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OBJETIVO

LINEAMIENTOS GENERALES SOBRE EL SISTEMA DE CONTABILIDAD CENTRA-
LIZADA

La informacidn actualizada de los resultados de las distintas actividades que cumple el 1ICA
ayudan decisivamente para el futurc, puesto que los resultados obtenidos hacen sentir su
influencia sobre los nuevos planes que se tracen.

Es por ello, que todos los informes de Contabilidad y Estadfsticos que llegan a las autoridades
directivas del Instituto deben guardar relaciéon con los sistemas de planificacion, programacion y
presupuesto, con las operaciones y la evaluacion de todas las Unidades Operativas.

En virtud de lo anterior, y a efectos de lograr un instrumento eficiente para registrar, controlar
e informar de las distintas operaciones que realiza el Instituto, se ha organizado un sistema
centralizado de Contabilidad que se regird por las normas y procedimientos especfficos que en
este Manual se establecen y las que en el futuro dicte el Subdirector General.

ESTRUCTURA ORGANICA

COMPONENTES DEL SISTEMA

El sistema centralizado de Contabilidad ha sido disefiado de forma tal que permita concentrar
en una unidad especializada (la Division de Contabilidad en la Direcciobn General) la
responsabilidad de orientar, procesar, contabilizar y controlar las transacciones de orden
financiero y presupuestal que se produzcan en todas las Unidades Operativas del |ICA,
cualquiera que sea el lugar donde se encuentren ubicadas; entendiéndose por Unidades
Operativas las Oficinas localizadas en los pafses, inclusive las de Direcciones Regionales y
Centros.

FUNCIONES DE LA DIVISION DE CONTABILIDAD

Dentro del sistema de Contabilidad centralizada la Division de Contabilidad, que depende
directamente del Subdirector General (Operaciones), tiene asignadas, entre otras, las siguientes
funciones y responsabilidades:

— Dirigir y coordinar las operaciones de Contabilidad que se efectian en las distintas
Unidades y Dependencias, sean ellas con Fondos de Cuotas o de los Contratos, Convenios
y Donativos que el Instituto administra;
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3.

— Analizar las transacciones y revisar las cuentas informando oportunamente al Subdirector
General los casos en que se anticipen sobregiros en cualquier cuenta;

— Revisar y aprobar los comprobdntes y documentos justificantes de toda operacion

realizada, y llamar la atencidon oportunamente al Subdirector General de cualquier

irregularidad en las operaciones analizadas;
— Elaborar los asientos de diario y las conciliaciones bancarias;

— Dirigir e instruir al Personal que ejerce funciones de Contabilidad en las Dependencias del
lICA acerca de las précticas, procedimientos e interpretaciones de las instrucciones
aplicables a sus labores;

. .

— Procesar el movimiento de bienes inventariables de todas las Unidades Operativas;

— Elaborar y distribuir mensualmente todos los informes contables y estadisticos que se han
proyectado para brindar la mas rapida, eficiente y completa informacion que sea posible,
tanto a las distintas Unidades Objetivas del IICA como al Personal Directivo de la

Direccidon General.
FUNCIONES DE LAS UNIDADES OPERATIVAS

Funciones que deben cumplir todas las Unidades Operativas, a efectos de lograr un
funcionamiento eficaz del sistema centralizado de-Contabilidad:

— Procesar y ejecutar los pagos que se originan en su propia unidad;

— Confeccionar la ndmina de sueldos de su Personal Nacional Profesional y Auxiliar;

— Operar las cuentas bancarias que le han sido autorizadas y manejar las cajas chicas;

— Enviar en forma periddica a la Division de Contabilidad las informaciones relacionadas
con sus operaciones;

— Mantener actualizado el inventario de hienes asignados a ellas para su uso, custodia y
administracion,

NORMAS GENERALES DEL SISTEMA

1.

MONEDA PARA REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES

Las operaciones de Contabilidad del Presupuesto de Cuotas o de los Contratos, Convenios y
Donativos, se registraran en dolares de los Estados Unidos de Norteamérica, siempre y cuando
no se haya convenido lo contrario en los documentos suscritos con gobiernos u organismos
internacionales. En los casos expresamente convenidos, los registros contables se haran en las
monedas de los pai'ses en que se efectiien las operaciones, o en la que se reciban los fondos.

SISTEMA DE CUENTAS

El sistema de cuentas para el registro de las operaciones contables debera concordar con el Plan
General del 1ICA, con los Programas-Presupuesto aprobados y con los Programas-Operativos
autorizados por el Director General, y serén actualizados segn lo indique la experiencia o en
base a las variantes que en el futuro tengan los citados documentos,

Con fundamento en lo anterior, se han establecido dos sistemas de cuentas para el registro de las
operaciones contables:

a. Sistema para las transacciones que afectan los presupuestos, donde se registraran,
inicialmente, las previsiones y posteriormente el proceso de !ns movimientos o
transacciones;
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b. Sistema para las transacciones que implican movimientos en los Balances, donde se
reflejara la situacion patrimonial del I nstituto.

Todas las Unidades estan obligadas a usar esa nomenclatura (y su correspondiente codificacion),
que no se podra modificar sin obtener previamente la autorizacion escrita del Jefe de la Division

de Contabilidad.
UNIFORMIDAD DE FORMULARIOS

La centralizacidn de la Contabilidad tiene por objeto, entre otros, lograr informacion oportuna
y generalizada. Consecuentemente es necesario que los formularios que se tengan en uso
respondan a esos mismos objetivos. Por tal razon, los formularios que se utilicen para registrar
las distintas operaciones del 1ICA, estaran regidos por las disposiciones del Capitulo ‘’Programa
para el Control de Formularios”, del Manual de Administracion de la Documentacion y
Publicaciones.

Los formularios creados son de uso comin y obligatorio en todas las Unidades del |ICA. Nadie
estd autorizado para variarlos en todo o en parte, Serdn impresos en la Imprenta del
lICA en Costa Rica, y su distribucion se efectuara desde la Direccion General, por medio
de la Divisidon de Servicios Generales, a la que deberan ser solicitados.

IDENTIFICACION DE LAS UNIDADES OPERATIVAS

El sistema centralizado de Contabilidad ha sido disefiado para permitir su procesamiento bajo el
sistema de computacion electronica. Con el propésito de facilitar ei reconocimiento de las
distintas Unidades que integran el sistema, se han establecido los codigos de identificacion que
se detallan a continuacion, )

Estos codigos deberan ser usados por todas las Unidades Operativas, en mayusculas, segin lo
especificado en la Seccion Octava, del Capitulo |11 de esta parte del Manual.

CODIGO EXPLICACION DEL CODIGO UNIDAD OPERATIVA

SA (Zona Sur - Argentina) ARGENTINA

P (Planeamiento) ASUNTOS TECNICOS Y DE PLANEAMIENTO
AB (Zona Andina - Bolivia) BOLIVIA

BA (Belém-Presup. Zona Andina) BRASIL - BELEM

BS - (Belém-Presup. Zona Sur) BRASIL - BELEM

e e e e
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SBH. (Zona Sur - Brasil/Rio)

C

AC (Zona Andina - Colombia)

(0]

NCR (Zona Norte - Costa Rica)

|

SC {Zona Sur - Chile)

G

AE (Zona Andina - Ecuador)

O (Coord. Ext. - Estados Unidos)

NS (Zona Norte - El Salvador)

NG (Zona Norte - Guatemala)

LG (Las Antillas - Guyana)

LH (Las Antillas - Haitf)

NH (Zona Norte - Honduras)

LJ (Las Antillas - Jamaica)

NM {Zona Norte - México)

NN (Zona Norte - Nicaragua)

NP (Zona Norte - Panamé)

SP (Zona Sur - Paraguay)

AP (Zona Andina - Pert)
LD (Las Antillas - Rep. Dominic.)

sy {Zona Sur - Uruguay)

AV (Zona Andina - Venezuela)

BRASIL - RIO DE JANEIRO

C.L.D.LA.

C.LR.A.

COLOMBIA

COORDINACION EXTERNA

COSTA RICA -COORD. PLAN DE ACCION
COSTOS GENERALES Y PROVISIONES
CHILE

DIRECCION GENERAL

ECUADOR

ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMERICA
EL SALVADOR

GUATEMALA

GUYANA

HAITI

HONDURAS
JAMAICA

MEXICO

NICARAGUA

PANAMA

PARAGUAY

PERU

REPUBLICA DOMINICANA
URUGUAY

VENEZUELA

NIVELES DE CONTABILIZACION DE LOS GASTOS DE PRESUPUESTO

Los presupuestos de cuotas con que opera el IICA estan estructurados siguiendo los
lineamientos del Plan General, En esa estructura se adoptan cuatro niveles de programacion: el
primero corresponde a las ‘’Lineas de Accidén’, que son las que definen los objetivos y
estrategias de la polftica del IICA; el segundo nivel corresponde a los *’Programas’”’ que traducen
las disposiciones de las Lfneas de Accion y norman el contenido y orientacion de los
“Proyectos’”’ y ‘‘Actividades” que se realicen, los cuales constituyen los dos Gltimos niveles de

programacion establecidos.

El sistema centralizado de contabilidad, consecuentemente, ha sido disefiado de forma tal que
permita brindar informacion sobre la ejecucién del presupuesto en esos mismos niveles.

De acuerdo con la clasificacion establecida para las cuentas de Presupuesto (ver la Seccidon
Tercera, del Capftulo |1, de esta parte del Manual), éstos son los niveles de contabilizacion que

se han institufdo:

CONCEPTO DEL GASTO

Costos de Personal

Costos de Operacién

Equipo y Mobiliario

Servicios Generales

Costos Generales y Provisiones

NIVEL DE CONTABILIZACION

Programa
Actividad
Unidad Operativa
Programa
Unidad Operativa
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El procedimiento que deben seguir las Unidades Operativas para informar de sus operaciones, de
acuerdo con el nivel de contabilizacion sefialado anteriormente, se explica en detalle en el
Capitulo 111, Seccion Octava de esta parte del Manual (‘’Procedimientos Contables Generales
—Informacion que debe contener el Formulario 1-1")

TRANSFERENCIAS ENTRE PARTIDAS DEL PRESUPUESTO DE CUOTAS

Las cantidades consignadas en los presupuestos de cuotas aprobados por la Junta Directiva, solo
pueden ser modificadas mediante transferencias entre las partidas que los componen,

El Director General es el Unico autorizado para efectuar esas transferencias, que estaran sujetas
a los términos de la resolucion sobre presupuesto adoptada por la Junta Directiva anualmente.

A solicitud debidamente justificada, y presentada en el Formulario 1-30 creado al efecto, el
Director General o el Subdirector General autorizardn la transferencia entre partidas del
Presupuesto, cuyo monto no excedera en ningin caso del 20% de la partida menor de las dos en
consideracion, (Véase el punto D ‘’Descripcion del Procedimiento” y el punto E “’Preparacion
de Formulario”” maés adelante).

Las partidas del programa-presupuesto aprobadas por la Direccion General servirdn como cifras
de control para los gastos durante el afio fiscal. Ningin Director o Representante esta
autorizado para sobregirarlas. Si durante el transcurso del ejercicio fiscal se considera que alguna
partida se excedera sobre la suma presupuestada, debe solicitarse con antelacion la
correspondiente transferencia de partidas, segin el procedimiento que se indica seguidamente.

D. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.

FORMULARIO PARA SOLICITAR TRANSFERENCIAS ENTRE PARTIDAS DE PRE-
SUPUESTO

a. Este formulario se ha creado para registrar las transferencias entre partidas de
presupuesto.

b. Los Directores Regionales, de Centros y los Representantes en los Pafses, tendran la
responsabilidad de confeccionar el Formulario 1-30, cuando consideren que alguna partida
de presupuesto asignada a sus respectivas Sedes de Trabajo vaya a exceder el presupuesto
asignado.




c. El formulario sera confeccionado en tres ejemplares:

Original

Para la Direccion General, a efectos de su aprobacion

Duplicado Para la Direccion Regional o de Centro, para su visto bueno

Triplicado Para la Unidad emisora

d. Las Representaciones en los Pafses, luego de confeccionar el Formulario 1-30, deberan
enviar el Original y el Duplicado al respectivo Director Regional, para su visto bueno.

e. El Director Regional o de Centro, si da su visto bueno a la solicitud de transferencias
presentada, enviara el original, con su firma, al Subdirector General.

E. PREPARACION DE FORMULARIO

1.  FORMULARIO I-30

En su preparacion se deberd tener especial cuidado de llenar todos los espacios, segiin las
siguientes explicaciones y la referencia numérica del modelo adjunto:

(1

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10

PROGRAMA-PRESUPUESTO CORRESPONDIENTE A: —Para indicar el
presupuesto que se estad modificando.

FECHA — se anotaré la fecha en que se confecciona.

OFICINA — El nombre oficial de la Unidad Operativa donde se elabora el
formulario 1-30.

AUMENTAR — Se anotara aquf la Lfnea de Accion, el Programa y el Proyecto
que se solicita aumentar, indicando ademas qué cuenta es la que se incrementa
(tipo de gasto), el cédigo de identificacién que le corresponde, y el importe en

dblares americanos en que se varfa cada una de ellas,
~

TOTAL — Para anotar el monto total que se esté solicitando aumentar,

DISMINUIR — Se anotara aquf la Linea de Accion, el Programa y el Proyecto
que se solicita disminuir, con indicacion de qué cuenta es la que se disminuye
(tipo de gasto), el codigo de identificacion que le corresponde, y el importe en
dolares americanos en que se varfa cada una de ellas.

TOTAL — Para registrar el monto total que se esta solicitando disminuir. Los
totales (5) y (7) deberan coincidir.

JUSTIFICACION — Para anotar las circunstancias que justifican la solicitud que
se esta presentando.

FIRMA DEL SOLICITANTE — Firma del Representante en el Pafs o Jefe que
solicita la transferencia entre partidas.

VISTO BUENO — DIRECTOR REGIONAL O DE CENTRO — Para la firma del
respectivo Director Regional o de Centro, en sefial de aprobacion a la solicitud
presentada,

N
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(11)

(12)

(13)

REVISADO — DIVISION DE CONTABILIDAD — Firma del Jefe de la Divisién
de Contabilidad, después de verificar si la transferencia solicitada se encuentra
ajustada a las disposiciones de la Junta Directiva sobre este particular.

VISTO BUENO — PLANIFICACION OPERATIVA Y EVALUACION — Para la
firma del Director de Planificacién Operativa y Evaluacion, en sefial de que la
transferencia cuenta con su visto bueno.

