solicitante debera
abonar los impuestos correspondientes y tramitar su desalmacenaje.

Articulo 5. No se autorizarin "Solicitudes de Importacién” para articulos
despachados o ya pedidos con anterioridad a la fecha de la solicitud.

Articulo 6. No se tramitarin exenciones de derechos de aduana para regalos, si no
se ha cumplido con los requisitos mencionados en el Articulo 2 de esta
reglamentacién y observado lo que estipula el articulo precedente.

Articulo 7. No se solicitari exencién de derechos arancelarios para articulos que en
forma separada o en conjunto tengan un valor neto inferior a US$100 o su
equivalente en otras monedas.

Articulo 8. Solo se tramitarin exenciones de derechos de aduana para articulos que
vengan consignados a nombre de la persona que tiene el privilegio de importar.

Articulo 9. Las autorizaciones de exencién de derechos solamente son aplicables a
compras de importacion directa (ya sea por el propio PPI o por intermedio del
representante autorizado en el pais).

Articulo 10. No se autorizaran solicitudes individuales de importacién para licores,
comestibles, llantas, peliculas y otros articulos, cuando los mismos puedan adquirirse
en forma colectiva.

Articulo 11. El personal PPI esta facultado para adquirir licores, cervezas, aperitivos,
vinos "pousse-cafés” y cordiales, de acuerdo con las preferencias individuales, siempre
y cuando los pedidos estén dentro de los limites que a continuacién se indican, por
ailo y por funcionario:
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L[CORES ™

Director Técnicos Director Técnicos
20 Whisky 10 Whisky 10 Vodka 06 Vodka
15 Champagne 08 Champagne 10 Ron 06 Ron

40 Vino 20 Vino 10 Cocgnac 06 Cocnag
06 Cremas 03 Cremas 80 Cerveza 40 Cerveza
06 Ginebra 06 Ginebra

(*) Las cuotas indicadas son por cajas y no son acumulables.

Articulo 12. Los electrodomésticos (como por ejemplo, lavadoras, refrigeradoras,

lavaplatos, secadoras, etc., solo se pueden solicitar por unica vez.

—Los televisores se pueden importar dos, por una unica vez.

—Los radios, equipos de sonido y minicomponentes, dos de un solo tipo por unica
vez.

Articulo 13. El funcionario (PPI) podri importar exento de impuestos y gravamenes,
un vehiculo automotor cada dos aiios, que se cuentan a partir de la fecha de
inscripcién del vehiculo en el Registro Piblico de 1a Propiedad de Vehiculos. No
existen restricciones en cuanto al valor y cilindraje.

Para iniciar el trdmite, el funcionario deberi presentar a la Direccion de
Administracién los siguientes documentos:

El Formulario Solicitud de Importacién (Ver Anexo), con la siguiente informacién:

—Marca del vehiculo.

—Modelo y aiio.

—Color.

—Cilindraje.

—N* de motor.

—N°* de chasis.

—Certificacién del Registro de la Propiedad de Vehiculos que indique que no posee
vehiculo inscrito bajo matricula MI.

Articulo 14. Cuando se desee vender o nacionalizar un vehiculo se deberi solicitar
la autorizacién al Director de Administracién mediante memorando, indicando las
siguientes caracteristicas:

— Marca. — N° de chasis.
— Estilo. — N° de motor.
— Aio. — N° de placa.
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Una vez que ha sido aprobada la solicitud de venta de vehiculo, deberd presentar a
la Direccién de Administracion lo siguiente:

— Las placas MI de metal o la autorizacion de placa de papel.

— Fotocopia del seguro obligatorio del aiio en curso.

— Fotocopia del titulo de propiedad.

— Orriginal del marchamo.

— Dos certificaciones del Registro Piblico de l1a Propiedad de Vehiculos que prueben
que el vehiculo tiene dos afios de inscrito.

Articulo 15. Excepcionalmente y en caso de daiio grave a causa de accidente, incendio
o cualquier otra circunstancia que determine la pérdida total del vehiculo, se
solicitard al Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto la introduccién de una
nueva unidad; para lo cual se deberi justificar y comprobar el porqué se solicita un
nuevo vehiculo; aportando para tal fin la documentacion necesaria, como por
ejemplo, una certificacién de la Agencia Aseguradora, dando fe de la pérdida del
vehiculo.

Articulo 16. Cuando el funcionario decidiera vender su vehiculo antes de que se
cumpla el plazo para la nacionalizacién del mismo, debera realizar el trimite de
nacionalizacidn y pagar la parte proporcional de los impuestos que le habian sido
exonerados, por el tiempo que le faltara para cumplir los dos aiios.

Articulo 17. Cuando el funcionario decidiera exportar de Costa Rica el vehiculo cuya
importacién le hubiere sido exonerada, deberi presentar a la Direccién de
Administracién los siguientes documentos:

— Memorando solicitando autorizacién para la reexportacién, detallando nombre
del exportador o vendedor, nimero de pasaporte o carné MI, direccién y
teléfono. Nombre del consignatario o comprador y direccién. Descripcién
detallada del vehiculo (marca, modelo, N° de chasis, N° de motor, color y
estilo). Precio de venta o valor real. Aduana de salida y medio de transporte.
Motivos que dan origen a la reexportacion. Firma del funcionario PPI.

— Péliza de Desalmacenaje.

— Certificacién del Registro de la Propiedad de Vehiculos donde se indique su
pertenencia, y que se encuentra libre de gravimenes.

Articulo 18. Los funcionarios gozarin de franquicia aduanera para la introduccién
del equipaje y los muebles que traigan consigo para su primera instalacién y los que
vengan como "equipaje no acompaiiado” hasta un afio después de la llegada del
titular al pais, y podrin exportarlos con idénticas facilidades al tiempo de su salida
definitiva del pais y hasta un afio después que cesen en sus cargos. En caso de
fallecimiento de un funcionario, su familia continuari en el goce de estas
prerrogativas por un plazo razonable hasta que abandone el pais.

_SERVICIOS ADMINISTRATIVOsSEDE CENTRAL ©1






7.2

Articulo 19. Los miembros del Personal Profesional Internacional deberin tener
presente en la utilizacion de las franquicias y privilegios acordados por el Gobierno
de Costa Rica, que los mismos han sido otorgados en interés del IICA y de sus
Programas y no en beneficio personal. Es deber de todos ellos hacer una adecuada
aplicacidn de estas franquicias, observando el mas fiel cumplimiento de laletra y del
espiritu que las anima, sin que vayan en detrimento de la imagen institucional.

Articulo 20. Si hubiere evidencia de abuso en importacién de bienes con exoneracion
de derechos fiscales por parte de un funcionario, el Director General lo sancionara
con la cancelacién total de este privilegio sin perjuicio de cualquier otra accién que
la gravedad del caso justifique.

Articualo 21. Todo funcionario internacional puede gozar de la exencién del Impuesto
Territorial de su propiedad inscrita en la Direccién General de la Tributacién
Directa del Ministerio de Hacienda a nombre del PPI, no asi a nombre de sociedades.
Para gozar de este beneficio se debera presentar ante la Direccién de Administracién
lo siguiente:

— Certificacién de Funcionario Internacional del Instituto, emitida por la Direccién
de Recursos Humanos.

— Distrito, cantdn y provincia donde est4 inscrita la propiedad.

— Numero de escritura, tomo, asiento, folio o el numero de folio real.

Esta solicitud debera revalidarse en enero de cada afio para que pueda seguir
disfrutando de este beneficio.

Informacién para ingreso de menajes de casa a Costa Rica

La siguiente informacion representa una guia para aquellos funcionarios que se
encuentran en proceso de traslado hacia la Sede Central. Aqui encontrarin las
respuestas a sus consultas respecto a su menaje de casa y efectos personales
relacionadas con el tiempo de espera, gastos aproximados y procesos de aduana.

Por tratarse de funcionarios de un organismo internacional, tienen derecho a
importar todo su menaje de casa y efectos personales libre de impuestos. Para gozar
de estos beneficios, deberin estar debidamente acreditados ante el Ministerio de
Relaciones Exteriores, y posteriormente iniciar el trimite de la solicitud de
exoneracion ante el Ministerio de Hacienda.

Tiempo aproximado de trimite de la solicitud de exomeracién: 15 dias hibiles.
Indispensable que el funcionario del IICA tenga en su poder una lista detallada en
castellano, del contenido del embarque y los valores respectivos para cada
descripcién, de manera que el proceso de exoneracién no sufra atrasos innecesarios
por descripciones muy generales que requieran mayor detalle.
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El trimite de exoneracion debera iniciarse lo mis pronto posible con el fin de
aprovechar al miximo el tiempo que tarda el contenedor en arribar a Costa Rica.

La lista que se usa para la solicitud de exoneracién se utiliza también ante la Aduana
de Costa Rica en el momento en que se realiza la inspeccién, por lo que es
importante que el contenido de la misma no se preste a confusiones para el
funcionario de la Aduana.

La lista del menaje deberi ser enviada con anterioridad a la Agencia de Aduanas con
el fin de adelantar la clasificacién de los articulos que componen el menaje de casa
segun los cddigos de nomenclatura utilizados. Esto resulta una ventaja para la
Agencia de Aduanas, va que permite adelantar la confeccién parcial de la guia de
desalmacenaje.

Detalle del trinsito del embarque

A continuacidn se describe el procedimiento que siguen los embarques durante el
tiempo aproximado de ocho dias habiles que dura en llegar al lugar de residencia del
funcionario del IICA, bajo el supuesto de que la exoneracién de impuestos se ha
tramitado totalmente:

Punto N°1. El vapor arriba a Costa Rica y descarga en puerto el contenedor
respectivo. El contenedor permanecera al menos dos dias en puerto mientras la
Agencia de Aduanas tramita una "Guia de Redestino" hacia la Aduana Central
donde la infraestructura es mas segura y cémoda para efectuar una revisién del
menaje de casa.

Es importante que el funcionario conozca el nombre del representante en Costa Rica
de l1a linea naviera utilizada, y también la fecha aproximada de arribo del vapor, de
manera que la Agencia de Aduanas pueda agilizar la obtencién de los documentos
de embarque originales. y al mismo tiempo, coordinar con la linea naviera el traslado
del contenedor hacia San José.

Punto N°2. El traslado hacia la Aduana Central tarda un dia y se procede a la
descarga del contenedor en algin Almacén Fiscal (bodega privada al servicio de las
aduanas).

El funcionario puede coordinar con la Agencia de Aduanas para estar presente en la
descarga del contenedor. si asi lo desea.

Para proceder al redestino de la mercaderia hacia San José, es necesario que la
Agencia de Aduanas adjunte fotocopia de los siguientes documentos:
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— Conocimiento de Embarque (Bill of Landing).
— Lista del menaje detallado en castellano y sus valores respectivos.

Punto N°3. Una vez descargada 11 mercaderia en el Almacén Fiscal, la Agencia de
Aduanas procede a presentar la Solicitud de Desalmacenaje, adjuntando originales
de los siguientes documentos:

— Conocimiento de Embarque (Bill of Landing).

— Nota de Exoneracion de Impuestos (emitida por el Departamento de Exenciones
del Ministerio de Hacienda).

— Lista del menaje y sus valores.

Punto N°4. El tramite de la Agencia de Aduanas en la Aduana Central tarda un
promedio de tres dias, al final del cual, la Aduana autoriza la entrega del embarque
siempre y cuando la inspeccién no sufra ningun atraso por articulos no declarados
o que por alguna razon no correspondan con los exonerados por el Ministerio de
Hacienda.

El funcionario puede coordinar con la Agencia de Aduanas para estar presente en la
inspeccidn, si asi lo desea.

Punto N°5. La Agencia de Aduanas coordinari con el funcionario el lugar y la hora
a la que se desea recibir la mercaderia.

En general, el trinsito estimado en Costa Rica para un embarque de menaje de casa,
considerando que se logra obtener la exoneracién de impuestos antes del arribo de
la mercaderia, llega a ser de aproximadamente seis dias hdbiles.

En caso de que no se haya tramitado la solicitud de exoneracién, el tiempo se
incrementa en 10 dias habiles correspondientes al trimite de la exoneracién.

Es normal que los funcionarios arriben a Costa Rica antes del embarque del menaje

de casa, lo que permite adelantar al maximo los trimites ante el Departamento de
Exenciones del Ministerio de Hacienda.

Costo de internamiento del menaje de casa

Los costos de internamiento para un menaje de casa pueden resumirse de la siguiente
forma:

Flete internacional: E!l cobro de la linea naviera por concepto del transporte puede

ser previamente cancelado (Freight Prepaid) o bien puede ser enviado a pagar en el
pais de destino (Freight Collect).
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Independientemente de la forma de pago, es conveniente contratar el servicio de
transporte con los gastos incluidos hasta la Aduana de destino, de manera que no se
incurra en gastos adicionales de movilizacién del contenedor.

Flete local: El cobro del transportista local para la entrega del embarque en la casa
del funcionario depende del numero de viajes necesarios y la distancia que separe al
Almacén Fiscal del lugar de entrega. Normalmente, para un contenedor de 40 pies,
es necesario realizar entre dos 6 tres viajes de un camidén grande, lo que significaria
que para una entrega en el drea metropolitana, el total asciende aproximadamente
a $150.

El flete local corresponde a la entrega de los bultos en los que fue empacado el
menaje, no incluye la instalacion o desempaque de los mismos.

Bodegaje: Dado que el menaje es enviado a la Aduana Central en San José, se incurre
en gastos por concepto de bodegaje, los cuales no son considerables cuando se realiza
el trimite en pocos dias.

Las tarifas por bodegaje se calculan sobre el valor CIF de la mercaderia y el tiempo
que permanecen en custodia del Almacén Fiscal. En promedio, un menaje de casa
que permanece seis dias en Aduana cancela aproximadamente de $200 a $300.

Servicios especiales: Se denominan "servicios especiales” aquellos gastos adicionales
a los tramites de Aduana correspondientes a propinas y ayudas en el trimite.

Se deberi calcular un maximo de $40 para este tipo de gastos, siempre y cuando no
se presenten irregularidades por mercaderia no declarada.

Honorarios de agencia de aduanas: Los honorarios de la agencia de aduanas se
pueden considerar como promedio en $350 para un menaje de casa completo (valor
declarado de $35,000), o bien, para un menaje de casa que requiera del total de un
contenedor de 40 pies.

En caso de que el menaje sea de menor tamaiio, los honorarios de agencia serian
menores hasta llegar a un minimo aproximado de $150.

En general, los costos totales para el ingreso de un menaje de casa a Costa Rica
pueden ascender a un monto maximo aproximado de $800 sin considerar el flete
internacional.

Opciones adicionales

a) Zona secundaria: Con base en la regulacién aduanera de Costa Rica, existe la
remota posibilidad de solicitar que la inspeccién de la Aduana se realice en la casa
del funcionario por medio de una "Zona Secundaria". Sin embargo, el decreto
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de Zona Secundaria no considera la posibilidad de efectuar este tipo de despacho
por menajes de casa, ya que existen en la regulacién ciertas condiciones de
seguridad que deben darse en el lugar de la descarga.

Este sistema, aunque parezca conveniente, tiene ciertos limitantes, en el sentido
de que el dia que se realiza la entrega, estarin presentes al menos cuatro
funcionarios de la Aduana y de la Direccién General de Aduanas, a quienes se les
deberi cancelar todos los gastos de transporte y las horas extras laboradas en la
descarga e inspeccion del embarque.

Si el funcionario aun asi desea solicitar este tipo de tramite, quedara a decisién
de la Administracion de la Aduana el aceptar o rechazar la Solicitud de "zona
secundaria” luego de considerar si el lugar de la descarga es adecuado y si existe
disponibilidad de funcionarios de aduana para laborar horas extras. Este tipo de
descarga se realizara inicamente después de las 4:00 p.m. entre lunes y jueves.

b) Aforo provisional: En caso de que la entrega del menaje sea indispensable y
urgente, existe la posibilidad de solicitar un trimite de "aforo provisional" en la
Aduana de Desalmacenaje. Este tipo de trimite permite realizar la entrega del
menaje por medio de una garantia ante la Aduana antes de que la nota de
exoneracidon de impuestos esté lista.

La garantia se da por medio de cheque certificado a nombre de "Ministerio de
Hacienda-Aduana Central” por el 110% del total de los impuestos a exonerar.
Los requisitos para este tipo de tramite son los siguientes documentos:

— Conocimiento de Embarque (Bill of Landing) original.

— Lista original del menaje y sus valores respectivos.

— Fotocopia de la solicitud de exoneracién en trimite.

— Carta del funcionario internacional del IICA dirigida a la Administracién
de la Aduana Central solicitando la autorizacién del trimite por medio de
Aforo Provisional.

— Visto bueno del Director de Administracién en la solicitud.

Para recuperar la garantia (Cheque certificado) es necesario realizar antes de 30
dias hibiles un segundo tramite adjuntando la solicitud de exoneracién
autorizada por el Ministerio de Hacienda.

Pasado este lapso de 30 dias habiles, la Aduana procede a cobrar los impuestos por
medio de la liquidacién de la garantia, o sea, la Aduana se cobraria un 110% de
los impuestos de la mercaderia que pudo ser exonerada. Por esta razén es
indispensable que se efectie el finiquito de la solicitud de exoneracién antes del
plazo mencionado.

El costo adicional que se daria para este sistema corresponde al cobro por parte

de la Agencia de Aduanas para el segundo trimite (aproximadamente $90, mis
otros gastos menores).
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Fotocopias, 25
Franquicias, 58,59,60,61,62

_ Frutas, 13

Fumado, 12

Fumigaciéa, 19
Funcionamiento de la Cafeteria, 20
Funcionamiento de la Imprenta, 23

G

Gafete de Visitante, 16

H

Honorarios Agencia de Aduanas, 65

Horario servicio courier, 30

Importacién para licores, 60
Importaciones, 58,60,62,64
Imprenta, 23,25
Impuestos de la mercaderfa, 66
Informacién de activos fijos, 43,54
Informacién de materiales en existencia, 43
Informacién para ingreso de menajes
de casa a Costa Rica, 62
Infracciones de trénsito, 15
Ingreso de equipo de oficina, 31
Ingreso de visitantes, 13,16,18

Inventario fisico, 41,42
Inventario permanente, 43

J

Jardines, frutas y dreas verdes, 13

L

Libro de Registro, 17
Llamadas internacionales, 26
Llamadas por operadora, 27

Manejo de la Imprenta, 23
Manejo.ch'mobiliaﬁoyequ'q)o,w7

Manual de activos fijos, 43
Manual de Compras, 36

__SERVICIOS ADMINISTRATIVOSSEDE CENTRAL 68






Marchamo de identificacién, 14
Materiales en existencia, 43
Médico, 19

Medidas de seguridad, 16
Menaje de can, 62
Mobiliario y cortinas, 10

Mobiliario, equipo y materiales, 36
Modificaciones de los edificios, 9
Normas para e uso de los activos, 43

o

Obras de arte, 11

Orden de compra de bienes y
servicios (cf.también: Manual
de Compras), 36,40,47,48