APROBADO — DIRECTOR GENERAL — Firma del Director General o del
Subdirector General aprobando la solicitud de transferencia presentada.
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Presupuesto ’

4, Codificacion de las Cuentas y Subcuentas en que se registran los Gastos de

Presupuesto
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OBJETIVO

ALCANCE

CLASIFICACION
CATALOGO Y
CODIFICACION

Con el fin de registrar, segin su objeto, los gastos que se realizan con cargo al
Presupuesto aprobado por la Junta Directiva, y a efectos de facilitar el control
de ejecucion del mismo, se ha establecido la siguiente clasificacion de las
cuentas.

Involucra a la Divisidon de Contabilidad y a todas las Unidades Operativas que
generan informacién contable y financiera.

1. CLASIFICACION DE LAS CUENTAS DE PRESUPUESTO
Las cuentas de Presupuesto estan clasificadas como sigue:

Costos de Personal

Costos de Operacion

Equipo y Mobiliario

Servicios Generales

Costos Generales y Provisiones

2, CATALOGO DE LAS CUENTAS QUE INTEGRAN EL PRESU-
PUESTO

Las cuentas de presupuesto que se han establecido para el registro
de los gastos, son las siguientes:

COSTOS DE PERSONAL

Costos de Personal Profesional Internacional
Costos de Personal Nacional Profesional y Auxiliar

COSTOS DE OPERACION

Viajes Oficiales
Literatura Técnica
Edicién de Publicaciones
Becas

(4
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Consultores y Conferenciantes
Materiales y Utiles
Otros servicios

EQUIPO Y MOBILIARIO

Equipo Nuevo
Refuerzo Fondo Rot. Reemplazo Equipo

SERVICIOS GENERALES

Suministros

Impresidon de Informes y Documentos
Comunicaciones

Mantenimiento

Atenciones Oficiales

Alquileres

Seguros

Servicios de Computacion

COSTOS GENERALES Y PROVISIONES

Auditorfa Externa

Asesoria Legal

Capacitacién de Personal

Reunidn Anual de Junta Directiva

Transporte Miembros Comité Técnico Consultivo
Secretar(as de Asociaciones Profesionales
Imprevistos

Refuerzo a Fondo General de Trabajo

CATALOGO DE LAS SUBCUENTAS QUE SE HAN ESTABLE-
CIDO PARA ALGUNAS CUENTAS DE PRESUPUESTO

Para poder definir concretamente la naturaleza de los gastos que se
registran, se han establecido varias divisiones (Subcuentas) dentro de
algunas de las cuentas del Presupuesto:

CUENTAS SUBCUENTAS
COSTOS DE PERSONAL PROF. SUELDOS, SUB.
INTERNAC. Y OTROS COSTOS
COSTOS DE PERSONAL NAC. SUELDOS

PROF. Y AUXILIAR OTROS COSTOS

CODIFICACION DE LAS CUENTAS Y SUBCUENTAS EN QUE SE
REGISTRAN LOS GASTOS DE PRESUPUESTO

Para identificar rapidamente las cuentas y subcuentas en que se
registran los gastos de Presupuesto, y para facilitar su anotacion por
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parte de

las distintas Unidades Operativas del IICA en los

formularios creados para tal fin, se ha adoptado el siguiente sistema

de codificacion:

COSTOS DE PERSONAL

1

12

COSTOS DE PERSONAL PROFESIONAL IN-
TERNACIONAL

11A SUELDOS
11B SUBSIDIOS Y OTROS COSTOS

COSTOS DE PERSONAL NACIONAL
PROFESIONAL Y AUXILIAR

12A  SUELDOS
12B  OTROS COSTOS

COSTOS DE OPERACION

20
21
22
23
24
25
26

VIAJES OFICIALES

LITERATURA TECNICA

EDICION DE PUBLICACIONES

BECAS

CONSULTORES Y CONFERENCIANTES
MATERIALES Y UTILES

OTROS SERVICIOS

EQUIPO Y'MOBILIARIO

40
41

EQUIPO NUEVO
REFUERZO FONDO ROT REEMPLAZO EQUI-
PO




SERVICIOS GENERALES

50
51
52
53
54
55
56
57

SUMINISTROS

IMPRESION DE INFORMES Y DOCUMENTOS
COMUNICACIONES

MANTENIMIENTO

ATENCIONES OFICIALES

ALQUILERES

SEGUROS .

SERVICIOS DE COMPUTACION

COSTOS GENERALES Y PROVISIONES

60
61
62
63
64

65

70
80

AUDITORIA EXTERNA

ASESORIA LEGAL

CAPACITACION DE PERSONAL

REUNION ANUAL DE LA JUNTA DIRECTIVA
TRANSPORTE MIEMBROS COMITE TECNICO
CONSULTIVO

SECRETARIAS DE ASOCIACIONES PROFE-
SIONALES

IMPREVISTOS

REFUERZO A FONDO GENERAL DE TRA-
BAJO




CAPITULO Il
PLAN O CATALOGO DE CUENTAS

SECCION CUARTA
USO DE LAS CUENTAS DE PRESUPUESTO

CONTENIDO
A, OBJETIVO
B. ALCANCE

C. EXPLICACION SOBRE EL USO DE LAS CUENTAS DE PRESUPUESTO

Costos de Personal

Costos de Operacion

Equipo y Mobiliario
Servicios Generales

Costos Generales y Provisiones

agrwN







Parte Titulo A

| CONTABILIDAD
Capitulo Nombre .

" : PLAN O CATALOGO DE CUENTAS
Seccidn Contenido

CUARTA USO DE LAS CUENTAS DE PRESUPUESTO
Emitida el Modificada el Hoja 1
1 Agosto 1974 : De 4

OBJETIVO

ALCANCE

EXPLICACION

SOBRE EL USO .

DE LAS
CUENTAS DE
PRESUPUESTO

El objeto de esta Seccidn es explicar la naturaleza de cada una de las cuentas
y subcuentas que se indican en la Seccion Tercera de este mismo Capftulo, y
el uso contable que se les daré dentro de nuestro sistema centralizado.

Involucra a la Divisidn de Contabilidad y a todas las Unidades Operativas de la
Institucidén que generan informacién contable y financiera.

1. COSTOS DE PERSONAL
11 COSTOS DE PERSONAL PROFESIONAL INTER-
NACIONAL

Esta cuenta se utiliza para registrar todos los gastos
relacionados con el Personal Profesional Internacional, con
excepcibn de los que se refieren a su contratacion,
repatriacion, traslado o viaje a la patria, que se contabilizan
en la cuenta de Balance ‘“Fondo de Movimiento de
Personal”” (ver explicacidn sobre ella en la Seccidn Segunda
de este mismo Capftulo).

Para efectos de una mejor identificacién de los gastos, esta
cuenta se ha dividido en dos subcuentas:

11A SUELDOS

Se anotan aquf todos los pagos que por concepto
de sueldos se hacen al Personal Profesional
Internacional.

También se cargan en esta subcuenta los pagos por
vacaciones no usadas (en el caso de que el
funcionario deje de trabajar) y la indemnizacién
que le correspondiere por terminacidn de servicios
anticipada, de acuerdo con lo que establece el
Manual de Administracién de Personal.

Z2-



2,

12

SUBSIDIOS Y OTROS COSTOS

Esta subcuenta se utiliza para registrar las
siguientes erocaciones: Ajuste por Sede de
Trabajo, Subsidio Familiar, Subsidio Educacional,
contribuciones patronales para el Plan de Jubila-
ciones y Pensiones y para el Plan de Prevision,
reembolso del impuesto sobre la renta, pago de
aportes patronales para seguros de vida, hospitali-
zacion y accidentes, y reservas especificas que se
establezcan en los presupuestos-operativos en
relacion con el Personal Profesional Internacional.

El Subsidio de Instalacidbn que se entrega al
funcionario en el momento de asumir el cargo, sera
contabilizado en la cuenta de Balance: ‘’Fondo de
Movimiento de Personal”,

COSTOS DE PERSONAL NACIONAL PROFESIONAL Y
AUXILIAR

Se registran en esta cuenta todos los gastos que se
relacionan con el Personal Nacional, sea Profesional o

Auxiliar.

Para poder definir con exactitud la naturaleza de los gastos
que se registran en esta cuenta, se la ha dividido en dos
subcuentas:

12A

12B

SUELDOS

Para contabilizar los pagos que se relacionan con
sueldos, horas extraordinarias y vacaciones (estos
(ltimos en los casos de retiro del empleado).

OTROS COSTOS

Esta subcuenta se utiliza para registrar los
siguientes gastos: aportes patronales para seguros
sociales y para riesgos profesionales, aguinaldos
por Navidad y otros que establezcan las Leyes
Nacionales o el propio Instituto, beneficios
sociales de ,tipo familiar obligatorios por Leyes
Nacionales, indemnizaciones legales por despido o
terminacion de servicios, aportes patronales para
seguros de accidentes.

COSTOS DE OPERACION

20

VIAJES OFICIALES

Esta cuenta se utiliza para registrar todos ‘los gastos
relacionados con los viajes oficiales del personal, excepto
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22

los que se refieren a viajes a la patria, por nombramiento,
traslado o repatriacion, que se contabilizardn en la cuenta
de Balance “Fondo de Movimiento de Personal’’ (ver
explicacion sobre ella en la Seccion Segunda de este mismo
Capftulo). '

Se cargaran en esta cuenta los costos de pasajes, recorridos
de vehiculos, taxis, vidticos y otros gastos necesarios, de
acuerdo con lo que establece sobre este particular el Manual
de Administracion de Personal.

Para poder atender gastos con cargo a esta cuenta es
imprescindible que los mismos sean presentados en el
Formulario I-5 “Relacién de Gastos'’ y que exista (para el
caso de los viajes internacionales) una autorizacién previa
para efectuar el viaje, en el Formulario -4 creado al efecto.
(Véase la Seccion Tercera del Capftulo Il1, “’Procedimientos
Contables’ - “’Viajes Oficiales”).

LITERATURA TECNICA

Se destina esta cuenta para registrar el costo de la
adquisicion de publicaciones técnicas necesarias para el
desarrollo de las actividades del IICA (libros, folletos,
revistas, etc.), ya sea mediante compras Gnicas o bien por
suscripciones periddicas, tanto para uso de las distintas
Unidades Operativas como para las Bibliotecas del Instituto.

A esta cuenta no pueden cargarse gastos por edicién de
publicaciones.

EDICION DE PUBLICACIONES

En esta cuenta se anotaradn todos los gastos relacionados
con la edicion de publicaciones producidas por el personal
del IICA, en el desarrollo de sus labores.

En esta cuenta no pueden contabilizarse gastos por
adquisicidn de publicaciones.

Y]
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24

25

26

BECAS

Se emplearad esta cuenta para registrar todos los costos
relacionados con el traslado y mantenimiento de los
estudiantes, sean para cursos cortos, de post§raduacién o
para adiestramiento en servicio. Ademas se contabilizaran
en esta cuenta los gastos por seguros, para materiales de
tesis o impresiébn de las mismas, viajes de estudios, etc.,
seglin se haya establecido para cada caso.

CONSULTORES Y CONFERENCIANTES

Esta cuenta se utiliza para anotar los costos de viajes, ho-
norarios, vidticos y seguros que se originan por la contrata-
cién, para fines especfficos, de consultores, conferenciantes
y profesores transitorios.

Todo gasto que se contabilice en esta cuenta debera estar
ajustado a lo que se pacte en cada caso y a las normas que
sobre el particular establece el Manual de Administracion de
Personal.

MATERIALES Y UTILES

Se destina esta cuenta para el registro de los costos por
adquisicion de materiales y Gtiles necesarios para la
ejecucion de las actividades del |ICA.

OTROS SERVICIOS

En esta cuenta se cargan los gastos de operacién
directamente imputables como costos de las actividades del
IICA, que por su naturaleza no pueden ser registrados en las
cuentas de:

“Viajes Oficiales” - “Literatura Técnica” - “Edicién de
Publicaciones” - “’Becas” - “’Consultores y Conferenciantes’’
- "Materiales y Utiles”. (Ejemplos: gastos de traduccién en
reuniones, trabajos de secretarfa en seminarios, simposios,
paneles, etc.).

Los encargados de la elaboracién del Programa Operativo
deberéan tener presente que esta Cuenta no podré disponer
de un presupuesto superior al 10% del total de los *’Costos
de Operacion” estimados para cada actividad, de acuerdo
con las instrucciones vigentes sobre el particular.

3. - EQUIPO Y MOBILIARIO

.t

40

EQUIPO NUEVO

En esta cuenta se carga el valor de las maquinas, equipos y
mobiliario de oficina que se adquieren, siempre y cuando
no sean en sustitucion o reposicién de uno existente.
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La compra de equipo y mobiliario con fines de reposicion o
sustitucién se contabilizara en la cuenta de Balance *’Fondo
Rotatorio Reemplazo de Equipo” (ver Seccién Segunda de
este Capftulo).

REFUERZO FONDO ROTATORIO REEMPLAZO EQUI-
PO

La totalidad de la suma asignada en los presupuestos
operativos para esta cuenta, se destinard a incrementar el
saldo de la cuenta de Balance “Fondo Rotatorio Reemplazo
de Equipo”. La Division de Contabilidad efectuard el
registro contable de esta operacién al comienzo de cada
ejercicio fiscal. (Para explicaci6n sobre el uso de la cuenta
"’Fondo Rotatorio Reemplazo de Equipo” véase la Seccién
Segunda de este mismo Capftulo).

4. SERVICIOS GENERALES

50.

51

SUMINISTROS

Esta cuenta se destina al registro de los gastos que por
concepto de suministros y servicios de cardcter general
tienen las Unidades Operativas.

Se contabilizafan aquf{ gastos tales como: costo de la
energfa eléctrica, materiales y Gtiles para el aseo de oficinas,
papelerfa, etc., que no pueden ser clasificados como costos
directos de las actividades que desarrolla el IICA.

IMPRESION DE INFORMES Y DOCUMENTOS

Se- empleard esta cuenta para registrar el costo de las
publicaciones de caracter oficial del I1ICA, producidas por
las distintas Unidades Operativas. (Ejemplos: Informe
Anual, Proyecto de Programa-Presupuesto, Manuales de
Politicas y Reglamentos).

\\i i
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52

53

54

55

56

COMUNICACIONES

Se utilizard esta cuenta para contabilizar los gastos
rela;:ionados con el envio de cables, telegramas, radio-
gramas, télex, correspondencia, as/ como los pagos por
servicios telefonicos y otros similares.

MANTENIMIENTO

En esta cuenta se cargarén todos los gastos que se refieren a
la conservacion de edificios, mobiliario, equipo e
instalaciones, asf como los costos de mantenimiento de los
vehfculos oficiales del 1ICA.