P

Participantes en reuniones, 14

Pasillos, 10

Pinturas, 11

Plan de clasificacién de documentos, 34

Politica de importaciones, 58

Politica sobre fumado, 12

Politica sobre mobiliario,
equipo y materiales, 36

Politicas para e manejo y funcionamiento de
la imprents, 23

Politicas sobre el acceso a las instalaciones y
medidas de seguridad, 14

Politicas sobre uso de dreas de
alimentaciéa, 20

Politicas sobre uso y mantenimiento de las
instalaciones, 9

Politicas sobre trimite documentario y
comunicaciéa, 26

Portén Peatonal, 15,16

Portones, 15

Préstamo de documentos, 35

Procedimientos de la Imprenta, 25

Procedimientos para e uso del Sisterna de
Materiales en Existencia (SIMEX), 38

Puertas de ingreso al edificio principal, 16

Ranchito, 21
Recepcién y seleccién de correspondencia, 33
Recoleccién y veata de papel, 12
Registro y control de correspondencia, 33
Retiro de activos fijos del

Almacén General, 48

S

Salas, 10,12,22
Salas de conferencia, 10
Salida de bicnes y entrada de equipos, 36
Salida de vajilla y utensilios de la Cafeterfa, 37
Salida de vehiculos oficiales, 14
Salén de la Agricultura de las Américas, 10
Seguridad, 15
Seguro para los despachos, 31
Servicio "Pouch” al CATIE, 32
Servicio courier, 29,30
Servicio de correo clectrémnico ¢ internet, 29
Servicio de correo interno, 32
Servicio de correo postal, 31
Servicio fax, 28
Servicio telefénico, 26
Servicios de comunicacién, 26
Servicios administrativos y financieros, 36
Servicios bdsicos (Mantenimiento,
Seguridad y Transporte), 9
Servicios de hospitalidad y comida, 20
Servicios de impresos, 23
Servicios médicos, 19
SIMEX (Sistema de Materiales
en Existencia), 38
Solicitud de importacién, 60
Solicitud de materiales en existencia, 40
Solicitud de salas, 10
Solicitud de traslado de activos fijos, 55
Solicitud de vehiculos, 15
Solicitudes por correo electrémico, 55
Solicitud y autorizacién de exoneracién de
tributos de importaciéan, 59,60
Soporte telefénico a usuarios, 27
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T

Tabla de Plazos de conservacién de
documentos, 34

Taller de Mantenimiento, 13,48

Tarifas para el uso de salas, 10

Tarifas por bodegaje (aduana), 65

Teléfono, 26

Tipos de despachos de correo, 31

Tiquete del almuerzo, 21

Trimite documentario, 26

Trémite y control de costos de correo, 32

Trémites de aduana y efectos personales, 30

Transporte, 14,15,55,57

8]

Uso de dlectrodomésticos, 22
Uso de espacio, 11

Uso de las instalaciones deportivas, 13
Uso de vehiculos oficiales, 15,57

Uso del servicio fax, 28

Uso del servicio de courier, 29

Uso del servicio postal, 31

A\

Vehiculos oficiales, 14,15,55,57
Vehiculos personales, 14

Vendedores, 13

Venta de papdl, 12

Ventas en las instalaciones del edificio, 13
Visitantes, 13,16,18

Volantes y afiches, 10

Z

Zona secundaria (aduanas), 66
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ANEXOS: Formularios y memorandos






FORMULARIOS

(Segun niimero de clasificacién)
Formulario I-6: Solicitud de bienes y servicios. .......cccc00eeee 31,39,46,47,48,49
Formulario 1-18: Inventario de equipo y mobiliario. ...........0c00eeeees 47,50,51
Formulario 1-22: Solicitud de materialesen existencia .......cccccveeeeccneacans 40
Formulario I-33: Control de correspondencia .........ccc000iiiaeccnsnss 29.34,35,36
Formulario I-34: Hojade circulacion. .......c.ccciieiteeeecencnccsnnnanans 34
Formulario 1I-35: Control de correspondencia confidencial ............cc00ceen.n. 34
Formulario 1-48: Solicitud de transporte vehiculooficial ..........ccc000eaenn. 15
Formulario I-74: Despacho de telecomunicaciones. ........cccceeceeceecaaces 29
Formulario I-75: Solicitud para llamada telefénica. ....................0000e. 28
Formulario I-76A/B: Solicitud para trabajos de Imprenta. ......cccc0veeceans 25,26
Formulario 1I-77: Solicitud de envio de materiales porcorreo .......cccc0eve.. 30,32
Formulaﬁol-n'Ordendetmbqopararcproducuéndedocmnentoc. ............ 25

Formulario (con numeracién continua): Orden de compra de bienes y servicios 36,40,47,48
Formulario (sin némero): Traslado de equipo y mobiliario (ver también: Formulario

- electrénico: Solicitud de traslado de activos fijos .......ccc0iveeiienann. 55
Formulario electrénico (sin niimero): Solicitud de traslado de activos fijos ......... 56
Formulario (sin némero): Solicitud y autorizacién de exoneracién

de tributos de importacion . .......... 000ttt ectctceacann 58,60,62,64

NOMBRE DE FORMULARIOS
(Segun orden alfabético)

Control de correspondencia (Formulario I33) . . . .. cocveeeencecncaanaas 29.34,35,36
Control de correspondencia confidencial (Formulario I35) ......cccveeceencacans 34
Despacho de telecomunicaciones (Formulario I-74). ........c.ccieeeeeenccncen 29
Hoja de circulacién (Formulario I-34). ............iitiieeercccccconacncns 34
Inventario de equipo y mobiliario (Formulario I-18). .........cc00cveenns 47,50,51
Orden de trabajo para reproduccién de documentos (Formulario I-78) ............. 25
Solicitud de bienes y servicios (Formulario I-6) .................. 31,39,46,47,48,49
Solicitud de desalmacenaje (tramites con FormularioI-6) . .............. 62,63,64,65
Solicitud de envio de materiales por correo (Formulario I-77 ..........cc00eee. 30,32
Solicitud de materiales en existencia (Formulario I-22) . . . ... ccveeveeieeecennnes 40

W&.73






Solicitud de transporte vehiculo oficial (Formulario I48) ........cccccveeuuicaene 15

Solicitud de traslado de activos fijos (Formulario electrénico, sin némero) .......... 55
Solicitud de traslado de equipo y mobiliario (ver Formulario

clectrénico (sin nimero): Solicitud de traslado de activos fijos .............. 50,52
Solicitud de zona secundaria (trimites por medio de agencia aduanal) ............. 66
Solicitud para llamada telefonica (Formulario I-75) . .....cccciiveiioaceccennn 28
Solicitud para trabajos de Imprenta (Formulario I-76)A/B: . .........cccveee. 25,26
Solicitud y autorizacién de exoneracidn de tributos de

importacién (Formulario sin ndmero) .........ccco0cevevecasaens 58,60,62,64

Traslado de equipo y mobiliario (ver también: Solicitud de

traslado de activos fijos (Formulario electrénico, sin ndmero) .............. 50,52

MEMORANDOS
Segun orden cronoldgico

Memorando OC/CI-452del 14.11.89. ........c.iieiterccscscccocconsnans 1
Memorando SC/CJ-180del 15.11.95 .. ... ...t ercccccccccsossscaacns 15
Memorando SC/DA-206del 6.3.95 . .........ccoiiveeeecacssscsacccnnnsas 19
Memorando SC/DA-384del 14.7.95 ... ... ... iiitieeecsaaacsscsscacannnns 27
Memorando SC/DA-395del 27.7.95 .........ciiiteececercscccnsssscncccas 23
Memorando SC/DA427 del 11.8.95 .. ........ccvieececeecccccossscccnnas 22
Memorando SC/DA-586 del 30.10.95 .........cccccceeocesccccancasannnnss 13
Memorando SC/DA-616del 16.11.95 ..........cccivveeeecrccccnccsccnccas 38
Memorando SC/DG-659del 25.95 ... .......ciotteecacccoscsscccssscanans 21
Memorando SC/DA-075del 19.02.96 ........ccovceeveeosscscacssccssanses 55
Memorando SC/SD-260del 15.5.95 ........ccceceevceccccsscansasacnnsas 37
Memorando SC/SD462del 11.10.95 .........ccciceeecccccccsccsccascanss 30
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o PARA USO INTERNO SOLAMENTE
NO ES VALIDA COMO ORDEN DE COMPRA “ CENTRALI

fCHA: (2) UNIDAD OPERATIVA:

[,4 @ SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS SEDE

CARGADO DE COMPRAS

RA USO DE: SIRVASE ORDENAR LO SIGUIENTE:

IIPCION IPHECIO UMNIDAC VALOR TOTAL

(6) CUENTA DE PRESUPUESTO
LOVEEDOR SUGERIDO
PUCITADO POR:
FIRMA AUTORRADA
BADO POR: \
- PROVEEDURIA - ((9) SOLICITUD (10) ORDEN DE COMPRA
o ve. 09435 | o -






Unidad Operativa:

INVENTARIO DE EQUIPO Y MOBILIARIO

Pagina No.:

de

Descripcion

N2 Invent.

Comtrol Imvent,

Valor Trasladox

Fecha

I'irma

Recibo por inventario el equipo y mobhiliario que se detalla arriba, comprometiéndome a cuidarlo v mantencerlo en huen estado
de conservacion y reportar inmediatamente al Asesor para Asuntos Financieros-Tesorcro, en la Dircecion General v a los
Encargados de Asuntos Administrativos en las Unidades Opcerativas, cualquicr pérdida por desaparicion, ast comeo el deterioro

que pudieran sufrir los hienes.