No podrdn hacerse cargos a esta cuenta por concepto de
seguros para los edificios, mobiliario, equipo, instalaciones
y vehfculos, ya que existe una cuenta especifica para ese
tipo de gastos (ver explicacion sobre el uso de la cuenta de
Presupuesto “Seguros’’, en esta misma Seccién).

Tampoco se podridn contabilizar en esta cuenta gastos
relacionados con la operacién normal de los vehiculos
(gasolina, etc.).

ATENCIONES OFICIALES

Se contabilizardn aquf los gastos que se originan por la
atencion de visitantes relacionados con las actividades que
desarrolla el [ICA. (Incluye el pago de cuotas mensuales por
derechos de socio en Clubes Privados, que se atiendan en los
pafses sedes de las Direcciones Regionales y de la Direccién
General, para usos oficiales del IICA).

ALQUILERES

Se registraran en esta cuenta los gastos ocasionados por el
arriendo de locales para uso de oficinas y el alquiler de
espacio en garages para los vehfculos oficiales del ICA.

SEGUROS

Esta cuenta se utiliza para registrar los gastos que se
originan por el pago de seguros no personales; es decir,
primas de seguros para cubrir los bienes del Instituto y
posibles dafios a terceros. (Ejemplos: seguros para
vehfculos, seguros contra incendio y robo en oficinas, etc.).

Las primas por seguros de tipo personal (vida, accidentes,
e_tc.) deberan ser cargadas a las cuentas de Presupuesto
“Otros Costos de Personal Profesional Internacional”
(codigo 11 B) y ““Otros Costos de Personal Nacional Profe-
sional y Auxiliar’” (cédigo 12B) segiin corresponda, y de
acuerdo con las explicaciones que sobre el uso de ellas se ha
dado anteriormente en esta misma Secci6n.

!
i
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SERVICIOS DE COMPUTACION

Esta cuenta es de uso exclusivo de la Division de
Contabilidad. Se utiliza para registrar los costos originados
por la utilizacion de las méquinas donde se procesa
electronicamente todo sistema contable y financiero del
lICA.

Los gastos que tengan las Unidades Operativas por el
procesamiento electronico de datos directamente relacio-
nados con los programas que desarrolla el [ICA, deberéan ser
imputados a la cuenta ’Otros Servicios”, cuyo cddigo es 26.
(Véase explicacidn sobre su uso en esta misma Seccién).

COSTOS GENERALES Y PROVISIONES

60

61

62

AUDITORIA EXTERNA

Se utilizaré esta cuenta para contabilizar las sumas pagadas
a los Auditores Externos que efectlian el examen anual de
la contabilidad del Instituto y las revisiones extraordinarias
que se considere necesario realizar.

ASESORIA LEGAL

Se contabilizardn en esta cuenta los pagos por concepto
de honorarios a profesionales en Derecho, por sus servicios
de asesoria legal en las distintas Unidades Operativas.

CAPACITACION DE PERSONAL

Esta cuenta se utiliza para registrar los gastos relacionados
con la capacitacion del personal del 1ICA, Estos deberin
estar autorizados por el Director General, y ajustados a la
polftica y los procedimientos que se indican en el Manual
de Administracion de Personal.




63

64

65

70

80

REUNION ANUAL DE LA JUNTA DIRECTIVA

Se cargaran a esta cuenta todos los gastos relacionados
directamente con el manejo de las reuniones anuales de la
Junta Directiva. (Incluye: alquileres de salas de reuniones,
sueldos de personal extraordinario de secretaria, papelerfa,
viaticos a los delegados, suministros y servicios, servicios de
traduccibn simulténea, etc.).

TRANSPORTE MIEMBROS COMITE TECNICO CONSUL-
TIVO '

Esta cuenta se destina exclusivamente al registro de los
pagos por costos de los pasajes de los representantes de los
Estados Miembros del Instituto, a la reunién anual del
Consejo Técnico Consultivo.

SECRETARIAS DE ASOCIACIONES PROFESIONALES

En esta cuenta se contabilizardn los sueldos, subsidios y
otros costos de los funcionarios que el I[ICA destina para la
atencidn de las secretarias ejecutivas de las Asociaciones
Profesionales que cuentan con el auspicio o el apoyo del
Instituto (Ejemplo: ALAF).

IMPREVISTOS

Esta cuenta es de uso exclusivo del Director General. Se
utiliza para registrar gastos ocasionados por actividades del
1ICA que surgen en forma imprevista, y que por lo tanto,
no cuentan con partidas especificas dentro del Programa
Operativo.

REFUERZO A FONDO GENERAL DE TRABAJO

La totalidad de la suma asignada en los presupuestos-ope-
rativos para esta cuenta, se destinara a incrementar el saldo
de la cuenta de Balance “Fondo General de Trabajo”.

La Divisidn de Contabilidad efectuard el registro contable
de esta operacion al comienzo de cada ejercicio fiscal. (Para
explicacion sobre el uso de la Cuenta ““Fondo General de
Trabajo” véase la Seccion Segunda de este mismo
Capftulo).

W,
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‘N

OBJETIVO

ALCANCE

CLASIFICACION
CATALOGO Y
CODIFICACION

Con el fin de facilitar la preparacion y el anélisis de los informes sobre la
situacion econdmica del Instituto, se ha establecido la clasificacion de las
Cuentas de Balance que se detalla més abajo. Esta Clasificacion obedece al
ordenamiento que se le ha dado a las cuentas, de acuerdo con las operaciones
que habrén de contabilizarse y a las informaciones que se desean obtener,

Involucra a la Division de Contabilidad y a todas las Unidades Operativas de ia
Institucién que generan informacion contable y financiera.

1. CLASIFICACION DE LAS CUENTAS DE BALANCE (CUENTAS
REALES)

Las cuentas de Balance estan clasificadas como sigue:

Cuentas de Activo
Cuentas de Pasivo’
Cuentas de Patrimonio
Cuentas de Ingresos
Cuentas de Egresos
Otras Cuentas

2, CATALOGO DE LAS CUENTAS QUE INTEGRAN EL BALANCE
Cuentas de Activo

Caja y Bancos

Cuentas a Cobrar

Pagos Anticipados

Gastos Diferidos
Existencias

Cuotas Estados Miembros por Cobrar
Anticipos para Gastos
Inversiones Amortizables
Colocaciones a Corto Plazo
Otros Activos
Contribuciones por Recibir

A
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Cuentas de Pasivo

Préstamos a Pagar

Cuentas a Pagar

Fondos de Terceros

Cuotas Estados Miembros en Suspenso
Donativos

Fondo Rotatorio Reemplazo de Equipo
Fondo Rotatorio Concesion de Becas
Fondo Movimiento de Personal

Fondo de Construcciones
Fondo Rotatorio Pago Prestaciones Legales

Fondo Rotatorio Publicacién de Textos y Mat. Ensefianza
Reservas y Provisiones
Otros Pasivos

Cuentas de Patrimonio.
Fondo General de Trabajo
Cuentas de Ingresos.

Cuotas Estados Miembros

Productos y Servicios

Aportes (Acuerdos, Convenios y Contratos)
Exedentes de Presupuesto (Fondos Nacionales)

Cuentas de Egresos.

Gastos Presupuesto Cuotas

Otras Cuentas.

Cuentas entre Oficinas
Operaciones Comerciales y de Autofinanciacion

CATALOGO DE LAS SUBCUENTAS QUE SE HAN ESTABLECIDO
PARA ALGUNAS CUENTAS DEL BALANCE.

El ordenamiento dado a las cuentas permite la creacion de divisiones y
subdivisiones dentro de ellas, siempre que sea necesario procurar
mayores detalles en las operaciones contabilizadas.

A efectos de poder definir concretamente la naturaleza de las
operaciones que se registran, y con base en la experiencia y necesidades
actuales, se han establecido las siguientes divisiones (subcuentas) dentro
de algunas cuentas que integran el Balance:

CUENTAS SUBCUENTAS
CAJA Y BANCOS BANCOS

CAJAS CHICAS
FONDOS EN TRANSITO
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CUENTAS A COBRAR EMPLEADOS

EX-EMPLEADOS
ESTUDIANTES

OTROS

CONTRATO NEP

PROYECTO 206

EMBRAPA — CONVENIO
EMBRAPA — OTROS GASTOS
EMBRAPA — CONTRATO
EMBRAPA — OVERHEAD
CEPLAC

CONVENIOS IICA/GOB. CHILE
CONVENIO IICA/MINTER
CATIE — TURRIALBA

GASTOS DIFERIDOS EMPRESAS COMUNIT. CAMPESINAS

CUOTAS ESTADOS
MIEMBROS
POR COBRAR

ANTICIPOS PARA
GASTOS

COLOCACIONES A
CORTO PLAZO

PROGRAMA RIEGO — PERU
PROGRAMA CAFE

UNA SUBCUENTA PARA CADA
ESTADO MIEMBRO

ADELANTOS GASTOS DE VIAJE
PASAJES
ADELANTOS OTROS GASTOS

UNA SUBCUENTA PARA CADA
COLOCACION QUE SE EFECTUA

CONTRIBUCION POR PROG. PERM. GRAD.

RECIBIR

ACUERDO ESPECIFICO RIEGO
ODEPA — INIA - IICA
— GOBIERNO DEL ECUADOR




CUENTAS A PAGAR

— GOBIERNO DE VENEZUELA
— INCORA

—P.N.C.A.

— PRACA A
OTRAS CONTRIBUCIONES

IMPOSICIONES LEGALES
CONTRATO NEP
PROYECTO 206

CATIE — TURRIALBA

FONDOS DE TERCEROS A.I.B.D.A.

DONATIVOS

FONDO ROTATORIO
REEMPLAZO DE
EQUIPO

FONDO ROTATORIO
CONCESION
DE BECAS

FONDO MOVIMIENTO
DE PERSONAL

FONDO DE
CONSTRUCCIONES

A.L.EE.AP.

FUNDACION FORD
CONVENIO IICA — IAN

CURSO CORTO P/GANADEROS
CURSO NAL AREAS RIEGO

ESTUDIO BROCA CAFE

ACRI

CONADEP

FUNDACION KELLOG

ICAITI

I.LD.A.I.

O.l.C.

ROCKEFELLER ALAF — 66042
C.H.E.A.R.

PROG. COOP. EST. ROYA CAFE
FUNDACION FORD — ALAF
MINIPRODUCCION — ECUADOR
GERALD MURRAY

FAC. AGRON. UNIV, CENT. — VENEZ.
MIN. AGR. CRIA — C. HORTIFRUTIC.

FONDOS DE CUOQTAS

OTROS

INGRESOS
EGRESOS
OTROS

VIAJE A LA PATRIA

RECL. REP. TRASL. Y SUB. INSTAL.
RECONOCIMIENTO ANQS SERVICIO
EMPLEADOS A.I.D.

INGRESOS
EGRESOS




Parte Titulo

CONTABILIDAD

Capitulo Nombre
i PLAN O CATALOGO DE CUENTAS
Seccion Contenido
PRIMERA CUENTAS DE BALANCE
Emitida el Modificada el Hoja

1 Agosto 1974

FONDO ROTATORIO
PAGO
PRESTACIONES
LEGALES

FONDO ROTATORIO
PUBLICACION DE
TEXTOS Y MAT.
ENSENANZA

RESERVAS Y
PROVISIONES

ANDINA - PERU

CIRA

CIDIA

DIRECCION GENERAL
NORTE — GUATEMALA
SUR — URUGUAY

LIBROS RECIBIDOS EN DONACION
OTROS INGRESOS

AYUDA FINANCIERA A AUTORES
PUBLICACIONES HYPSIPYLA

REV. DES. RUR. AMER. — PUBLIC
REV. DES. RUR. AMER. — SUSCRIP.
REVISTA ALEAP

REVISTA TURRIALBA — PUBLIC.
REVISTA TURRIALBA — SUSCRIP.
PUBLICACIONES BIBLIOGRAFICAS
SERIE LIBROS Y MAT. EDUCATIVOS
INFORMACION PUBLICA

PRESTACIONES LEGALES v~
ACOND. AREA PROY. DCR

ADQUIS. PUBLIC P/BIBLIOTECA
ACOND. OFIC, Y DEP. LIB. CIDIA

IV MESA REDONDA IICA/PIDBA

PUB. CONTR. IICA LIT. AGRIC
COMPRA DE LIBROS NEP/OVERHEAD
REUNION ISIC Y COORD. PROY. CANADA
REPOSIC. Y COMPRA DE EQUIPO :
ACTIV. DE AUTOMATIZ DE INFORM.
COMPRA EQUIPO IMPRENTA

ADQUISIC. APARATO LECTOR
ESTUDIOS PERF. Y ACTUALIZ, BIBLIOG,
EDIC. 3.000 LIBROS CIENC, AGRS.
BIBLIOGRAFIA DEL CACAO

EQUIPO — PROY. DCR CANADA

REV. Y REPARAC. GRAL. EQUIPO
BIBLIOG. PASTOS Y FORRAJES




FONDO GENERAL DE INGRESOS

TRABAJO EGRESOS
PRODUCTOS Y DIFERENCIAS DE CAMBIO
SERVICIOS OTROS INGRESOS

INTERESES INV. CORTO PLAZO
MISCELANEOS
VENTA DE PUBLICACIONES

APORTES (ACUERDOS, ACUERDO ESPECIFICO RIEGO

CONVENIOS Y P.P.G. 1973

CONTRATOS) INCORA 1973
P.N.C.A. 1973

EXCEDENTES DE CORA 1969-1971

PRESUPUESTO CORA 1971-1972

(FONDOS NACIONALES) MAIPU 1971-1972
P.P.G. 1972

SAG 1970-1971
SAG/DIPA 1972-1973

OPERAC. COMER. IMPRENTA

Y DE REPRODUCCION DE
AUTOFINANCIACION DOCUMENTOS

CODIFICACION DE LAS CUENTAS Y SUBCUENTAS QUE
INTEGRAN EL BALANCE

A efectos de identificar las cuentas y subcuentas que integran el
Balance, sin tener que recurrir al titulo que explica el caracter de la
misma, y para facilitar el registro de las operaciones contables por parte
de las distintas Unidades Operativas del IICA, en los formularios
creados para tal fin, se ha adoptado el siguiente sistema de codificacion:

CUENTAS DE ACTIVO
101 CAJA 'Y BANCOS
101.10 BANCOS

101.20 CAJAS CHICAS
101.30 FONDOQOS EN TRANSITO
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102 CU ENTAS A COBRAR

103

104

105

107

102.10 EMPLEADOS

102.20 EX-EMPLEADOS

102.30 ESTUDIANTES

102.40 OTROS

102.50 CONTRATO NEP

102.60 PROYECTO 206

102.65 EMBRAPA — CONVENIO
102.66 EMBRAPA — OTROS GASTOS
102.67 EMBRAPA — CONTRATO
102.68 EMBRAPA — OVERHEAD
102.70 CEPLAC

102.75 CONVENIOS 11CA/ GOB. DE CHILE
102.80 CONVENIO I|CA/M|NTER
102.90 CATIE— TURRIALBA
PAGOS ANTICIPADOS

GASTOS DIFERIDOS

104.10
104.15
104.30

EMPRESAS COMUNIT. CAMPESINAS

PROGRAMA RIEGO — PERU
PROGRAMA CAFE

EXISTENCIAS

CUOTAS ESTADOS MIEMBROS POR COBRAR

107.AB
107.AC
107.AE
107. AP
107. AV
107. CA
107.CR
107. EU

BOLIVIA

COLOMBIA

ECUADOR

PERU :

VENEZUELA

CANADA

COSTA RICA

ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMERICA




108

109

110

m

112

107. LC CuBA
107. LD REPUBLICA DOMINICANA
107. LG GUYANA
107.LH  HaITy

107. Ly JAMAICA

107. NG GUATEmMALA
107. NH HONDURAS

107. NM MEXIico

107. NN NICARAGUA
107. NP PANAMA

107.NS  EL SALVADOR
107. sA ARGENTINA
107. SB BRASIL

107.SC  CHILE

107. sp PARAGUAY

107. su URUGUAY

ANTICIPOS PARA GASTOs

108.10 ADELANTOS PARA GSTOs, DE viAJE
108.20 PASAJES
108.30 ADELANTOS OTROS GASTOS

INVERSIONES AMORTIZABLES

COLOCACIONES A CORTO PLAZO

110.10 AM. SEC. & TRUST CO.-30DiAS
110,20 M. SEC. & TRUST CO. - 45 DIAS
110.30 AM. SEC. & TRUST €0, - 60 DIAS
11040 ©  Am. SEC. & TRUST CO. - 90 DIAS
110,50 AM. SEC, & TRUST co. - 120 DIAS
110.60 AM. SEC, & TRUST C0. - 150 DIAS
110.90 AM. SEC, & TRUST CO. - 11 MESES

OTROS ACTIVOos
CONTRIBUCIONES POR RECIBIR

112,10 PROG. PERM. GRAD.