Encargado Inventario

Fecha

de

Firma del Responsahle
198

FORM. 1-18
14 enero 1985






(A

Unidad Operativa

SOLICITUD DE MATERIALES EN EXISTENCIA

EGA No. LOTE
1 7
R N
b de: Sirvase entregar lo siguiente: 4 R
NUMERO DOCUMENTO FECHA CODIGO CONTABLE TRABAJU
DOCUMENTO
T v H T T T T T
A A
B
S A N A A O
18]19 24]25 37
, Objeto Numero de
: Codigo ; Clase . Precio Total
iculo Cantidad Unidad Descripcion de Articulo Unitario Gasto Proveedor USS
38 40[41 48|71 80
! v j E
: H
1 ]
i !
]
!
1 1
1 1
5 !
i H
! 1
N i
1 1
1 4
1 1
! !
i i
1 ]
; !
: -
! !
1 1
H !
(]
| 1
! t
1! i ;
| TOTAL i
F" Entregado
Firma Autorizada
Lﬂn Recibido
Administracion
FORM. 1-22

No. 22
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'\\ DIRECCION GENERAL ( Numero de boleta )
' SEDE CENTRAL
CONTROL DE CORRESPONDENCIA \ )
m\stnucIOn Remitente: Cédigo de documento: )
Nombre Remitente: Pals:
Destinatario: Unidad:
Tipo |Siglas de Referencia: Fecha Documento: Fecha Arribo:
Adj. | Referencia 1: Relerencia 2: Plazo:
Asunto:

PARA ENTREGAR

INICIALES |

FECHA

([1] Atendertosoictodo  [4] ArchivoCennal [7.] Desucompetencia )
Opinidn [4] Tomarnotaydevoiver [8.] Sufrma
Informacion [4.] Prepararrespuesta 19.] Mifirma

J
a

Form. 1-33

e

N

-~







Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura

HOJA DE CIRCULACION

Fecha

Para entregar a Iniciales Fecha

© o N OO B W =

-
©

-
N =

—
had

-—
had

-
n

-
»

-
~

-
o
.

-
©

<3

O Accion necesaria O Informacion
O Archivar O Tomar nota y devolver
O Comentarios O URGENTE

- Observaciones:

Form. |-34







IICA- seDe CENTRAL

CONTROL DE CORRESPONDENCIA No 0 0 0 U 7 7 8
DE CODIGO DE
ARCHIVO o
oF
&
¢(\°
&
A c,o
FECHA Y ORIGEN DE LA CARTA FECHA DE ARRIBO
ASUNTO
PARA ENTREGAR A: INICIALES: FECHA:
[O) aenper Lo sovicTADo (5] romaR NOTA ¥ DEVOLVER
Elorinon (€] PREPARAR RESPUESTA
ARCHIVO
BlinFormacion [4] centraL DE SU COMPETENCIA
OBSERVACIONES:
FORM 135

FORMULAMIOS STANDARD TEL.: 236-44-70 FAX: 240-5008

b







\.’“"h:,'
.m'

*T“ “SOLICITUD DE TRANSPORTE VEHICULO OF:iCIAL”

DIVISION DE SERVICIOS
SERVICIOS VEHICULOS

1. Este formuiario sera debidamente compietado por ia unidad que soiicita 2 <3r4.C:0 (T . 70 < 2 12

NOTA:

2. El no. de vehiculos es limitado y el no. de choferes es mas limitado, en consecuencia se atendera la prestacion de

servicios en el orden de la presentacion de las solicitudes.

3. De acuerdo a la disponibilidad de vehiculos el supervisor de choferes, asignara el mas adecuado e indicara al chofer

las rutas y trabajos a realizar, segun lo solicitado en este formulario.

4. Unidad que solicita el vehiculo

5. Funcionario responsable del uso del vehiculo

6. No. cuenta a cargar

9. Objeto del viaje

7. Lugar de salida

8. No. de personas

10. Fecha

11. Firma autorizada

Director Area

12. Observaciones

13. Nombre del conductor

14. Vehiculo asignado, placa No.

15. Condiciones del vehiculo

16. Kilometraje y otros

Salida Regreso Fecha Hora Kilometraje
Radio y accesorios Regreso
Carroceria Salida
Copas Total
Llantas

Herramientas

17. Precio por kilémetro $

Alfombras

18. Total a cargaren $

Sillones

Tanque combustible

Otros

1-48






A

INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

DESPACHO DE TELECOMUNICACIONES

VIAY TARIFA

N
Facsimil Télex y Telegrama J
Ordinario RACSAFAx  LReducida O (19Wa700ns)
Jgente Plena O (7:00@19:00 hss. ) j Ordinaria O
., . MIDA | Plena O (las 24:00 hvs. ) \ Urgente O
.my Urgente OPERADORA | Operadora  [] (las 24:00 hrs. ) J )
; ——— —_— —
4 )
|
\_ J
r
taborado por: Ext. No.: Costo: )
—
WTENTE: APROBACION:
. Nombre - fiima Nombre - fima
‘ FECHA CODIGO CONTABLE TRABAJO No. No. TOTAL A
% LOTE No. DOCUMENTO  |pocyMENTO ROVEEDOR| FACTURA PAGAR US$ w
No. CUENTA!
%ucion: Original - Unidad T. Doc./Div. Contraloria
Dunlicado - Remitente T







{,‘fﬁ:\ INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
:-;""G
\\\.dyoi SOLICITUD PARA LLAMADA TELEFONICA

Fecha:
v De:
Te¢fono Destinatario: Extension Interna:
(wdad Pais: Unidad Operativa:
Sstema deseado:  Por operadora: Mida: Teléfono a teléfono:
Asunto:
%licitado por: Aprobado por:
PARA USO DE LA RECEPCION
Operadora No.:
Hora de la llamada: 290180 /7 29-1440 [/
i
' Fecha de la llamada: 290412 [/ 291740 [/
Llamada efectuada porlalineaNo.: NO E\
|
Reconexién: SI (0 No O
Costo:
Minutos: Realizada por:
. | I . TOTAL A
No. LOTE c /T No. DOCUMENTO FS(L:{%:T CODIGO CONTABLE TRABAJO PROVNEOEDOR PAGAR USS
No. CUENT
HE N R A
AR
| -
! 71 8]9 1819 24]25 30 40}41 46/71 8
Original
Copia
Form. [-75
22 enero 19

|












mg INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

SOLICITUD PARA TRABAJO DE IMPRENTA

de trabajo

de aprobacién

Encargado

trtrege de montajes Teléfono N°

Unided Operativa

_anlio areslizer

K de ejemplares

Formato (medidas)

¥’ de péginas

Ciidad de papel :

Calided de cartulina

Tinta(s)/contenido

Tinta{s)/portada

Encuadernacion ' :

Swireimpresoeste trabsjo ~ S( O NoO

PARA USO DE IMPRENTA
Desplose de péginas S

Impresion (prensas)

Panchas — formatos: _ ' __CARTON O AwMINO O

—

l nttlloual:olo Unidad ’ _ Gerente de Imprenta

: Fecha . N° v Total
N° Doeumento . Documento Cédigo Contable Trabajo Proveedor A pagar US$







ENIERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

SOLICITUD DE ENVIO DE MATERIALES POR CORREOQ

DESTINATARIO: _
ViA: ___Aéreo O] Maritimo (] Local OJ _
ORMA: __Primera Clase O] Impreso Certificado [ " Entrega Inmediata [
SEMITENTE: _
[ONTENIDO: _
0STO DEL ENVIO:
FIRMA AUTORIZADA:
|
|
E
| |
por: Ext. No.:
FECHA | OODIGO CONTABLE TRABAJO EMPLEADO TOTAL A
No. LOTE C/T| No. DOCUMENTO |DOCUMENTO B PROVEEDOR PAGAR US$
H
i
71 8 18119 24125 40|41 46171 8C
DG/-!
Form. 1-77
22 enero 198.







} INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
Sede Central
ORDEN DE TRABAJO PARA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

1) Proceso: Fotocopid e Compaginado e _ Engrepado e Ambos lados
'L

i

}) Numero de originales Nimero de copias de cada uno

3) Tamafio: Carta Legal Doble carta Reduccion

4) Prioridad ordinaria

2 horas 4 horas Dia siguiente
5) Prioridad inmediata®
* Prioridad inmediata inicamente con la firma del Director o Jefe Firma de Director o Jefe
6) Dependencia que solicita el trabajo Teléfono

r

Fecha Nombre y firma del solicitante
PARA USO DE LA UNIDAD DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS
No. de copias Valor de cada una @ Valor total ¢
No. de copias Valor de cada una @ Valor total ¢
Total copias No. de horas extras Valor horas extras ¢
jptado hacer trabajo en horas extras Total Trabajo g
Firma Director o Jefe
Firma del operador de miquina
1
C FECHA CODIGO CONTABLE TRABAJO No. No. TOTAL A
LOTE |-~=| No.DOCUMENTO
T DOCUMENTO No. CUENTA] ROVEEDOR| FACTURA PAGAR US$
; ;i g
H 14 :
7] 8 |9 1819 24]25 30| 41 46|47 s2in 80|
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ORDEN DE COMPRA

Sede Central Bienes y Servicios

IW“I.MM

1 ,
Atencidn: - e
* el T
. . 8"
. e .
Mmonhooapormuﬁocuonto.loobbnuymvldoooqdducﬂto&,. . ; .
st e e
" :‘...
. e
. . Lo
-.;.‘ . -
. \ " . ..’:.'
: S2V0M P
- - - L} [ERAAK] DL A
\ S :
RN FEN .
" - ¢ "&;3' ,.,’.:-"- -
. N ‘.
0 -'.‘
V.o
rae . . e
: . et o e '
i— .. \ﬂ;\;';vu. SIEY - -
o b 4 e X
2 ol sln 8 : . . o
G .,p"nf,p H ‘sn.'.\&x .\*bq;\." as
> 1 . .
* . \‘\. ( . o2 '?; . . N
g B OSSR S :
ES D . - X
ks . & LA -.,.-t-;..y*-
4 N mees A e iy . : ‘F ..;‘L )
- D T -' - .‘ ‘, -q A

B . "~t
3 e s 'u

i deberd estipular ol monte de loa impuestos pars los efectes do l. oxononel‘u. por mandste lmpoutlvo deo h Dlnulbn

|
|
'

CAIE.K:ASAN“

EL INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA-ICA, estd EXENTO DEL PAGO DE IMPUESTOS mediante

Ley No. 29 del 19 de diclembre de 1942, publicada en la Gaceta No. 284 del 22 de diciembre de 1942, Asticulo €#: ° Ee convenio que of instivio...
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No._ 1338

INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION
PARA LA AGRICULTURA - IICA
Traslado de Equipo y Mobiliario

TRASLADO No.