112,20 ACUERDOQ ESPECIFICO RIEGO
112,30 ODEPA - IN|A - lICA

112,40 GOBIERNQ DEL ECUADOR
112,50 GOBIERNOQ DE VENEZUE|LA
112,60 INCORA

112,70 P.N.C.A.

112,75 PRACA

112.80 OTRAS CONTRIBUC) ONES

™ —
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CUENTAS DE PASIVO
201 PRESTAMOS A PAGAR

201.10 AMER. SEC. & TRUST CO.
202 CUENTAS A PAGAR

202.10 IMPOSICIONES LEGALES
202.50 CONTRATO NEP

202.60 PROYECTO 206

202.90 CATIE - TURRIALBA

203 FONDOS DE TERCEROS

203.10 A.l.LB.D.A.

203.15 A.L.E.AP,

203.20 FUNDACION FORD

203.30 CONVENIO IICA - IAN

203.40 CURSO CORTO P/GANADEROS
203.50 CURSO NAC. AREAS RIEGO

206 CUOTA ESTADOS MIEMBROS EN SUSPENSO
206.10 CUBA
207 DONATIVOS

207.10 ESTUDIO BROCA CAFE
207.20 ACRI

207.25 CONADEP

207.30 FUNDACION KELLOG
207.32 ICAITI

207.34 I.D.A.L

207.38 0.l.C.

207.40 ROCKEFELLER ALAF - 66042
207.50 C.H.E.A.R.
207.60 PROG. COOP. EST. ROYA CAFE




210

21

212

213

214

216

207.70 FUNDACION FORD - ALAF

207.80 MINIPRODUCCION - ECUADOR
207.85 GERALD MURRAY

207.90 FAC. AGRON. UNIV. CENT. — VENEZ.

207.95 MIN. AGR. CRIA — CURSO HORTIFRUTIC.

FONDO ROTATORIO REEMPLAZO DE EQUIPO

210.10 FONDOS DE CUOTAS
210.20 OTROS

FONDO ROTATORIO CONCESION DE BECAS

211.10 INGRESOS
211.20 EGRESOS
211.30 OTROS

FONDO MOVIMIENTO DE PERSONAL

212.10 VIAJE A LA PATRIA
212.20 RECL. REP. TRASL. Y SUB. INSTAL

212.25 RECONOCIMIENTO ANQS DE SERVICIO
212.30 EMPLEADOS A.I.D.

FONDO DE CONSTRUCCIONES

213.10 INGRESOS
213.20 EGRESOS

FONDO ROTATORIO PAGO PRESTACIONES
LEGALES

214. AP ANDINA - PERU

214.C -+ CIRA

214.D CIDIA

214.G DIRECCION GENERAL
214.NG NORTE - GUATEMALA
214.SU  SUR - URUGUAY

FONDO ROTATORIO PUBLICACION DE
TEXTOS Y MAT, ENSENANZA

216.35 LIBROS RECIBIDOS EN DONACION
216.40 OTROS INGRESOS

216.50 AYUDA FINANCIERA A AUTORES
216.55 PUBLICACIONES HIPSIPYLA
216.60 REV. DES. RUR. AMER. — PUBLIC.
216.65 REV. DES. RUR. AMER. — SUSCRIP.
216.67 REVISTA ALEAP

216.70 REVISTA TURRIALBA — PUBLIC
216.75 REVISTA TURRIALBA — SUSCRIP
216.85 PUBLICACIONES BIBLIOGRAFICAS

Ve
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216.90
216.95

SERIE LIBROS Y MAT. EDUCATIVOS
INFORMACION PUBLICA

217 RESERVAS Y PROVISIONES

217.10
217.15
217.20
217.25
217.30
217.35
217.40
217.45
217.50
217.55
217.60
217.65
217.70
217.75
217.80
217.85
217.90
217.95

PRESTACIONES LEGALES

ACOND. AREA PROY. DCR

ADQUIS, PUBLIC. P/BIBLIOTECA
ACOND. OFIC. Y DEP. LIB. CIDIA

IV MESA REDONDA [ICA/PIDBA

PUB. CONTR. IICA LIT. AGRIC.

COMPRA DE LIBROS — NEP/OVERHEAD
REUNION ISIC Y COORD. PROY. CANADA
REPOSIC. Y COMPRA DE EQUIPO
ACTIV. DE AUTOMATIZ. DE INFORM.
COMPRA EQUIPO IMPRENTA

ADQUISIC. APARATO LECTOR
ESTUDIOS PERF. Y ACTUALIZ. BIBLIOG.
EDIC. 3.000 LIBROS CIENC. AGRS.
BIBLIOGRAFIA DEL CACAO

EQUIPO - PROY. DCR CANADA

REV. Y REPARAC. GRAL. EQUIPO
BIBLIOG. PASTOS Y FORRAJES

230 OTROS PASIVOS

CUENTAS DE PATRIMONIO

301 FONDO GENERAL DE TRABAJO

301.10
301.20

INGRESOS
EGRESOS

CUENTAS DE INGRESOS

401 CUOTAS ESTADOS MIEMBROS

401.10

INGRESOS




402 PRODUCTOS Y SERVICIOS

402,10  DIFERENCIAS DE CAMBIO
402.20 OTROS INGRESOS

402.30 INTERESES INV. CORTO PLAZO
402.40 MISCELANEOS

402.50 VENTA DE PUBLICACIONES

404 APORTES (ACUERDOS, CONVENIOS Y CONTRATOS)
40410  ACUERDO ESPECIFICO RIEGO
404.20  P.P.G.- 1973
404.30  INCORA 1973
404.40  P.N.C.A. 1973

405 EXCEDENTES DE PRESUPUESTO (FONDOS NACIONALES)
40510  CORA 1969-1971

405.20 CORA 1971-1972

405,30 MAIPU 1971-1972
405.40 P.P.G 1972

405.50 SAG. 1970-1971
405.60 SAG/DIPA 1972-1973
CUENTAS DE EGRESOS
501 GASTOS PRESUPUESTO CUOTAS
OTRAS CUENTAS
601 CUENTAS ENTRE OFICINAS
601.T CTEI - TURRIALBA

701 OPERACIONES COMERCIALES Y DE AUTOFINANCIACION

701.10 IMPRENTA
701.20 REPRODUCCION DE DOCUMENTOS
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SECCION PRIMERA — CUENTAS DE BALANCE

SECCION SEGUNDA - USO DE LAS CUENTAS DE BALANCE
SECCION TERCERA - CUENTAS DE PRESUPUESTO

SECCION CUARTA - USODE LAS CUENTAS DE PRESUPUESTO
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CAPITULO 1II
PLAN O CATALOGO DE CUENTAS

SECCION PRIMERA

CUENTAS DE BALANCE

CONTENIDO

A. OBJETIVO

B. ALCANCE

C. CLASIFICACION CATALOGO Y CODIFICACION
Clasificacion de las Cuentas de Balance (Cuentas Reales)
Catalogo de las Cuentas que integran el Balance

Catalogo de las Subcuentas que se han establecido para algunas Cuentas de Balance
Codificacion de las Cuentas y Subcuentas que integran el Balance
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CAPITULO Il

_ PLAN O CATALOGO DE CUENTAS

SECCION SEGUNDA

USO DE LAS CU ENTAS DE BALANCE

CONTENIDO
A. OBJETIVO
B. ALCANCE
C. EXPLICACION SOBRE EL USO DE LAS CUENTAS DE BALANCE

Cuentas de Activo
Cuentas de Pasivo
Cuentas de Patrimonio
Cuentas de Ingresos
Cuentas de Egresos
Otras cuentas
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OBJETIVO El Objetivo de esta Seccibn es explicar la naturaleza de cada una de las

cuentas y subcuentas de

Balance (que se indican en la Seccion Primera de este

mismo Capftulo), y el uso contable que se le dard a cada una de ellas en

nuestro sistema centraliz

ado.

ALCANCE Involucra a la Division de Contabilidad y a todas las Unidades Operativas de la

Institucion que generan i

EXPLICACION
SOBRE EL USO
DE LAS CUENTAS

nformacioén contable y financiera.

DE BALANCE 1. CUENTAS DE ACTIVO _

101 CAJA Y BANCOS

Esta c
fondos

uenta se utiliza para registrar el movimiento de
(en efectivo o por medio de las cuentas bancarias).

También sirve para contabilizar las operaciones atendidas
por medio de las Cajas Chicas de las Unidades Operativas,
las transferencias de fondos y las conversiones de monedas.

Esta cuenta se ha dividido en tres subcuentas:

101.10

101.20

BANCOS

Para registrar todos los fondos manejados en
cuentas corrientes bancarias. '

CAJAS CHICAS

Para anotar el movimiento de dineros en efectivo
por el sistema de Cajas Chicas (ver ‘“Manejo de
Caja Chica” en la parte de Tesoreria de este
Manual) y de valores de realizacion inmediata,
tales como las especies fiscales .




102

101.30 FONDOS EN TRANSITO

En esta subcuenta se contabilizan las transferencias
de fondos que efectia la Direccion General a las
cuentas en dolares de cada Unidad Operativa, y las
conversiones que éstas realicen de dolares a
moneda local.

CUENTAS A COBRAR

Esta cuenta se utiliza para registrar y controlar las sumas de
dinero que terceras personas deben pagar al Instituto,
originadas por la prestacion de servicios, venta de
productos, bienes, etc.

A efectos de determinar facilmente la naturaleza de los
deudores, se han establecido las siguientes subcuentas:

102.10 EMPLEADOS

Como su nombre lo indica, en esta subcuenta se
agrupan los saldos que adeudan los funcionarios
del lICA.

102.20 EX-EMPLEADOS

Se utilizan para registrar los saldos pendientes de
pago de funcionarios que se han retirado del
Instituto.

102.30 ESTUDIANTES

En esta subcuenta se contabilizan las deudas de los
estudiantes y becados del Instituto.

102.40 OTROS

Se agrupan en esta subcuenta los saldos deudores
de terceras personas que no responden a la
clasificacion de Empleados, Ex-empleados o
Estudiantes, y que por su poco movimiento no
justifican la apertura de una subcuenta especifica.

102.50 CONTRATO NEP

Se registran aqui los gastos originados en el
desarrollo de las actividades del Programa de
Energia Nuclear, que se atienden con fondos de
Cuotas. Para mayores detalles sobre la operacion
de este Contrato, véase el Capitulo Ill, Seccion
Sexta de esta parte del Manual ("’Procedimientos
Contables Generales - Acuerdos, Convenios Yy
Contratos”).
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102.60 PROYECTO 206

102.85

102.66

Esta subcuenta se utiliza para atender las
erogaciones necesarias para el desarrollo de las
actividades del Proyecto 206, que se atienden con
fondos de Cuotas. Para mayores detalles sobre la
operacion del Proyecto, véase el Capitulo I,
Seccion Sexta de esta parte del Manual (“’Procedi-
mientos Contables Generales - Acuerdos, Conve-
nios y Contratos").

EMBRAPA — CONVENIO

Se contabilizardn aquf todos los gastos que se
originen por los sueldos y otros costos del personal
asignado a EMBRAPA, de acuerdo con lo
especificado en el Convenio firmado con dicha
Empresa.

Para mayores detalles sobre la operacion del
Convenio, véase el Capftulo 1V, Seccion Primera,

de este Manual (“Procedimientos Contables
Especfficos — Operaciones con EMBRAPA/
BRASIL"”).

EMBRAPA — OTROS GASTOS

En esta subcuenta se anotaran todos los gastos que
se atienden a solicitud de EMBRAPA, que no

guardan relacion alguna con el convenio o el
contrato celebrados con esa Empresa.

Véase el Capitulo IV, Seccion Primera, de este
Manual (“’Procedimientos Contables Especificos -
Operaciones con EMBRAPA/BRASIL"”), para
mayores detalles sobre la forma de utilizar esta
subcuenta.

G S



102.67

102.68

102.70

102.75

EMBRAPA — CONTRATO

En esta subcuenta se registrardn todos los gastos
que se efectlien en relacion con las actividades de
asistencia técnica previstas en el Contrato firmado
con EMBRAPA.

El sistema que se seguird para el registro de gastos
contra esta subcuenta se detalla en el Capitulo IV,
Seccion Primera, de esta parte del Manual
("Procedimientos Contables Especificos - Opera-
ciones con EMBRAPA/BRASIL").

EMBRAPA — OVERHEAD

Esta subcuenta sblo se utilizara para registrar la
facturacion por concepto de “‘overhead” que
establece el contrato, y su correspondiente
reembolso por parte de EMBRAPA,

El contrato celebrado preve la realizacion de gastos
determinados contra ese ‘“overhead”. Para el
registro de los mismos véase el Capitulo IV,
Seccibn Primera, de esta parte del Manual
(“’Procedimientos Contables Especificos - Opera-
ciones con EMBRAPA/BRASIL").

CEPLAC

Se registran aquf los gastos originados en el
desarrollo del Programa de Investigacion vy
Fomento de la Produccidon de Cacao en el Brasil,
de acuerdo con el convenio oportunamente
celebrado con CEPLAC, Los detalles de procedi-
miento se dan en el Capftulo lll, Seccién Sexta, de
esta parte del Manual (“’Procedimientos Contables
Generales - Acuerdos, Convenios y Contratos”).

CONVENIOS IICA/GOBIERNO DE CHILE

En esta subcuenta se contabilizan los gastos que se
atiendan con cargo a los distintos Acuerdos
firmados con diversas entidades gubernamentales
de ese pais. Para el registro de los mismos véase el
Capftulo 1V, Secci6n Segunda, de esta parte del
Manual (“Procedimientos Contables Especificos -
Fondos Nacionales/CHILE"),

Faaie'N
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102.80 CONVENIO IICA/MINTER

Se registran aquf los gastos originados en el
desarrollo del Programa de Adiestramiento de
Irrigacion, de acuerdo con el convenio oportuna-
mente celebrado con el Ministerio del Interior del
Brasil. Para mayores detalles sobre la operacion del
Convenio, véase el Capftulo 11, Seccion Sexta, de
esta parte del Manual (“’Procedimientos Contables
Generales - Acuerdos, Convenios y Contratos’’).

“

102.90 CATIE — TURRIALBA

Esta subcuenta se utiliza para registrar los gastos
que las Unidades Operativas atienden por cuenta
del CATIE. La Division de Contabilidad tiene la
responsabilidad de consolidar y cobrar esta cuenta.

103 PAGOS ANTICIPADOS v

En esta cuenta se registran las sumas que el IICA entrega a
terceras personas como adelanto por la prestacibh de
servicios o la adquisicion de bienes. Se cancela cuando
procesamos las facturas definitivas, al completarse los
servicios solicitados o al recibo de los bienes.

~.__ 104 GASTOS DIFERIDOS

B “~En esta cuenta se contabilizan, transitoriamente, las sumas
que\elx_IICA ha girado en concepto de gastos imputables o
recuperables dentro del ejercicio fiscal en que se realicen.
La- utilizacidn de esta cuenta estd supeditada a la
autorizacion previa del Jefe de la Division de Contabilidad.
Con el objeto de determinar claramente la naturaleza de los
gastos que se atienden, se han establecido las siguientes
‘subcuentas: T~




105

107

104.10 EMPRESAS COMUNITARIAS CAMPESINAS

Para registrar los gastos que demande la elabo-
racion de un ‘’Programa sobre Capacitacion y
Estudios de Empresas Comunitarias Campesinas de
Reforma Agraria”. Se cancelard al cierre del
presente ejercicio fiscal, con cargo al Fondo
General de Trabajo (Resolucion No. 11 de Junta
Directiva (12/73) del 11 de mayo de 1973).

104.15 PROGRAMA RIEGO — PERU

Se utilizara para contabilizar las erogaciones en
que se incurra para ampliar las metas del
“Programa de Riego en el Per(". Se cancelara esta
subcuenta al cierre del presente ejercicio fiscal,
con cargo a la Cuenta Fondo General de Trabajo
(Resolucidon No. 5 (12/73) de Junta Directiva, del
11 de mayo de 1973).

104.30 PROGRAMA CAFE

En esta subcuenta se registrardn los gastos que
demande el establecimiento del *’Programa Coope-
rativo para la prevencion y control de la Roya y
otras plagas y enfermedades de impotancia
econdmica del café”.

Se cancelar3, al igual que las anteriores, al término
del ejercicio fiscal en curso, contra la cuenta
Fondo General de Trabajo (Resolucion No. 2
(12/73) de Junta Directiva, del 11 de mayo de
1973).

EXISTENCIAS

Se registran aquf los costos de los bienes adquiridos, que
permaneceran almacenados para su posterior utilizacion,
Esta cuenta es de uso exclusivo de las Unidades Operativas

que estén autorizadas para atender operaciones comerciales
y de autofinanciacion (Ejemplo: CIDIA).

Las restantes Unidades, deberdn cargar el costo de las
mercaderias que adquieren para almacenamiento, directa-
mente a la cuenta de presupuesto que corresponda, segiin se
dispone en la parte tercera ‘‘Administracion de Bienes”,
seccion titulada “’Funcionamiento y Control de la Bodega
de Existencias”.

CUOTAS ESTADOS MIEMBROS POR COBRAR
En esta cuenta se contabilizan los montos de las cuotas

pendientes de cobro, a cargo de los Estados Miembros que
contribuyen al sostenimiento del |ICA.

—
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Esta cuenta es de uso exclusivo de la Divisibn de
Contabilidad, que tiene la responsabilidad de controlar
estos saldos.

Con el objeto de determinar claramente los Estados
Miembros que adeudan sumas al Instituto, se ha establecido
una subcuenta para cada uno de ellos. (El detalle y
correspondiente codificacion se da en la Seccion Primera de
este mismo Capftulo).

108 ANTICIPOS PARA GASTOS

Se registran en esta cuenta los pasajes y dineros adelantados
a los funcionarios, para la realizacién de viajes oficiales, o
para atender gastos de cursos, reuniones o seminarios. Con
el objeto de identificar facilmente la naturaleza de los
gastos que se cargan a esta cuenta, se la ha dividido en tres
subcuentas:

108.10 ADELANTOS PARA GASTOS DE VIAJES

108.20

Para contabilizar los adelantos que se entregan al
funcionario antes de su viaje oficial. (El procedi-
miento detallado para formular cargos y créditos a
esta subcuenta, se explica en el Capftulo Il
(Procedimientos Contables Generales), Seccion
Tercera (Viajes Oficiales) de esta parte del Manual.

\

PASAIJES

Esta subcuenta se utiliza para registrar los costos
de los pasajes que se entregan a los funcionarios,
para que realicen los viajes oficiales. (El procedi-
miento para la contabilizacion de débitos y
créditos en esta subcuenta, se detalla en el
Capftulo Ill, Secciébn Tercera (Procedimientos
Contables Generales - Viajes Oficiales) de esta
parte del Manual.




109

110

1

112

108.30 ADELANTOS OTROS GASTOS

Se anotan aquf los adelantos temporales que se
entregan a funcionarios con responsabilidad
administrativa en cursos, reuniones o seminarios
que se efectlen fuera de la Sede de la Unidad
Operativa. Se cancela a la terminacion del evento,
con presentacibn de cuentas por parte del
depositario de los fondos, con cargo a las partidas
de presupuesto que correspondan,

INVERSIONES AMORTIZABLES

Se contabilizan en esta cuenta las sumas invertidas,
mediante financiacion externa, en el mejoramiento de la
planta ffsica del IICA. La financiacion puede ser con
amortizacién en uno o en varios ejercicios fiscales.

La utilizaciobn de esta cuenta estd supeditada a la

autorizacion previa del Asesor de Asuntos Financieros y
Tesorero y del Jefe de la Divisién de Contabilidad.

COLOCACIONES A CORTO PLAZO

Se utiliza para registrar las colocaciones de dinero por
tiempo limitado, con el fin de invertir fondos ociosos. Toda
contabilizacion en esta cuenta debe tener autorizacién
previa del Asesor de Asuntos Financieros y Tesorero. La
responsabilidad de su manejo recae exclusivamente en la
Division de Contabilidad. Con el objeto de identificar los
distintos depésitos efectuados, se estableceran subcuentas
para cada uno de ellos, con indicacion del plazo a que ha
sido colocado, (Ver codificacion de estas subcuentas en la
Secci6n Primera de este mismo Capftulo).

OTROS ACTIVOS

Se registran en esta cuenta ciertas partidas especiales, que
por la fndole de su naturaleza no son clasificables en otras
cuentas del Activo.

La contabilizacién de ingresos y egresos en esta cuenta esté
supeditada a la autorizacion previa del Jefe de la Divisién de
Contabilidad.

CONTRIBUCIONES POR RECIBIR

Sé utiliza esta cuenta para registrar las sumas que los
Gobiernos, Entidades Nacionales y Organismos Interna-
cionales se comprometen a aportar para las actividades
pactadas con ellos mediante Acuerdos, Contratos o
Convenios.

e
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201.10 AMERICAN SECURITY & TRUST CO.

202

En esta subcuenta esta registrada la deuda que se
mantiene con dicho banco, por la construccion de
residencias en Turrialba.

CUENTAS A PAGAR

Esta cuenta se utiliza para registrar las obligaciones
comerciales y otras en que incurre el IICA en el desarrollo

normal

Con el

de sus actividades.

objeto de determinar la naturaleza de los acreedores,

se han establecido a la fecha las siguientes subcuentas:

202,10

202.50

202.60

IMPOSICIONES LEGALES

Se contabilizan aquf las imposiciones sociales a
que obligan las leyes de cada paf's (sean con cargo a
los empleados o al IICA) que no pueden ser
pagadas, por alguna razdn especial, en el momento
de efectuar la liquidacion de la planilla de sueldos
respectiva,

CONTRATO NEP
7~

Para registrar los adelantos de dinero que
ocasionalmente nos efectia la Comision de
Energia Atomica de los Estados Unidos _de
Norteamérica, para el sostenimiento del Programa
de Energfa Nuclear.

PROYECTO 206

Se anotan en esta subcuenta los ocasionales
adelantos de dinero que nos realiza la Secretarfa
General de la OEA, para atender las actividades del
Proyecto 206.
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202.90 CATIE — TURRIALBA

Se contabilizan aquf los gastos que el CATIE
atiende por cuenta de las Unidades Operativas del
IICA. La Division de Contabilidad tiene Ila
responsabilidad de consolidar y pagar esta cuenta,
y realizar los cargos que correspondan a las
Unidades Operativas.

FONDOS DE TERCEROS

Se registran en esta cuenta las sumas recibidas de terceros
para su administracién, y que se destinan a fines tales como:
sostenimiento de estudiantes; operacion de programas
cooperativos; realizacion de actividades especificas; adquisi-
cion periddica de publicaciones y fotocopias por parte de
los depositarios.

A efectos de determinar facilmente el destino de los fondos
recibidos, se han establecido las siguientes subcuentas:

203.10 A.L.B.D.A.

Se anotan aquf todas las sumas que reciben para
AIBDA, (cuotas de socios, donativos, etc.) en
cualesquiera de las Unidades Operativas, y los
gastos necesarios para el desarrollo de sus
actividades, Como el IICA le da servicio de
contabilidad y administracion a esta Asociacion,
no es necesario que se les gire los dineros
recaudados. La Divisidn de Contabilidad tiene la
responsabilidad de mantener informada a la
Secretaria de AIBDA sobre el movimiento de
fondos.

203.15 A.L.E.A.P.

Se anotan aqui todas las sumas que se reciben para
ALEAP (cuotas de socios, donativos, etc.) en
cualquiera de las Unidades Operativas.

Como el IICA le da servicio de contabilidad y
administracion a esta Asociacion, no es necesario
que se les gire los dineros recaudados. La Division
de Contabilidad tiene la responsabilidad de
mantener informada a la Secretaria de ALEAP
sobre el movimiento de fondos.

203.20 FUNDACION FORD

Esta Subcuenta se utiliza para registrar la
contribucion de esta Fundacion al Programa
Permanente para Graduados, de Chile, y los gastos
que se originen por los conceptos especificados en
el Convenio oportunamente firmado.
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Con el objeto de identificar los compromisos de cada uno
de los organismos, se han establecido las subcuentas que
seguidamente se detallan, Otras subcuentas se creardn para
cada caso especffico que lo justifique.

112.10 PROG. PERM. GRAD.

Se contabilizan aqui las sumas que se compro-
metieron a aportar las entidades participantes en el
Programa Permanente para Graduados, de Chile.

112,20 ACUERDO ESPECIFICO RIEGO

Para registrar los aportes comprometidos por el
Ministerio de Obras Plblicas y Transporte y el
Ministerio de Agricultura y Ganaderfa, de Chile,
para el Programa de Creacion de Distritos de
Conservacion de Tierras y Aguas.

112.30 ODEPA— INIA —IICA

Se utiliza para anotar los aportes comprometidos
por la Oficina de Planificacion Agricola y el
Instituto de Investigaciones Agropecuarias, de

Chile, segin el Acuerdo Especifico firmado parael

Asesoramiento y Capacitacion en Asistencia
Técnica.

112.40 GOBIERNO DEL ECUADOR

Para contabilizar los aportes prometidos por el
Ministerio de la Produccién, del Ecuador, para el
fortalecimiento de los programas del |ICA en ese
pafs.




112,50

112.60

112,70

112.75

112.80

GOBIERNO DE VENEZUELA

Se registran los aportes prometidos por el
Ministerio de Agricultura y Cria, de Venezuela,
para el fortalecimiento de los programas del |ICA
en ese pafs.

INCORA

En esta subcuenta se registran los aportes
comprometidos por el Instituto Colombiano de la
Reforma Agraria, para el fortalecimiento de los
programas que desarrolla el IICA-CIRA.

PROG. NAC. CAP. AGROP.

Se contabilizan aqui las sumas comprometidas
como aportes por las entidades que colaboran con
el Programa Nacional de Capacitacion Agrope-
cuaria, de Colombia.

PRACA

Para anotar los aportes comprometidos por los
Organismos de Reforma Agraria y Colonizacion
del Istmo Centroamericano para el establecimiento
de un Programa de Adiestramiento y Estudio sobre
Reforma Agraria.

OTRAS CONTRIBUCIONES

Se agrupan en esta subcuenta los aportes
comprometidos por diversas entidades, con base en
Acuerdos, Convenios o Contratos oportunamente
suscritos, que por su poco movimiento contable no
justifican la apertura de una subcuenta para cada
uno de ellos.

Para efectuar movimientos en esta subcuenta, se
requiere la autorizacion previa del Jefe de la
Divisién de Contabilidad.

CUENTAS DE PASIVO

201 PRESTAMOS A PAGAR

Se contabilizan en esta cuenta las obligaciones en que
incurre el [ICA para financiar sus operaciones regulares o de
inversion, a través de bancos o instituciones financieras.

Este tipo de negociaciones sdlo podran ser registradas si
cuentan con la aprobacion del Director General.

A la fecha sblo se ha establecido la siguiente subcuenta:
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203.30

203.40

203.50

CONVENIO IICA—IAN

Para contabilizar los aportes del Instituto Agrario
Nacional, de Venezuela, y los gastos que se preven
en el Convenio de Operacion firmado.