FECHA TRASLADO

OFICINA QUE ENTREGA:

OFICINA QUE RECIBE:

UBICACION:

UBICACION:

PLACA DE
INVENTARIO No.

DESCRIPCION DEL ARTICULO

Nombre persona
que entrega

_- Firma:

Nombre persona
que recibe

Firma:

V® B° Encargado Inventario

Obgervaciones:

Original: Enc. Inventario
Copia: Oficina que entrega

Copia: Oficina que recibe

Copia: Jefatura de Servicios Generales

. o @v—






B SOLICITUD Y AUTORIZACION N? solicited

DE EXONERACION DE TRIBUTOS
DE IMPORTACION LIITTTTTTT]
EI.A“ [
MRA USO EXCLUSNVO DEL DEPARTAMENTO DE EXENCIONES
ISISTEMA MECANIZADO) : N* exencion
N* boleta: Codigo actividad
Fechs
Cédigo analists
. T (A) Genérica
Codigosdusna ___________ 0 (@) Temporal
—
W cédula: N? expedients: N* pasaporte:

Nombre 0 razdn social del beneficiario: ..
v desaim 8je:
fundemento legal (indicar nimero y fechs de promuigacion de la ley, articulo e inciso).

rmq For promelg. | Aic. | leei. Wdsley | Foc promuly | Aic. | Ioel. W ésley | Fou promulg | Amc | ool
29 19/12/42 | 6

Uso Depto.
N* de contrato Fecha Proyecto: Exenciones
f Unided Velor CF “Caphvie
; Contided modide_ . Ooseripeién dol bien s yponide
1
:
&
K] -
H
'
7
]
9
»
h}
n
Paso bruto Total B _ | 4 . Valor CIF total ($)

0 de embarque:

. 8vién O terrestre: .

s do procedencis;

Nombre del Representante Lege! Firme
Fache:
Jreccion: __San _Isidro de Coronado

feenado: _ 33 2200 Coronado, San José Teléfono: _229-0222
ORIGINAL: Aduana de Desaimacensje







MTTUCION QUE RECOMIENDA:
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MEMORANDO

Ne° 0C/CI-452

(A

SEDE CENTRAL FECHA. 14 de noviembre de 1989
A Manuel Lopezlage, Director de Finanzas, Encargado -*__-hf??57?‘===='=ﬁ
. FINANZAS
DE. J. André Ouellette, Director DICAI | 15N0V 1989

ASUNTO.  Cobro por uso de salas ‘ 'RE Cl Bl D (o)
T

1. Las tarifas que cobra el Instituto por uso de salas no
( han sido revisadas desde hace mucho tiempo, por lo que pienso
que la Divisidén de Servicios después de hacer un estudio, deberia

someterlo a consideracidn del Comité& de Administraciénm.

2. El Instituto, en mi criterio, podrfa establecer tres
tarifas:

a) una interna (para reuniones internas del Instituto)

b) una para eventos patrocinados o copatrocinados por
el Instituto

c) otra, para eventos patrocinados por organismos o
instituciones ajenas a la Institucidn

3. La tarifa deberfa modificarse de acuerdo a las facilidades

ofrecidas:
} a) servicio de café
{
UNIDAD 4l 0y b) sistc?a de interpretacidn

c) material audiovisual

%0 113 Ov

. 4, Se deberfa tomar en cuenta el alto costo que representa
para la Institucidn el primer dfa, para cualquier evento que se
realiza. Por lo general, se necesitan dos df{as, uno para instalar
y otro para desinstalar las salas, incluyendo'la limpieza de las
mismas. Ademfis, el costo que ocasiona el mantenimiento del aire
acondicionado, mobiliario y manteles, etc. ’

5. En la propuesta al Comité de Administracidn hay que hacer
mencidén del destino que se le dard a los ingresos, tales como
reparacidén de muebles y equipo y a la adquisicidén de mobiliario.

6. En el Anexo I, me permito sugerir un modelo de tarifas.

cc: AMuiiozS/RMontero : ‘ ! "'""\ ; . l v .

JAO/efl A







ANEXO I
PROPUESTA DE TARIFAS PARA USO DE LAS SALAS

Sala (a) (b) (c)*
Dia Dia
Primero Adicional

Argentina s/c Us$25 Us$30 US$25

Caribe s/c 25 30 25
- Brasil s/c 25 40 30

Canada s/c 100 125 100

Estados Unidos (1/2) s/c 100 125 100

Estados Unidos US$75 150 200 150

Estados Unidos y Canada ** 100 250 300 200

Café (am) US$ 0.25/p US$ 0.50 (

Café (pm) 0.25/p 0.50 ( Us$2/p

Café (durante todo el dfa) 1.00/p 1.50/p (

* Memorando OC/CI-542
** Incluye el uso de la Oficina No.272

TARIFA POR EL SERVICIO DE INTERPRETACION

Tarifa basica
(incluye instalacidn) US$200

Tarifa bdsica diaria 100
(incluye mantenimiento y un técnico)

Dfa uso del sistema ' 5/persona
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MEMORANDO

No:  SC/CJ-180

SEDE CENTRAL - Fecha: 15 de noviembre, 1995
A Todo el Personsl de la Sede Central
fDE; | Guadalupe Belloc Ybarra, Jefe de la Consuttoria Juridica

ASUNTO: Infracciones de Trénsito

1.  Por medio de la presente dessamos comunicar a ustedes que a partir
de la fecha, cualquier coalicién que se suscite con automdviles propiedad del Instituto,
0 con placas MI, deberén suministrar informacién inmediata del incidente a la Direccién
de Administracion y a la Consultoria Juridica, junto con la respectiva notificacion.

2. ' -Lo anterior, con el objeto de agilizar el procesoy apersonar al Instituto
enlostéminosquelaleyosubleoo

Atentamente,

cormm 4&@

" DIRECCION D8
ADMINISTRACION

21 MOV, 1985
9O






MEMORANDO
No.: SC/DA-206

Fecha: 6 de abril, 1995

SEDE CENTRAL
A: Directores, Jefes de Divisioh, de Unidad y Proygctos
DE: Chelston W. D. Brathwaite, Director de Administracién
ASUNTO: Ubicacién de extintores
1. Como es de su buen conocimiento, la Sede Central del IICA

cuenta con treinta y ocho extintores cuyo contenido y ubicacién, obedece
técnicamente a la cobertura especifica de eventuales riesgos por incendio en
su 4rea de trabajo. -

2. Por ende, cualquier cambio o ajuste en lo particular,
deberd ser autorizado por la Direccién de Administracién, de manera que mucho
agradeceremos su estimable apoyo y del personal bajo su jurisdiccién, en
procura de satisfacer necesidades al respecto e instruir previsiones
atinentes a la seguridad de los funcionarios y los edificios.

3. Titulo aparte, campleme informarles que nuestra
Dependencia, en asocio con la Comisién Local de Emergencias (COLE), promueve
el desarrollo de un programa de capacitacién para el manejo de dichos bienes
y en su oportunidad, apreciariamos la designacién de algin resppnsable en ese
centro de labores, interesado en el adiestramiento cgrrespondjente.

Cordialmente.

cc: RCordero
Personal de Seguridad







DIRECCION DE ADMINISTRACION

Ubicacién de extintores - Sede Central

al 31 de marzo de 1995

Carbono (C02)

. R
UBICACION CONTENIDO TIPO DE
FUEGO
Transportes Polvo qui- Gasolina y
mico electrici-
dad ABC)
Transportes - entrada Agua Madera y
principal papel (AB)
Bodega - entrada principal Diéxido de Gasolina y
Carbono (C02) | aceite (BC)
Bodega - oficina de libros Agua Madera y |
papel (AB)
Bodega - estanteria Agua Madera y
’ papel (A)
Bodega - depésito de papel Agua Madera y
papel (AB)
Bodega - mat. Imprenta Diéxido de Gasolina y
carbono (C02) | aceite (BC)
Servicio Bditorial Agua Madera y
papel (AB) |
Imprenta Polvo quimico | Gasolina y
electrici-
dad (ABC)
Imprenta Diéxido de Gasolina
carbono (C02) | (BC)
Imprenta Polvo quimico | Gasolina,
Electrici-
dad (ABC)
Imprenta Diéxido de Gasolina
carbono (C02) | (BC)
Imprenta Diéxido de Gasolina
carbono (C02) | (BC)
Pasillo - Caja Agua Madera,
papel (A)
Pasillo - Direc. FPinanzas Diéxido de

Gasolina y
aceite (BC)







Hoja No. 2

Pasillo oficina TAM Agua Madera y
: papel (A)
Informdtica Diéxido de Gasolina y
carbono (C02) | aceite (BC)
Informdtica Polvo quimico | Gasolina y
electrici-
dad (ABC)
Informdtica Agua Madera y
papel (A)
Informdtica Polvo quimico | Gasolina y
electrici-
dad (ABC)
Areas de Concentracién Agua Madera y
Puerta No. 165 papel (AB)
Areas de Concentracién Diéxido de Gasolina y
Puerta No. 165 carbono (C02) | aceite (BC)
DIPRAT - Puerta No. 210 Diéxido de Gasolina y-
(frente) carbono (C02) | aceite (BC)
DIPRAT - Puerta No.'210 Agua Madera y
(frente) papel (AB)
DIPRAT Frente puerta No. 56 | Agua Madera y
papel (A)
Direccién Recursos Humanos Agua Madera y
papel (A)
Unidad Trémite Documentario | Agua Madera y
Y Comunicacién Interna papel (A)
Vestibulo - Sala E.U.A. Agua Madera y

papel (A)

Vestibulo - Sala E.U.A.