CURSO CORTO P/GANADEROS

Esta subcuenta se cred para registrar los aportes
que varias entidades costarricenses efectuaron
como contribucion al Curso Corto para Ganaderos,
y los gastos que se atendieron contra estos fondos.

CURSO NAC. AREAS RIEGO

Se contabilizan aquf los aportes que diversas
entidades chilenas dieron para la realizacion del
Segundo Curso Nacional de Areas de Riego, y los
gastos correspondientes,

206 CUOTA ESTADOS MIEMBROS EN SUSPENSO

Esta cuenta se utiliza para registrar las cuotas de los estados
miembros que, conforme a la resolucion de la Junta
Directiva, deberan ser transferidas al Fondo General de
Trabajo cuando se hagan efectivas.

Esta cuenta es de manejo exclusivo de la Division de
Contabilidad. A la fecha sblo se ha establecido una
subcuenta:

206.10

CUBA

Donde se anotan las cuotas adeudadas por ese pafs.
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DONATIVOS

Se contabilizan en esta cuenta los fondos formados por
terceras personas, para ser utilizados por el IICA en fines

especfficos, convenidos al momento de efectuarse la
donacion.

Con el objeto de determinar claramente el origen de los

fondos y los fines a que se destinan, hemos establecido las
siguientes subcuentas:

207.10 ESTUDIO BROCA CAFE

Donacion recibida del Gobierno de Venezuela para

atender gastos relacionados con el estudio de la
Broca del Café.

207.20 ACRI

Para registrar el donativo de esta Institucion, en
apoyo del Programa de Investigacion y Fomento

de la Producciéon de Cacao en Brasil, y los gastos
correspondientes.

207.25 CONADEP

Fondos recibidos del Consejo Nacional de
Desarrollo y Planificacién de Haiti, con el objeto

de que el IICA le preste asistencia técnica para su
mejoramiento institucional.

207.30 FUNDACION KELLOG

Donativo que se recibe en apoyo de las actividades
del Programa Interamericano de Juventudes
Rurales, programa asociado del |ICA.

207.32 ICAITI

Para registrar el dinero recibido del Instituto
Centroamericano de lInvestigacion y Tecnologia
Industrial, a efectos de que prestemos asistencia
técnica al Instituto de Desarrollo Agricola e
Industrial de Haiti (IDAI).

207.34 1.D.A.IL.

Aporte recibido de este Instituto para atender

gastos relacionados con el Curso PEPA realizado
en Haitf.
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207.38 O.l.C.

207.40

207.50

207.60

Fondos donados por la Oficina Internacional del
Café, para que el IICA preste asesoria a la
Organizacion para el Desarrollo de la llanura del
Gonaides, en Haiti.

ROCKEFELLER - ALAF - 66042

Fondos que destina la Fundacion Rockefeller para
promover la expansion de las actividades de la
Asociacion Latinoamericana de Fitotecnia
(ALAF).

C.H.E.A.R.

En esta subcuenta se registran los dineros que el
“Council On Higher Education in the American
Republics” destina para un estudio sobre las
instituciones de educacion para graduados en
ciencias agropecuarias y afines en América Latina,
y los gastos correspondientes.

PROG. COOP. EST. ROYA CAFE

Se contabilizan aquf los dineros recibidos por el
IICA para realizar estudios sobre la Roya del Café
para evaluar la resistencia de las variedades y
establecer su control.

207.70 FUNDACION FORD — ALAF

Esta subcuenta se utiliza para registrar los aportes
de la Fundacion Ford destinados a promover la
expansion de las actividades de ALAF, y sus gastos
correspondientes.
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207.80 MINIPRODUCCION — ECUADOR

Dineros que destina el Gobierno del Ecuador, a
través del Ministerio de la Produccion, para
reforzar la actividad del Instituto en ese pals, y
establecer actividades de investigacion, educacion
agrfcola superior y desarrollo rural y reforma
agraria.

207.85 GERALD MURRAY

Donacién recibida para actividades relacionadas
con el agro, que debe cumplir la Representacion de
Haitf.

207.90 FAC. AGRON. UNIV. CENT.— VENEZUELA

Donaciéon efectuada por la Facultad de Agro-
nomfa, de la Universidad Central de Venezuela,
para atender Reuniones de Profesores.

207.95 MIN. AGR. CRIA — CURSO HORTIFRUTIC.

Aporte del Ministerio de Agricultura y Cria, de
Venezuela, para financiar la realizacion de un
Curso sobre Hortifruticultura.

FONDO ROTATORIO REEMPLAZO DE EQUIPO

En esta cuenta se contabilizan los movimientos originados
en operaciones de reemplazo de equipo, de acuerdo con lo
que establece la Resolucion de Junta Directiva No. 634-16,
del 3 de mayo de 1968,

Los detalles sobre el manejo contable de operaciones
relacionadas con este Fondo Rotatorio, se dan en el
Capftulo lll, Seccidon Sétima de esta parte del Manual
(“Procedimientos Contables Generales - Fondos Rotato-
rios”).

Se han establecido, para efectos de identificacion de los
movimientos, las siguientes subcuentas:

210.10 FONDOS DE CUOTAS

Para las operaciones que se realicen con fondos
provenientes de las cuotas que aportan los Estados
Miembros.

210.20 OTROS
Para contabilizar movimientos que se efectien con

otros fondos que no sean los provenientes de
cuotas.




Parte Titulo

| CONTABILIDAD
Capitulo Nombre

] PLAN O CATALOGO DE CUENTAS
Seccion Contenido

SEGUNDA USO DE LAS CUENTAS DE BALANCE
Emitida el Modificada el Hoja 9
1 Agosto 1974 De 14

211

212

FONDO ROTATORIO CONCESION DE BECAS

Se registran aqui las operaciones relacionadas con la
concesion de becas, de acuerdo con lo que establece la
Resolucion de Junta Directiva No. 634-12 del 3 de mayo de
1968, que cred este Fondo Rotatorio.

Los procedimientos que deben seguirse para registrar
movimientos en esta cuenta, estan detallados en el Capftulo
1, Seccion Sétima de esta parte del Manual (‘“Procedi-
mientos Contables Generales - Fondos Rotatorios’’).

Con el objeto de analizar facilmente el movimiento de esta
cuenta, se han establecido las siguientes subcuentas:

211.10 INGRESOS

Para anotar los ingresos que se originen en fondos
provenientes de las cuotas que aportan los Estados
Miembros.

211,20 EGRESOS

Para las erogaciones atendidas con dineros
provenientes de los fondos de cuotas.

211.30 OTROS

Donde se registran los ingresos y egresos
relacionados con este Fondo Rotatorio, pero
atendidos con dineros que no provienen de las
cuotas que aportan los Estados Miembros par'a el
sostenimiento del Instituto.

FONDO MOVIMIENTO DE PERSONAL

En esta cuenta se contabilizan los costos de movimiento del
Personal Profesional Internacional, de acuerdo con lo que
establece la Resolucion de Junta Directiva No. 634-14 del 3
de mayo de 1968, que cre6 este Fondo Rotatorio.
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Los detalles sobre el manejo contable de las operaciones
que se relacionan con este Fondo, estan explicados en el
Capitulo 111, Seccién Sétima, de esta parte del Manual
(“Procedimientos Contables Generales - Fondos Rotato-
rios’’).

A efectos de determinar claramente la naturaleza de las
operaciones que se atienden en esta cuenta, se han
establecido las siguientes subcuentas:

212.10 VIAJE A LAPATRIA

Para anotar los movimientos relativos a los Viajes a
la Patria del Personal Profesional Internacional y
sus respectivas familias.

212.20 RECL. REP. TRASL. Y SUB. INSTAL.

En esta subcuenta se registran las operaciones
relacionadas con los costos de reclutamiento,
repatriacion y traslado del Personal Profesional
Internacional. También se contabilizan aqui los
pagos que en concepto de subsidio de instalacion
se hacen al Personal Profesional Internacional, al
momento de ocupar su cargo.

212.25 RECONOCIMIENTO ANOS DE SERVICIO

Para contabilizar el pago que por este concepto se
hace a los miembros del Personal Profesional
Internacional, de acuerdo con lo que establece
sobre el particular el Manual de Administracion de
Personal.

212,30 EMPLEADOS A.1.D.

Se anotan en esta subcuenta todos los movi-
mientos que por concepto de reclutamiento,
repatriacion, viaje a la patria, etc., guarden relacién
con funcionarios del Personal Profesional Interna-
cional pagados con fondos de A.l.D.

FONDO DE CONSTRUCCIONES

Esta cuenta fue aprobada por la Junta Directiva, con el
objeto de manejar por separado los movimientos referentes
a las construcciones que el lICA realiza. (Resolucién No, 20
del 3 de junio de 1957). Por la naturaleza de las operaciones
que se contabilizan en esta cuenta, su uso es exclusivo de la
Division de Contabilidad y todo movimiento debe contar
con el visto bueno previo del Director General.
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Se han establecido, a efectos de identificacion de las
operaciones, las siguientes subcuentas:

213.10 INGRESOS

213.20 EGRESOS

214 FONDO ROTATORIO PAGO PRESTACIONES LEGALES

Esta cuenta se utiliza para registrar las reservas Y pagos de
prestaciones e indemnizaciones a| Personal Nacional,
cuando éstos se Presenta. Se creb esta cuenta con base en la
Resolucion de Junta Directiva No. 810/72-13 del 8 de
mayo de 1972, que establecio este Fondo Rotatorio.

Los detalles sobre el manejo contable de las operaciones
relacionadas con esta cuenta, estin explicados en e|
Capftulo 111, Seccion Sétima, de esta parte Manual
(“Procedimientos Contables Generales - Fondos Rotato-
rios”’),

Con el objeto de identificar |[as operaciones, se ha
establecido una subcuenta para cada Direccion Regional y
Centro, y una para la Direccidn General, de acuerdo con el
siguiente detalle:

214.AP ANDINA — PERU

214.C CIRA

214.0 CIDIA

214.G D~IRECCION GENERAL
214.NG NORTE — GUATEMALA

214.SU SUR— URUGUAY




216

FONDO ROTATORIO PUBLICACION DE TEXTOS Y
MAT. ENSERANZA

Se wtiliza esta cuenta para contabilizar 1as operaciones que
se realizan en relacion con la publicacibn de textos,
materiales de ensefianza, revistas, etc. Yy SU posterior
distribucion. Se establecib esta cuenta con el objeto de dar
cumplimiento a la Resolucion de la Junta Directova No.
658-13 del 24 de abril de 1969, por medio de la cual se cred
este Fondo Rotatorio.

Los procedimientos que deben seguirse para registrar
movimientos en esta cuenta, estan detallados en el Capitulo
111, Seccion Sétima de esta parte del Manual (“Proce-
dimientos Contables Generales - Fondos Rotatorios”).

A efectos de determinar claramente la naturaleza de las
operaciones que se contabilizan en esta cuenta, sé han
establecido las siguientes subcuentas:

216.35 LIBROS RECIBIDOS EN DONACION

En esta subcuenta sé contabilizan los valores de los

2

libros que se reciben en carécter de donacion.
216.40 OTROS INGRESOS

Se registran aqui los ingresos que recibe el
Programa de Textos Y Materiales de Ensefianza,
que no obedecen 3 la operacion propia del
Programa (Ejemplos: donaciones, partidas asigna-
das en el presupuesto como refuerzo al programa,
etc.).

216.50 AYUDA FINANCIERA A AUTORES

Para anotar las ayudas que Sse les da en
determinadas circuntancias a los autores, para
sufragar los costos de preparacibn de manuscritos.

216.55 PUBLICACIONES HYPSIPYLA

Se contabilizan en esta subcuenta 10s costos de las
publicaciones relacionadas con “Hypsipyla”, ¥ los
ingresos que sé perciban por venta de las mismas, O
por donativos recibidos para esta finalidad.

216.60 REV. DES. RUR. AMER. — PUBLIC.

Aquf se anotan los costos originados por la
publicacion de la Revista Desarrollo Rural en las
Américas.
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216.65 REV. DES. RUR. AMER. — SUSCRIP.

216.67

216.70

216.75

216.85

216.90

Aqui se registran las sumas de dinero recibidas por
concepto de suscripciones a la Revista Desarrollo
Rural en las Américas.

REVISTA ALEAP

Se contabilizan en esta subcuenta las sumas
destinadas a la publicacion de esta revista, y los
costos que se originen por tal concepto.

REVISTA TURRIALBA — PUBLIC."

Para controlar los costos originados por la
publicacion de esta revista.

REVISTA TURRIALBA — SUSCRIP.

Para registrar las sumas de dinero recibidas por
concepto de suscripciones a la Revista Turrialba.

PUBLICACIONES BIBLIOGRAFICAS

Se utiliza para anotar todos los movimientos
relacionados con los costos de publicacion de las
bibliografias que edita el CIDIA,

SERIE LIBROS Y MAT. EDUCATIVOS

En esta subcuenta se registran los costos de los
libros vendidos y las sumas que se obtienen por la
venta de los mismos.

La Division de Contabilidad, con el objeto de
identificar facilmente la naturaleza de las opera-
ciones que se contabilizan aquf, ha establecido tres
subdivisiones: Costo de libros vendidos; Venta de




3.

217

230

libros; Venta de libros no identificados. Los
registros en estas subdivisiones son responsabilidad
de la Division de Contabilidad.

216.95 INFORMACION PUBLICA

Se anotan en esta subcuenta los costos originados
por la publicacion de materiales de informacion
pablica. Esta subcuenta es de uso exclusivo de la
Subdireccion General Adjunta para la Coordi-
nacion Externa, por medio de su Division de
Informacion Pablica.

RESERVAS Y PROVISIONES

De acuerdo con una Resolucion de la Junta Directiva, del
exceso de ingresos sobre los egresos de las operaciones
comerciales del CIDIA, con la aprobacion previa del
Director General, el 60% serd utilizado por ese Centro para
el fortalecimiento de sus propias actividades, y el 40%
restante quedaré a la disposicion de la Direccion del CIDIA
para cubrir otros gastos, en los cuales se incurre una sola
vez,

Esta cuenta se ha establecido para registrar las reservas y
provisiones que se efectian con el 40% que se menciono
anteriormente, y los gastos originados en la ejecucion de los
fines previstos. Por la naturaleza de su creacion, esta cuenta
es de uso exclusivo del CIDIA.

Los fondos no gastados durante el transcurso del siguiente
ejercicio fiscal, deberan ser transferidos al Fondo General
de Trabajo del Instituto.

Con el objeto de determinar claramente la naturaleza de los
gastos, se han establecido varias subcuentas. El detalle de las
mismas puede verse en la Seccion Primera de este mismo
Capitulo. El uso de cada una de ellas estd perfectamente
definido por el nombre que se les ha dado.