Polvo quimico

Gasolina y
electrici-
dad (ABC)

Médulo - Despacho D.G.

ﬁ

Agua

Madera y
papel (A)







Hoja No. 3

Médulo - Despacho D.G.

Polvo quimico

Gasolina y
electrici-
dad (ABC)

Le Café

Diéxido de
Carbono (C02)

Gasolina y
aceite (BC)

Oficina Costa Rica

Polvo quimico

Gasolina y

Fuente:

electrici-
dad (ABC)
Oficina Costa Rica Agua Madera y
papel (A)
Cafeteria - Cocina Diéxido de GAsolina y
. carbono (CO02) | aceite (BC)
Cafeteria - Comedor Diéxido de Gasolina y
carbono (C02) | aceite (BC)
Cafeterfia - Oficina Diéxido de Gasolina y
carbono (CO2) | aceite (BC)
Divisién de Comunicaciones Polvo quimico | Gasolina y
Puerta No. 84-A electricida

4 (ABC)

Direccién de Administracién - Unidad de Seguridad






MEMORANDO -

N° SC/DA-384

FECHA: Julio 14, 1995

A3 DIRECTORES, ASESORES, JEFES DE DIVISIONES Y DE UNIDADES

’

DEs Chelston Brathwaite, Director de Administracién

ASUNTO: NUEVA POLITICA PARA EL USO DEL TELEFOND

1. Como parte de , su proceso de desarrollo, 1la Direccién de
Administraciéon ha dispuesto algunos cambios en sus Unidades Operativas; entre
ellos la integracién de la Central Telefénica a la Unidad de Trémite Documentario
y Comunicacién Interna. e

2. En este contexto, se ha 'iniciado gestiones para el mejoramiento del
servicio telefdénico, lo cual permitird ofrecer nuevas facilidades al usuario y
establecer adecuados mecanismos de control.

3. Andlisis preliminares reflejan que el costo de los servicios
telefénicos en la Sede Central (alrededor de $225,000.00 anuales) se incrementa
a un ritmo insostenible, 1o cual debe ser regulado para ajustarse a la politica
de austeridad y por supuesto, al concepto de buena gerencia.

q. Un porcentaje importante de estos costos corresponde a llamadas de
ads de 30 minutos y otro tanto a 1lamadas "fantasma", de las cuales no se dispone
de comprobante.

S. Dentro de las acciones emprendidas para réqular la situacién
descrita, estidn la suscripcién de lineas a un plan de descuentos del ICE (con
ahorros de hasta un 157 sobre los costos ordinarios —-alrededor de $20,000.00
anuales) y el desarrollo de controles automatizados mediante el paquete SACET,
que permite un rastreo exacto de llamadas nacionales e internacionales.

6. Por otra parte, la Central Telefénica cuenta con una serie de
facilidades que se implementardn para agilizar las comunicaciones y reducir los
costos. -

7. Con el propésito de hacer efectivas estas acciones, a partir del 01
de agosto, se aplicard la politica detallada en el Anexo No. 1. Asimismo, se
solicita formular cualquier consulta al respecto a la Sra. Cristina Rodriguez,
Jefe de la Unidad de Trdmite Documentario y Comunicacién Interna.

8. Mucho agradezco su oportuna colaboracién.
tordialnonto,
Anexo indicado W%/
cs CAquino
ChBowers

Todo el Personal Sede Central
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE TRANITE DOCUMENTARIO Y COMUNICACION INTERNA

’

ANEX0 NO. 1

t
POLITICA PARA EL USO DEL TELEFONO

f Con el fin de agilizar las comunicaciones y reducir sus costos, se
;p%iggrin las siguientes facilidades y controles en 1la Central
elefénica:

I. FACILIDADES DEL SISTEMA TELEFONICO

1.

CLAVE DE SALIDA Y LLAVE ELECTRONICA

a. Clave da salida: es un c6digo especial que se programaré
para cada usuario con salida internacional, de manera que
pueda realizar su llamada en forma directa (MIDA), sin la
intervencién de la Operadora.

b. Llave electrénica: ‘es un c6d1¢o' personal que blogquear4,

cuando asi se requiera, la utilizacién de su telé&fono,
para llamadas nacionales e internacionales.

El responsable de cada Unidad puede solicitar este
servicio cuando estime conveniente.

Es importante que cada Unidad establezca los responsables
para el uso de sus extensiones; pues, serdn incluidos en
el informe de costos.

ELIMINACION DE LA BOLETA DE CONTROL -FORM I-75-

El Formulario I-75 “Solicitud para llamada telefénica” ha sido
el instrumento de control utilizado en las 1llamadas
internacionales. Cuando se aplique el control de costos
mediante el programa automatizado SACET, -Sistema de
Administracién de Centrales Telefénicas- se eliminard la
utilizacién del Formulario I-75, excepto para las llamadas
“personales” y para las llamadas "a cobrar”.
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li‘.xigten cuatro formas de realizar una llamada internacional en
a Sede:

a. Operadora: el usuario solicita a la Operadora de 1la
Central que establezca la comunicacién.

Los usuarios sin teléfono directo o sin salida
internacional deben utilizar este servicio.

b. Llamada a cobrar: se establece mediante la Oberadora de
la Central. El usuario que recibe la llamada asume el
costo de la comunicacién.

c. [Extensiones con salida internaciopal: para los usuarios
autorizados, es posible programar su extensién con una
salida internacional. Para ello, el Director de 1la
Unidad debe solicitarlo a la Direccién de Administracién.

Al presente, los cargos por estas llamadas son absorbidos
por la Direccién de Administracién; pero, a partir de la
fecha de implantacién del sistema SACET, cada Unidad seré
responsable de los cargos que aparezcan en el informe
automatizado.

d. Ieléfonos directos: los usuarios que poseen teléfono
directo pueden realizar llamadas sin control de la
Central Telefénica (Form I-75) ni el programa SACET. Los
cargos por este servicio se controlan gon una facturacién
independiente, pagada por la Unidad responsable.

Con el fin de reducir los coetoé. se recomienda a los
usuarios con teléfono directo o con salida internacional
no utilizar el servicio por Operadora.

AHORRO POR LA “NO" UTILIZACION DEL 116, 09 Y 124 DEL ICE

Al asignar un teléfono directo o una clave de salida para
marcacién directa (MIDA), se evita la utilizacién del 116, 08
y 124 (Operadora) para las llamadas internacionales. Dichos
servicios han generado altos costos para el Instituto
(alrededor de $225,000.00 anuales).

La diferencia de tarifas es coneidera.ble de $1.60 (MIDA) a
$9.00 (OPERADORA) por ejemplo.

Por otra parte, la utilizacién del servicio por Operadora
genera un protocolo de comunicacién (entre las recepcionistas)
cuyos costos son asumidos por la Direccién de Administracién.
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DIRECTORIO TELEFONICO

La actualizacién del directorio telefénico interno se
realizard, semanal o quincenalmente, aprovechando las
facilidades del Correo Electrénico. De esta forma, los
usuarios podrén modificar sus propios archivos automatizados
(distridbuidos por la UTD el 16/03/95). Se enviard un ejemplar
del directorig a agquellas dependencias sin correo electrénico.

Ademés del directorio interno, se editard un Directorio
institucional, debidamente presentado en “portafolios” y cuya
actualizacién se realizaré trimestralmente mediante el “cambio
de pégina”. Este documento se distribuird a 1los
Representantes, Directores, Jefes y Secretarias Principales.

Las solicitudes de directorio o consultas al respecto deben
dirigirse a Helen Masis, ext 2279, correo electrénico Helen
Masis.

MANUAL DEL USUARIO DEL SERVICIO TELEEbNICO

La Central Telefénica ofrece una serie de facilidades cuya
utilizacién se describe en el Manual del usuario (se
distribuird por correo electrédnico).

Las consultas.sobre la utilizacién o programaciédn de estas
facilidades deben dirigirse a Luis Vega, ext. 1091.

)

SOPORTE A LOS USUARIOS

El servicio de soporte a 1los usuarios (instalacién,
mantenimiento, asesoria, etc) estd a cargo del Sr. Luis Vega
(Ext. 1091) quien atenderéd en el siguiente horario:

LUNES MIERCOLES VIERNES de 8:00 a 16:00 hrs

Las facilidades anotadas agilizan las comunicaciones; pues, liberan
a la Operadora de gran parte del tréfico telefénico. Por otra
parte, regulan 1la utilizacién del telé&fono, al establecer
responsables para la asignacién de costos.






=N M

II. MEDIDAS DE CONTROL

1.

CONTROL DE COSTOS MEDIANTE EL PROGRAMA SACET

Con el fin de establecer un adecuado cc;ntrol de costos se
aplicard el programa SACET (Sistema de Administracién de
Centrales Telefénicas).

El programa registra cada llamada telefénica nacional e
internacional y genera un reporte que incluye:

a. Fecha y hora de la llamada.
b. Duracién y costo.

Cc. Numero de extensién que generd la llamada, dependencia y
nombre del usuario responsable de esa extensién.

d. NGmero telefénico marcado y lugar de destino.
e. Cédigo de salida y linea troncal utilizada.

Estos registros permiten la emisién de informes sobre el
tréfico nacional e internacional, por dependencia y usuario.