OTROS PASIVOS

Se registran en esta cuenta ciertas partidas especiales, que
por su naturaleza no son clasificables en otras cuentas del
Pasivo.

La contabilizacion de ingresos y egresos en esta cuenta esta
supeditada a la autorizacion previa del Jefe de la Division de
Contabilidad.

CUENTAS DE PATRIMONIO

301

FONDO GENERAL DE TRABAJO

Se constituye con las sumas no gastadas provenientes de la
diferencia entre ingresos y egresos del Presupuesto de
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Cuotas; con partidas especificas del presupuesto destinadas
a incrementarlo; con parte de los ingresos netos por
operaciones comerciales; con parte de los ingresos que
recibe la cuenta Productos y Servicios, y con otras sumas
que deben acreditarse por disposicion de la Junta
Directiva.

Esta cuenta es de uso exclusivo de la Division de
Contabilidad. Para la contabilizacién de los movimientos, se
han establecido dos subcuentas:

301.10 INGRESOS

301.20 EGRESOS

CUENTAS DE INGRESOS

CUOTAS ESTADOS MIEMBROS

Se utiliza esta cuenta para registrar las cuotas que los
Estados Miembros deben pagar al I1ICA para su manteni-
miento durante cada ejercicio tiscal, de acuerdo con
la Resolucion de la Junta Directiva correspondiente. Es
de uso exclusivo de la Division de Contabilidad.

PRODUCTOS Y SERVICIOS

Se utiliza para contabilizar los diversos ingresos que obtiene
el - Instituto durante el desarrollo de sus operaciones
normales. Ejemplos: intereses ganados por la colocacion de
dineros ociosos; diferencias que se producen por conversidon
de monedas. Con el objeto de identificar la naturaleza de
los ingresos, se han establecido las siguientes subcuentas:
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402.10 DIFERENCIAS DE CAMBIO

Para registrar las diferencias que se producen por
conversidon de monedas y por variacion de los tipos
de cambio en las diferentes monedas que opera el
1ICA.

402.20 OTROS INGRESOS

Se anotan aqui los ingresos originados por la
prestacion de servicios o venta de productos.

402.30 INTERESES POR INVERSIONES A CORTO
PLAZO

Para contabilizar los intereses ganados por la
colocacion de dineros ociosos a plazos deter-
minados.

402.40 MISCELANEOS
Se anotan aqui ingresos Especiales
402.50 VENTA DE PUBLICACIONES

Ingresos por venta de publicaciones especiales.

APORTES (ACUERDOS, CONVENIOS Y CONTRATOS)

Esta cuenta se utiliza exclusivamente en la contabilizacion
de las operaciones de Fondos Nacionales. No tiene
aplicacion dentro de la contabilidad del Presupuesto de
Cuotas.

Se ha establecido con el objeto de registrar los montos
pactados con Gobiernos, Entidades Nacionales u Orga-
nismos Internacionales, mediante Acuerdos, Contratos o
Convenios, para la atencion de programas o actividades
definidas con anterioridad.

A efectos de determinar claramente la naturaleza de las
operaciones que se cursan, se han establecido las siguientes
subcuentas:

404.10 ACUERDO ESPECIFICO DE RIEGO

Donde se anotan los montos pactados con el
Ministerio de Obras Publicas y Transporte y el
Ministerio de Agricultura y Ganaderia, de Chile,
para el Programa de Creacion de Distritos de
Conservacion de Tierras y Aguas.
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405

404.20 PROG. PERM. GRAD.

Para registrar los montos que se comprometieron a
aportar las entidades participantes en el Programa
Permanente para Graduados, de Chile.

404.30 INCORA

Para los aportes prometidos por el Instituto
Colombiano de la Reforma Agraria, para el
fortalecimiento de los programas del CIRA.

404.40 PROG. NAC. CAPAC. AGROP.

Se contabilizan aqui las sumas comprometidas
como aportes por las entidades que colaboran con
el Programa Nacional de Capacitacion Agro-
pecuaria, de Colombia.

EXCEDENTES DE PRESUPUESTO (FONDOS NACIO-
NALES)

Esta cuenta se utiliza exclusivamente en la contabilizacién
de las operaciones de Fondos Nacionales. No tiene
aplicacion dentro de la contabilidad del Presupuesto de
Cuotas.

Se ha establecido con el objeto de registrar los sobrantes de

presupuesto, hasta tanto se obtenga la definicién de parte'

de las entidades que aportaron el dinero sobre el destino
que se les dara a los mismos.

A efecto de determinar claramente la naturaleza de los
sobrantes, se han establecido las siguientes subcuentas:

405.10 CORA 1969/1971

405.20 CORA 1971/1972




405.30 MAIPU 1971/1972
405.40 P.P.G. 1972
405.50 SAG 1970/1971

405.60 SAG/DIPA 1972/1973

5. CUENTAS DE EGRESOS

501

601

701

GASTOS PRESUPUESTO CUOTAS

En esta cuenta se registran los gastos totales en que se
incurre durante la ejecucion del presupuesto de cuotas
aprobado por la Junta Directiva.

La correcta identificacion de los gastos se logra mediante el
uso de las cuentas de Presupuesto (Véase la Seccion Tercera
de este Capftulo: Cuentas de Presupuesto, y la Seccién
Cuarta: Explicacion sobre el uso de las Cuentas de
Presupuesto).

OTRAS CUENTAS

CUENTAS ENTRE OFICINAS

Esta cuenta es de uso exclusivo de la Division de
Contabilidad. Se destina al registro de los saldos pendientes
de liquidacion con el CTEIl, motivados por el traspaso de

ese Centro al CATIE. Una vez regularizada esa situacién, se
eliminara esta cuenta dentro de nuestros registros.

OPERACIONES COMERCIALES Y DE AUTOFINAN-
CIACION

Esta cuenta es de uso exclusivo para aquellas Unidades
Operativas autorizadas para atender operaciones comer-

“ciales y de autofinanciacién, como es el caso del CIDIA.

Tendrd ingresos por la venta de productos y servicios
resultantes de la explotacion comercial del IICA. Sus
egresos seran los gastos necesarios para estas actividades.

Para poder determinar la naturaleza de las operaciones que
se cursan, se han establecido dos subcuentas:

701.10 IMPRENTA

Para registrar los movimientos originados en la
explotacion comercial de la Imprenta del CIDIA.

’
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701.20 REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

Para contabilizar ingresos y egresos relacionados
con la comercializacién de los servicios de
reproduccion de documentos, de la Unidad de
Documentacion e Informacion del CIDIA.

En ambas subcuentas se han establecido las divisiones que
se consideraron necesarias para lograr un correcto control
de las operaciones.
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ASIENTO DE DIARIO

(1) Pagina N2: de
(3) Codigo
(2) CUENTAS (8) Parciales (5) DEBITOS (6) CREDITOS
de Cuenta
) Fecha (8) Nombre del (9) Cédigo del
N Asiento Asiento
/
10) Hecho por: (11) Revisado (12) Aprobado:

FORM. 1-29
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AUTORIZACION PARA VIAJE OFICIAL -

(1) Unidad Operativa

j (2) Fecha

(3) Nombre: (4) Posicion:

(5) Cargar a la cuenta: (6) Presupuesto:

(7) PROPOSITO DEL VIAJE:

(8) Fecha de salida (9) Duracion Estimada del viaje dias

(10) ITINERARIO: (indicar lugares, medio de transporte y fechas aproximadas)

(10a) (10b) (10c) (10d) (10e)
De A Fecha Medio de Transporte Linea Aérea

(11) CONDICIONES ESPECIALES

(12) Adelanto para gastos (13) Entregado mediante cheque N2 de fecha

LA RELACION DE GASTOS DEBE SER HECHA AL TERMINAR EL VIAJE.

(14) ] (15)
Solicitante Jefe Inmediato

(16) Aprobado (17) Aprobado
Administracion Director o Representante

~) DISTRIBUCION:

Original Oficina (para emitir orden de compra de pasaje y entregar adelanto solicitado).
Duplicado  Contabilidad (Adjunto a comprobante de adelanto para gastos de viaje o a la relacion
de gastos del solicitante, segin corresponda).
Triplicado licit
plica Solicitante FORM. -4

S
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RELACION DE GASTOS

(1) Unidad Operativa

Y (2) Empleado (3) Posicion (4) Fecha
— ® 1 (9) Monedas
(5) Fechas (6) Lugares (7) DETALLE DE GASTOS Cﬁ’(‘)‘l’ locales (10) Délares

Proposito del Viaje:

(11) Total gastado

Si usa mas de una hoja corte en la linea de puntos
(12) Menos: adelanto para gastos

(13)

(18) CONTABILIZACION

(14) Emplead
Vo. Bo. mpieado

(16) REVISADO (15) Jefe Inmediato

(17) APROBADO

Director o Representante
IA RELACION DE GASTOS DEBE SER PRESENTADA INMEDIATAMENTE DESPUES QUE OCURRAN

ISTRIBUCION: Original - Contabilidad/ Duplicado - Oficina/ Triplicado - Empleado.
FORM. I-5
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CAPITULO 11l
PROCEDIMIENTOS CONTABLES GENERALES

SECCION CUARTA
NOMINAS DE SUELDO — PERSONAL PROFESIONAL INTERNACIONAL

CONTENIDO
A. OBJETIVO
B. ALCANCE
C. NORMAS ESPECIFICAS
1. Responsabilidad sobre la Emision de las Acciones de Personal — Formulario 1-15
2, Inclusiones y Exclusiones en las Néminas
3. Cambios en las Néminas
4, Anticipos de Sueldos
5. Confidencialidad de los Sueldos /
D. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1. Responsabilidad sobre la Confecci6n de las Nominas
2. Pago de la Némina de Sueldos
3. Contabilizacion de la Nomina de Sueldos
E. PREPARACION DE FORMULARIOS

1. Formulario 1-15 —Accidn de Personal Profesional Internacional
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A. OBJETIVO

B. ALCANCE

C. NORMAS
ESPECIFICAS

Las ndminas de sueldos tienen por objeto concentrar en una sola planilla toda
la informaci6n relativa al pago de las remuneraciones del personal, como
asimismo toda clase de deducciones relacionadas con los planes de Prevision,
Seguros, etc., etc.

Involucra a las Divisiones de Contabilidad y Personal, como asimismo a todas
las Unidades Operativas.

1. Responsabilidad sobre la Emisién de las Acciones de Personal
—Formulario I-15—

El encargado de las funciones administrativas de cada
Unidad Operativa, tiene la responsabilidad de emitir la
Accién de Personal y despacharla a la Division de Personal
para su aprobacién. Esta labor debe realizarse inmedia-
tamente que un funcionario asuma su cargo en su respectiva
sede de trabajo. Igualmente cuando se produce cualquier
cambio que afecte a la remuneracién del funcionario.

La Division de Personal tiene la responsabilidad de emitir la
Accién de Personal correspondiente a los funcionarios con
sede en la Direccidn General.

2. Inclusiones y Exclusiones en las N6 minas

Para que un funcionario de la categorfa Personal Profesional
Internacional pueda ser incluido o excluido de las nébminas
de sueldos, es indispensable que previamente se haya
confeccionado y aprobado el Formulario 1-15, denominado
** Accidn de Personal Profesional Internacional”.

La Divisibn de Contabilidad no podra incluir o excluir a
ningdn funcionario, si no recibe el Formulario [-15
debidamente aprobado por la Divisién de Personal.




D. DESCRIPCION
DEL
PROCEDIMIENTO 1.

C.

Con el objeto de no retardar la inclusién en la nébmina de
sueldos de un nuevo funcionario del Personal Profesional
Internacional con sede fuera de Costa Rica, la Unidad
Og;erativa a la cual ha sido asignado, notificaré a la Divisi6n
de Personal, por el medio més rdpido y eficiente, la fecha en
que el funcionario asume su cargo, sin perjuicio que emita
la Accion de Personal — Formulario 1-15.

La Division de Personal estd autorizada para emitir una
*Accién de Personal Provisoria” con vigencia maxima de 30
dias, para cualquier funcionario con sede fuera de Costa
Rica, mientras se recibe la que le corresponde emitir a la
Unidad Operativa. Si al vencimiento del plazo citado la |-15
definitiva no ha llegado a la Division de Personal, se retirar
al funcionario de la nébmina de sueldos.

Cambios en las Nominas

a.

Para efectuar cualquier cambio que afecte a los miembros
del Personal Profesional Internacional (modificaciones de
sueldos, subsidios, ajustes por lugar de destino, seguros,
etc.), es indispensable que se haya confeccionado y
aprobado el Formulario |-15, denominado ‘’Accién de
Personal Profesional Internacional”.

La Divisidn de Contabilidad no realizarad ningin cambio en
las nébminas de sueldos, sin haber recibido el Formulario
1-15, debidamente aprobado por la Divisién de Personal.

Anticipos de Sueldos

No se concederdn anticipos de sueldos al Personal
Profesional Internacional. Ningin funcionario esta facul-
tado para hacer excepciones a esta norma.

Confidencialidad de los Sueldos

a.

Todo asunto concerniente a sueldos del Personal Profe-
sional Internacional sera tramitado en forma estrictamente
confidencial. Las personas que tengan a su cuidado la
confeccion y tramitacion de néminas de sueldos y su
contabilizacion, realizarén esas funciones en forma privada
y en igual forma se haré el pago. Los comprobantes con el
detalle de los ingresos y egresos serdn enviados en sobres
rotulados ““Privado” o “’Confidencial”.

Responsabilidad sobre la Confeccion de las Nominas

a.

La Division de Contabilidad tendra la responsabilidad de
confeccionar la Nomina de Sueldos de todo el Personal
Profesional Internacional.
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2,

Las Nominas serdn expresadas en dblares de los Estados
Unidos de Norteamérica, y contendran un detalle de los
ingresos y egresos de cada funcionario.

Se confeccionaran bajo el sistema de computacién
clectrbnica, y llevaran la firma de quien las elabora, quien
las revisa y el Visto Bueno del Jefe de la Division de
Contabilidad.

Pago de la Némina de Sueldos

Los sueldos del Personal Profesional Internacional se
pagaran en délares de los Estados Unidos de Norteamérica,
segin la escala vigente, mediante depdsitos en las cuentas
bancarias de los funcionarios, abiertas en el American
Security & Trust Co. — Washington, D.C. — E.U.A.

Los depbsitos (por el monto neto de las remuneraciones de
cada funcionario) seran ordenados mensualmente por el
Director General, el Subdirector General o el Asesor para
Asuntos Financieros-Tesorero.

La Division de Contabilidad remitira a cada funcionario un
comprobante que contendrd el detalle de los ingresos y
egresos, y el monto neto depositado, el que serd
considerado por el funcionario como notificacion para
poder girar sobre esos fondos.