Los informes se distribuirdn a la Divisién Contraloria y
respectivamente a los Directores de cada Unidad para el
control de costos y la acciédn necesaria.

El programa entrard en vigencia a partir del 01 de agosto y el
primer informe se distribuird a fines de ese mes.

LLAMADAS INTERNACIONALES PERSONALES

Para su debido control y "antes de realizarlas”, todas las
llamadas internacionales personales deben registrarse en la
Central Telefénica mediante el Form I-75. ’

El usuario puede escoger la forma de pago:

a. Descuento del salario: se realiza mediante el informe a
la Divisién de Contraloria. El usuario también recibe un
reporte sobre su llamada.

b. Pago en efectivo: la recepcionista prepara un recibo
para que la llamada sea cancelada en la Caja de la
Divisién de Contraloria.
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LLAMADAS DE MAS DE 15 MINUTOS

Informes preliminares muestran que alrededor de un 20% de los
costos telefénicos corresponden a llamadas que oscilan entre
los 15 y 80 minutos.

Con el propésito de promover el uso racional del teléfono, se
emitirdn informes especiales a cada Director ao‘bre llamadas
que sobrepasen los 15 minutos.

INTERVALOS PARA RB—LLAHADAS

Para las llamadas nacionales a numeros telefénicos ocupados,
se recomienda esperar al menos 3 segundos antes

de volver a tomar linea y marcar; ya que, una marcacién
inmediata después de colgar provoca BLOQUEOS en la Central.

Para las llamadas internacionales, el ICE factura todo intento
de comunicacién, lo que eleva los costos. Se recomienda
esperar al menos 15 minutos antes de volver a marcar.

El ICE redondea a 1 minuto todo intento fallido menor que este
tiempo. Los costos se cargarén a la Unidad o usuario
respectivo.

CAMBIO DE EXTENSION TELEFONICA

\
Cualquier cambio de extensién telefénica; ya sea por traslado,
cese de funciones o nombramiento, debe ser comunicado a la
Unidad de Trémite Documentario (Helen Masis, Ext. 2279, correo
electrénico Helen Masis).

CALIDAD DEL SERVICIO TELEFONICO

Las medidas de control descritas permitirén regular 1la
cantidad y duracién de las llamadas internas, de ma.nera que se
mejore la atencién de llamadas externas.

Por otra parte, se estudiard la posibilidad de modernizar la
Central Telefénica con la adquisicién de un nuevo modelo. De
igual forma, se revisarédn los procesos internos para mejorar
la atencién al usuario.

" Es importante anotar que, algunos problemas de comunicacién se

producen directamente en el Instituto Costarricense de
Electricidad -ICE- y no dependen de nuestra Central
Telefénica. En tales casos, se les comunicard oportunamente.






MEMORANDO

// M WX ne SC/DA-395

SEDE CENTRAL FECHA. 24 de julio de 1995

A Directores y Jefes de Proyectos y Unidades

OE: Chelston W. D. Brathwaite, Director de Administracién

ASUNTO.
_ Nueva politica sobre el café y té en las dreas de trabajo

1. De conformidad con las instrucciones del memorando SC/SD-359 del 10 de julio
del afio en curso, en las que se establece que la Direccién de Administracién debe reducir sus
costos de operacién en el presupuesto para el presente afio, en US$7.855 de Cuotas y USS$
36.349.00 de CATIS (sea US$44.204.00 igual a un 22%), y con base también en las orientaciones
dadas para la preparacién del presupuesto de 1996-1997; no estamos en condicién de continuar
proporcionando de nuestro presupuesto, café y té a las Dependencias.

2. La Unidad de Mantenimiento y Limpieza est4 anuente a continuar ayudando en
la preparacién del mismo, como lo hemos estado haciendo en el pasado, una vez que
identifiquemos la fuente de recursos para su pago.

o (Dbt

c.c.: CAquino
ChBowers

CHB/yr






MEMORANDO

No.: SC/DA-427

Fecha: 11 de agosto de 1995

A: VER DISTRIBUCION B /

DE: . Chelston Brathwaite, Director de Administraciéq

ASUNTO: Politica para el uso del Ranchito

1. El Ranchito constituye parte de las instalaciones de la Sede
Central del IICA, y se utiliza para las atenciones en eventos oficiales y del personal,
autorizados por las autoridades competentes del Instituto.

2. El Ranchito estaréd disponible para los eventos oficiales en forma

prioritaria y para las gestiones del personal, autorizadas por las autoridades
competentes del lICA.

3. El Director General, el Subdirector General y el Director de
Administracién, podrén autorizar solicitudes para el uso del Ranchito provenientes
del Gobierno de Costa Rica e instituciones afines, previa cobertura de la cuota
correspondiente.

4. En situaciones especiales, los funcionarios del Instituto a que
remite el literal anterior podrén otorgar el uso del Ranchito, con carécter de
préstamo y sin interferir en actos oficiales programados previamente, sélo a
entidades educativas o de bien social, esto es, sin fines de lucro.

5. Todo préstamo del Ranchito deberd estar precedido de una
peticién escrita por persona la responsable de la entidad solicitanté, con indicacién
del motivo que ampara al evento.

6. El solicitante responsable deberd ser informado -en caso de
respuesta positiva- de que debe sufragar la limpieza y cuido del edificio y zonas
verdes, con lugar a resarcimiento por daflos, si los hubiese; o en su defecto, cubrir
la cuota establecida.

/...
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DESTINATARIO: TODO EL PERSONAL HOJA N°: 2

CODIGO; SC/DA-427

7.  EINICA no asumiré ninguna responsabilidad real o contingente por
riesgos y agentes fortuitos, accidentes o circunstancias andlogas, en detrimento
de los participantes, ante el hecho de facilitar y permitir el uso de sus instalaciones
bajo los términos expuestos, sea a t(tulo de préstamo .

8. La Dlrecmén de Administracién/Unidad de Mantenimiento Yy
Limpieza, tendré el encargo del aseo y buen estado de conservacién del Ranchito.
Debido a que el mismo demanda gastos de mantenimiento, se ha establecido una
cuota de US$50.00 (6 ¢10.000.00), para subsanar las necesidades de lnmpleza,

fluido e mstalaclones eléctncas Y otros & Se
Cordlalmonte
DISTRIBUCION:

Rafael Cordero, Jefe Umdad e Mantenimiento y lepioza
Alberto. Mufioz, Jefe Unidad de Seguridad y Transporte
Laura Pérez, Presidente de APIICA

Jorge Torres, Presidente de ASEIICA

c.c.: CAquino
ChBowers
GEnriquez

CHB/AM/avr






MEMORANDO

No.: SC/DA-586

Fecha: 30 de octubre de 1995
A: TODO EL PERSONAL DE LA SEDE CENTRAL Y A.C.T. COSTA RICA
DE: Chelston W.D. Brathwaite, Director de Administracién
ASUNTO: Recoleccién de papel para venta

1. Como todos ustedes saben, el Instituto usa y genera mucho papel. En
nuestros esfuerzos por mejorar nuestro ambiente y al mismo tiempo conseguir algunos
pequeiios ingresos, hemos desarrollado una nueva politica sobre papel en desuso y decidimos
implementar una politica institucional de recoleccién de papel para la venta, por lo cual
vamos a necesitar la colaboracién de todos.

2.  Estamos conscientes de que el material que desecha el Instituto es muy
variado, pero puede servir a las empresas de reciclaje para otros fines.

3. A partir del 1° de noviembre estaremos colocando cerca de cada
fotocopiadora en la Sede Central un contenedor para recolectar papel para reciclaje. Estos
contenedores van a ser blancos y tendrin encima un rétulo que dice "PAPEL PARA
RECICLAJE". Una vez por semana, 0 en el momento en que estén llenos, las personas de
Mantenimiento van a recogerlos para entregar el papel a la empresa correspondiente.

4.  Les agradeceré depositar en estos contenedores solamente papel. Pueden
ser documentos varios, libros, folletos, revistas, directorios telefénicos, plegables, etc., pero
no papel mojado ni otro tipo de materiales, ya que tenemos los basureros normales para ese
fin.

5. Estamos en conversacién con el Director General para que los recursos
que recibamos de la venta de este papel los podamos usar para ayudarnos en el
establecimiento de facilidades deportivas para el Personal de la Sede Central.

6.  Solicito la cooperacién de todos en este esfuerzo, que no sélo puede

contribuir con el medio ambiente, sino también ayudarnos a conseguir algunos recursos para
el establecimiento de las facilidades que todos necesitamos.

Cordialmente. .
c.c.: CAquino M@&{%&%ﬁ([

CHB/avr






MEMORANDO

No.: SC/DA-616

Fecha: 16 de noviembre de 1995
A: TODO EL PERSONAL DE LA SEDE CENTRAL Y ACT EN COSTA RICA
DE: Chelston W.D. Brathwaite, Director de Administracién

ASUNTO: Manejo de mobiliario y equipo en la Sede Central del Instituto

1. Como parte de las medidas de aprovechamiento racional de los recursos de
la institucién, deseamos comunicarles que se ha establecido una bodega para muebles en
desuso, en el Edificio B, parte de abajo (costado de la Cafeteria), con tres propésitos:

a. Reparar mobiliario o equipo que todavia puede servir a la institucién.

b.  Ubicar en un solo lugar todos los muebles y equipos utilizables que han

sido descartados por alguna Unidad y que permanecen actualmente en los
pasillos.

c. Poner en prictica una politica de venta de mobiliario y equipo en desuso,
cada seis meses.

2. En consecuencia, cualquier funcionario que tenga muebles y equipo en
exceso o en desuso, debe informar a la Unidad de Proveeduria para que se puedan recoger
y guardar dentro de la bodega.

3. Cuando una Unidad solicite la compra de mobiliario y equipo nuevo, la
primera accién que hard esta Direccién serd revisar las existencias de la bodega para ver si
tenemos algo que pueda servir al solicitante.

Cordialmente, %
CHB/MB/avr ¢

c.c.: CAquino
RHernindez






N
MEMORANDO v’
No:  SC/DG-S9
Fecha: 23 de marzo, 1995

TODO EL PERSONAL :

). Al AL dgeit
v ¢3 D st 125G 0. C%

DE: Carlos Aqmno, Dmor Genenl

ASUNTO: Politicas para el manejo de la Cafeteria

1. Demrdoeonlocmkad«dehenmsobuhdmh conbm
en las reoommdaaomdehmenu mméndehjumDmdomUndd.m

permito informarles sobre algunas normas establecidas para el manejo de la Cafeteria, en
lo relativo al personal.

a.  El tiquete de almuerzo debe ser presentado por cads personas, al pesar
por la caja. -

b.  Las Cajeras, tanto de la Cafeteria como de Le Café, deben entregar a
cada persona y al momento de la compra, el tiquete de caja respectivo.

c.  El Gerente de la Cafeteria no estd autorizado a dar crédito a ninguna
persona que utiliza los servicios de la Cafeterfa.

d. Bajo ninguna circunstancia, el Gerente tiene sutorizacién de dar
dmyunocoalmuoogmis.

e Todulssohatudn para los servicios especiales de la Cafeterfa, deben
hmmporlomoceon24homdeamp.a6n.pormoy
Mamm&pmomnm

£ ScaublcuunComidAd-hocdeaoodanalidad'dulimtoc,pm
velar por la calidad nutricional de la comida.

g Elpenomlnom&mnndoallwutmoﬁnnu,vqinn.umdom

cucham,mblnomlqummmqnmthwm
permiso escrito de la Direccidén de Administracién.






MEMORANDO

No.: SC/DA-075
Fecha: 19 de febrero de 1996

A: TODO EL PERSONAL DE LA SEDE CENTRAL Y A.C.T. COSTA RICA

DE: Chelston W.D. Brathwaite, Director de Administracién

ASUNTO: Nuevos Servicios

1.

La Direccién de Administracién en su polftica de brindar un mejor

servicio para la satisfaccién de nuestros clientes, pone a disposicion a partir de esta fecha las
siguientes consultas que se podrdn hacer via correo electrénico.

cpnow

2.

Localizacién de Personas

Activos Fijos

Formulario Electrénico de Traslado de Activos
Materiales en Existencia

Solicitud de Bienes y Servicios

Adjunto encontrardn la forma de realizar las diferentes consultas; sin

embargo, el personal de la Unidad de Proveeduria estard haciendo visitas por las diferentes
Unidades para dar la correspondiente explicacién.

3.

Esperamos que este nuevo servicio facilite en gran medida sus funciones.

cc: CAquino
LBoone
HMontero

ChB\HM\aa

P.S.: El andlisis, desarrollo e implementacién de los sistemas que hacen

posible estos servicios, fueron desarrollados en 1la Direccidn de
Administracién.






ANEXO

En términos generales, para solicitar informacién al Sistema de la Direccién de
Administracion, se realiza el siguiente procedimiento:

Se envia una nota dirigida al usuario Administracién
En el Subject se escribe el mensaje y se envia el correo
En unos segundos, se recibe la respuesta de Administracién con la

informacién solicitada
Se abre el correo para ver la respuesta

Los cuadros siguientes muestran la forma de solicitar la informacién; las palabras en
negrita son un formato, siempre deben escribirse; las que estin en miniscula pueden variar de
acuerdo a la necesidad de informacién que usted requiera.

UBICACION DE FUNCIONARIOS

FORMA DE COMUNICARLO EJEMPLOS

ESTOY EN lugar ESTOY EN Proveeduria
ESTOY CON nombre ESTOY CON Herbert Montero

DONDE ESTA nombre DONDE ESTA Herbert Montero

UBIQUE A nombre EN lugar UBIQUE A Herbert Montero EN la Bodega
UBIQUE A nombre CON persona UBIQUE A Herbert Montero CON Luis
Oconitrillo

Ejemplo:

A) Si Luis Oconitrillo desea informar al sistema que él va a estar en el Médulo, para
que otras personas puedan preguntar via correo electrénico su localizacidn, éstos serian

los pasos a seguir:

1. Dirije un correo al usuario Administracién
2.  Escribe en el Subject: Estoy en el Médulo
3. Envia el correo

En ese momento el sistema ya estd enterado de la nueva localizacién.






B) Si usted desea saber donde esti una persona, por ejemplo Luis Oconitrillo, haga lo
siguiente:

Dirija un correo al usuario Administracién

Escriba en el Subject: Dénde estd Luis Oconitrillo

Envie el correo

Espere unos segundos para que el Sistema de Administracién conteste
Abra el correo electrénico con la informacién requerida

bl o ol 2

INFORMACION DE ACTIVOS FIJOS

FORMA DE COMUNICARLO EJEMPLOS
ACTIVO numero de placa ACTIVO 1129

MIS ACTIVOS
ACTIVOS DE LA DIRECCION

C) Si usted desea tener informacién acerca de un activo en particular, donde tiene
disponible el niimero de placa, por ejemplo el activo con la placa niimero 2731, haga lo
siguiente:

Dirija un correo al usuario Administracién

Escriba en el Subject: Activo 2731

Envie el correo

Espere unos segundos la respuesta del Sistema de Administracién
Abra el correo para leer la respuesta

NN

| D) Si usted desea saber cuiles son sus activos, haga lo siguiente: -

Dirija un correo al usuario Administracién

Escriba en el Subject: Mis activos

Envie el correo

Espere unos segundos la respuesta del Sistema de Administracién
Abra el correo para leer la respuesta

Rl ol ol b o






FORMULARIO ELECTRONICO
SOLICITUD DE TRASLADO DE ACTIVOS FIJOS

El formulario estd dividido en cuatro columnas, a saber:

1. Accién: En esta columna se especifica si el movimiento es para disminuir o

agregar un activo a su lista de activos. Para cambiar entre las opciones
[AGREGAR] o [DISMINUIR] utilice la barra espaciadora.

2. Placa de] Activo: Se digita el nimero de activo que se va a trasladar.

3. Asignar al Funcionario: Especifica la persona a la cual se va a asignar el activo,

en caso de que se trate de una disminucién de los activos que estin bajo su
responsabilidad.

4, O al nimero de carnet: En caso de que no desee digitar el nombre del
funcionario, también puede poner en su lugar el niimero de carnet de la persona
que recibiri el activo.

ACCION PLACA DEL ASIGNAR AL
ACTIVO FUNCIONARIO

[AGREGAR]
[AGREGAR]

[AGREGAR]
[AGREGAR]
[AGREGAR]
[AGREGAR]

ELIGE CON
ESPACIADORA






INFORMACION DE MATERIALES EN EXISTENCIA

FORMA DE COMUNICARLO EJEMPLO

HAY articulo HAY lapiceros rojos

1 Dirija un correo al usuario Administracién

2 Escriba en el Subject: Hay clips

3. Envie el correo

4 Espere unos segundos la respuesta del Sistema de Administracién
5 Abra el correo para leer la respuesta

INFORMACION SOBRE UNA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

FORMA DE COMUNICARLO EJEMPLO

SOLICITUD Ne de la Solicitud SOLICITUD 95100

B) Si desea tener informacién acerca del proceso de compra de bienes y servicios
‘'solicitados por usted, por ejemplo algo pedido por medio de la solicitud 9411583, haga
lo siguiente:

Dirija un correo al usuario Administracién

Escriba en el Subject: Solicitud 9411583

Envie el correo

Espere unos segundos la respuesta del Sistema de Administracién
Abra el correo para leer la respuesta

b






MEMORANDO

‘. No.: SC/SD-260

SEDE CENTRAL Fecha: 15 de mayo de 1995
A: Todo el personal de la Sede Central
DE: Eduardo Salvadé, Subdirector General, Encargado

ASUNTO: Salida y trasiado da bienes en inventario

1. Los bienes en existencia y sus correspondientes registros, deben ser reales
y confiables, producto de anotaciones que reflejen los movimientos autorizados por los
funcionarios competentes.

2. En virtud de ello, me permito remitir atento recordatorio de que la salida de
cualquier tipo de bien de la Sede Central, indistintamente de su destino, debe contar con
una solicitud escrita previa ante la Direccion de Administracién y el respectivo
consentimiento de dicha instancia.

3. En lo relativo al traslado de equipo y mobiliario entre dependencias de la
Sede Central, se deberé seguir iguaimente con los procedimientos establecidos en el

Manual de Administracién, a fin de que los controles y los registros estdn siempre
actualizados.

4. Agradezco de antemano su atencién.

cc: ChBrathwaite / ,






Chelston Brath it
Director d:aAd;‘;:is:racion, Sade Central MEMORANDO

SC/SD=-462
N° ./ :

»

o we = ~us- . .
SEDE CENTRAL FEOHR.“ octubre, 1995 y
A TODO EL PERSONAL DE LA SZE CENTRAL é /
DE. Roberto U. Hern&ndez, Subdirector General, lg%:;;:;;f
Correo Blectrénico

ASUNTO,

1. Como es del conocimiento de todos ustedes, el
Instituto cuenta con el servicio del Correo Electrénico el
cual ha sido de gran beneficio para todos porque nos ha
permitido agilizar nuestras comunicaciones y por ende
nuestro trabajo.

2. ~Por lo anterior, me permito solicitarles que el
uso del Correc Electrénico sea utilizado estrictamente para
efectos oficiales y no para otro tipo de uso que desvirtua
el objetivo para el cual fue instalado este servicio.

Cordialmente,
RH/AAD/AAM/mv ' -

(WY
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17 0CT. 1995
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