Todos aquellos funcionarios que al vincularse al Instituto
no tengan cuenta corriente abierta en el Banco anterior-
mente mencionado, deberan iniciar las gestiones pertinentes
de inmediato. Para ello, la Unidad Operativa Sede del fun-
cionario, le entregard dos tarjetas para el registro de firmas,
que una vez llenadas, serdn enviadas a la Division de Conta-
bilidad, que es la responsable de tramitar la apertura de las
cuentas.




El Banco American Security & Trust Co. asume la responsa-
bilidad de comunicar directamente al funcionario el nGmero
de su cuenta corriente que le ha asignado y le envia libreros
de cheques. El funcionario tiene la obligacion de avisar a la
Division de Contabilidad inmediatamente que recibe sus
cheques el nimero asignado a su cuenta corriente, con el
objeto que ésta deposite sus sueldos segln el sistema de
pagos mencionado anteriormente.

3. Contabilizacion de la Nomina de Sueldos

A efectos de que la Division de Contabilidad pueda
contabilizar la ndbmina de sueldos del Personal Profesional
Internacional se empleara al formulario I-25 " Distribucion
Mensual del Tiempo de los Profesionales” para uso de todos
aquellos cuyas funciones estan incluidas en los Programas
de las “Lfneas de Accion” financiados con fondos de
Cuotas.

En las Unidades Operativas serd responsabilidad de las Se-
cretarias del Personal mencionado anteriormente, llenar el
formulario 1-25 con la informacion solicitada, relativa al
funcionario con quien trabaja, y entregarlo al empleado que
tenga a su cuidado las funciones administrativas, a mas tar-
dar en la fecha de cierre de las operaciones mensuales fijada
a la Unidad Operativa, a fin de que sea despachado a la
Division de Contabilidad.

El porcentaje del tiempo ocupado se informarad exclu-
sivamente a nivel de Programas. Los periodos en disfrute de
vacaciones, licencias y en actividades no financiadas con el
Presupuesto de Fondos de Cuotas (tales como el Proyecto
No.206, contratos y conveniso financiados con fondos na-
cionales, donativos, etc.) al igual que los recargos tempora-
les de funciones de direccién, siempre deberdn imputarse a
los Programas. En todo caso, se mencionaran los Programas,
y siempre serd 100 la suma de los porcentajes del tiempo
distribuido.

Cuando por algiin motivo (viaje, disfrute de licencia, etc.)
alguno de los funcionarios aqul mencionados vaya a estar
ausente de su oficina en la fecha en que debe ser llenado el
formulario, deberd dejar las instrucciones precisas a su
Secretaria en cuanto a la distribucién que debera hacer de
su tiempo, con el propbsito de que la Division de
Contabilidad no carezca de esta informacién que le es
indispensable tenerla en tiempo preciso para la contabi-
lizacidn en la computadora, de la némina de sueldos y otros
costos del Personal Profesional. La falta de informaci6n de
un funcionario paralizara el trabajo de computacion.
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E.

PREPARACION
FORMULARIOS

Formulario I-15 — Accién de Personal Profesional Internacional

Este formulario se ha creado con el objeto de cubrir en un
solo documento toda la informaci6én necesaria para incluir,
excluir o modificar, en la nébmina de sueldos, los datos para
efectuar la liquidacién de sueldo del personal de la Catego-
ria Profesional Internacional.

La responsabilidad por la confeccién de este formulario, es
como sigue:

i En la Direccién General, la Divisién de Personal.

i, En las Unidades Operativas, quien efectia las
funciones administrativas.

Se confeccionara un Formulario 1-15 para cada funcionario,
al momento de ingresar al servicio; al ser trasladado de Sede
de trabajo; cuando cese en sus funciones, y cada vez que se

deba hacer un cambio en la némina de sueldos. Su
ejecucion y distribucion se efectuaré de la siguiente forma:

i. En la Direccion General, en tres ejemplares:

Original Para la carpeta del funcionario.

Duplicado Para la Divisién de Contabilidad.

Triplicado Para el interesado

ii. En los Centros y en los pafses sedes de las Direc-
ciones Regionales, en cuatro ejemplares.




Original y

Duplicado Para la Divisién de Personal. El original para
ser incorporado a la carpeta del funcionario.
El duplicado, después de aprobado, para la
Division de Contabilidad.

Triplicado Para la Unidad emisora.
Cuadruplicado Para el interesado

iii. En las Representaciones en los paises, en
quintuplicado:

Original y

Duplicado Para la Divisién de Personal. El original para
ser incorporado a la carpeta del funcionario.
El duplicado, después de aprobado, para la
Divisidén de Contabilidad.

Triplicado Para la Unidad emisora.
Cuadruplicado Para la respectiva Direccion Regional.
Quintuplicado Para el interesado

Preparacién del Formulario 1-15

En la preparacion de este formulario se deberd tener
especial cuidado en completar todos los requerimientos del
mismo, segin las siguientes explicaciones y la referencia
alfabética del modelo adjunto:

FRENTE DEL FORMULARIO

(1) OFICINA — El nombre oficial de la Unidad
Operativa donde se elabora el Formulario 1-15.

(2) FECHA — Se anotard la fecha en que se
confecciona.

(3) FUNCIONARIO NUEVO; TRASLADO; TERMI-
NACION DE SERVICIOS; CAMBIO DE SUEL-
DO; CAMBIO DE SUBSIDIOS; CAMBIO DE
SEGUROS; CAMBIO DE DEPENDIENTES RE-
CONOCIDOS; CAMBIO DE PRESUPUESTO;
CAMBIO DE CARGO; OTROS — Se anotara una
equis al lado del concepto que origina la emisién
del formulario; si el motivo no estd cubierto por
éstos, se detallard en OTROS lo que corresponda.

(4) NOMBRE COMPLETO — Nombre completo del
funcionario objeto de esta Accién de Personal.
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(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

No. IBM — Esta columna se dejaré en blanco. Es
de wuso exclusivo de la Direccion General
(Divisiones de Personal y Contabilidad). Se anotara
aqui el codigo de computacion que le corresponda.

NACIONALIDAD — El pafs del cual es ciudadano
el funcionario.

No. CED. ID. — PASAPORTE — Para anotar el
nimero de Cédula de Identidad o del Pasaporte del
funcionario.

FECHA DE NACIMIENTO — La fecha en que
nacio el funcionario.

ESTADO CIVIL — La condicién civil que ostenta
el funcionario.

EFECTIVO A PARTIR DE — Se anotara la fecha
en que se debe hacer efectiva esta Accion de
Personal.

CARTA DE NOMBRAMIENTO: No. FECHA
— Para registrar la fecha y el nimero de la carta de
nombramiento cursada oportunamente al fun-
cionario.

TRABAJA CON EL IICA DESDE — La fecha en
que se produjo el ingreso al |ICA.

SITUACION ACTUAL — Se escribird aqui la
situacion actual del funcionario en lo que se
relaciona con: Titulo del Cargo, Clase Nom-
bramiento, Sede de Trabajo, Presupuesto, y a qué
cuenta se carga.

<



(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

(21)

(22)

SITUACION PROPUESTA — Para anotar la
situacién que se propone para el funcionario, en lo
que se relaciona con los conceptos indicados en el
numeral (13) anterior. Si alguno de ellos no varia,
debera repetirse en esta columna,

REMUNERACION ACTUAL - CLASE
PASO — Se indicara la clase y el paso que
ocupa el funcionario, y también lo que percibe por
concepto de sueldo anual, subsidio de instalacion,
subsidio de familia, subsidio educacional y ajuste
por sede de trabajo.

REMUNERACION PROPUESTA — CLASE
PASO — Se detallard en esta columna la
remuneracion propuesta para el funcionario, por
los mismos conceptos citados en el numeral (15)
anterior. Si alguno de ellos no varfa, debera
repetirse en esta columna.

JUSTIFICACIONES, RECOMENDACIONES U
OBSERVACIONES — Para anotar las expli-
caciones, observaciones vy justificaciones que dan
motivo para la emisidn de esta Accién de Personal.

JEFE INMEDIATO — Firma del superior inme-
diato del funcionario objeto de esta Accion de
Personal,

FUNCIONARIO — Firma del funcionario objeto
de esta Accién de Personal.

OFICINA ADMINISTRATIVA — Para la firma de
quien ejerce las funciones administrativas en las
Unidades Operativas o para el Jefe de la Division
de Personal en la Division de Personal, segin
corresponda.

DIRECTOR — Firma del Director Regional o de
Centro. Las Representaciones en los pafses
deberan enviar todos los ejemplares de este
Formulario a la Sede de su respectiva Direcci6n
Regional para obtener esta firma. El asistente
administrativo de la Direccién Regional serd el
responsable de remitir los ejemplares de la Accion
de Personal, segiin se explica anteriormente.

PARA USO DE LA DIRECCION GENERAL —
Este espacio esta reservado para que el Jefe de la
Divisibn de Personal y el Subdirector General
aprueben el Formulario, antes de enviarlo a la
Divisiobn de Contabilidad para los cambios que
corresponda efectuar en la nébmina de sueldos.

T
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(1)

(2)

(3)

DORSO DEL FORMULARIO

DEPENDIENTES RECONOCIDOS DEL FUN-
CIONARIO — Se anotaran en este espacio los
Nombres Completos de los dependientes reco-
nocidos, el parentesco que los une con el
funcionario, la fecha de nacimiento de los hijos, y
observaciones si las hubiera.

PLAN DE SEGUROS COLECTIVOS — OPERA-
TIVOS: PAGADOS POR EL IICA Y EL
FUNCIONARIO — Se anotaran aquf los montos y
las primas que corresponde pagar al funcionario y
al 1ICA por concepto de Seguro Bésico de Vida y
Seguro de Hospitalizacién,

PLAN DE SEGUROS COLECTIVOS — OPERA-
TIVOS: PAGADOS 100% POR EL

FUNCIONARIO — Se registran aquf el monto para
el seguro de accidente adicional para funcionario;
el monto y el nombre para cada uno de los
dependientes que se incluyan en la pdliza de
accidente para dependientes reconocidos; el monto
del segquro de vida adicional para funcionario;
datos para el seguro de vida para dependientes;
monto del seguro por continuacion de salario;
datos para el seguro de automoviles.




Digitized by GOOSIQ



ACCION DE PERSONAL

Profesional Internacional

P

Oficina: Codigo Fecha:
Oficina:
O Funcionario nuevo O  Cambio de sueldo O Cambio de dependientes reconocidos
O Traslado O  Cambio de subsidios O  Cambio de presupuesto [0 Otros:
O Terminacion de servicios O  Cambio de Seguros O  Cambio de cargo
Nombre completo: Codigo Empleado:
Nacionalidad: No. Cédula Identidad o Pasaporte Fecha de nacimiento Estado Civil
Efectivo a partir de: Carta de nombramiento: No. Trabaja con el 1ICA desde:
Fecha
Situacion anterior Situacion actual
Titulo del Cargo
Clase de Nombramiento
Sede de Trabajo
Presupuesto
Cargo Cuenta
Remuneraci6n anterior Remuneracion actual
Délares de Estados Unidos de América Clase: Paso: Clase Paso:
Sueldo anual
Subsidio de instalacién
Subsidio de familia — anual
Subsidio educacional — anual
Ajuste por sede de trabajo — anual
Justificaciones, recomendaciones u observaciones:
Jefe Inmediato Funcionario
Oficina Administrativa Director
DISTRIBUCION _ PARA USO DE LA DIRECCION GENERAL
Original
Divisién de Personal
. Duplicado
Triplicado Oficina Emisora Jefe Division de Personal Subdirector General
Cuadruplicado Funcionario
FORM I-15




DEPENDIENTES RECONOCIDOS DEL FUNCIONARIO

Fecha de nacimiento

Nombres completos Parentesco de los hijos Observaciones

PLAN DE SEGUROS COLECTIVOS

Exigible — Pagado por 1ICA 100%

ACCIDENTE: Monto US$ Prima Anual US$
Exigibles — Pagados por 1ICA y el Funcionario
SEGURO BASICO DE VIDA: SEGURO DE HOSPITALIZACION:

*Monto uss Prima Mensual del Funcionario Us$
Prima Mensual us$ Prima Mensual Cényuge Us$
Aporte del IICA 50% usg Prima Mensual hijos a US$ c/u uUs$
Aporte del Funcionario 50% uUs$ Total Prima Mensual Us$
Aporte del 1ICA % uUss$

* Basado en millar superior del sueldo anual mas 100% del mismo Aporte del Funcionario % us$

Optativos — Pagados 100% por el Funcionario
ACCIDENTE ADICIONAL PARA FUNCIONARIO: Monto US$

ACCIDENTE PARA DEPENDIENTES RECONOCIDOS: (Especificar nombre y monto para cada uno)

SEGURODE VIDA ADICIONAL PARA FUNCIONARIO: Monto US$

SEGURO DE VIDA PARA DEPENDIENTES: Esposa — [ tiene O no tiene Hijos — O tienen O no tienen

CONTINUACION DE SALARIO: (Sélo para Funcionarios) * Monto US$

* Basado en millar superior al sueldo anual més subsidio familiar. US$18.000,00 monto méximo.

No ti

SEGURO DE AUTOMOVILES: Cobertura Dafios a Terceros O  Sitiene (]
No ti

Cobertura Dafios al Propio Vehiculo O  Sitiene a

NOTA: La inclusidn y exclusién de automéviles bajo esta pbliza debe hacerse aparte por memorando especifico dando marca, afio de fabricacién,modelo y nr
de serie o de motor del vehiculo. Cuando se toma la cobertura de Dafios al Propio Vehiculo, es preciso indicar su valor en délares de los Estados Unido
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OBJETIVO

ALCANCE

NORMAS
ESPECIFICAS

Las Nominas de Sueldos tienen por objeto concentrar en una sola planilla
toda la informacion relativa al pago de las remuneraciones del personal, como
asimismo toda clase de deducciones relacionadas con los planes de Prevision,

Seguros, etc., etc.

Involucra a las Divisiones de Contabilidad y Personal, como asimismo a todas

las Unidades Operativas.

1. Personal Nacional

Los empleados clasificados en las categorias de Persona Nacional
Profesional y Auxiliar estardn sujetos a la legislacion laboral del
respectivo pai's donde prestan sus servicios. En consecuencia, dichas
disposiciones legales prevalecen sobre las que contiene esta seccion.

2. Responsabilidad sobre la Emision de las Acciones de Personal -

Formulario I-16

a. El encargado de las funciones administrativas de cada
Unidad Operativa, tiene la responsabilidad de emitir la
Accidn de Personal y despacharla a la Division de Personal
para su aprobacion.

Esta labor debe realizarse inmediatamente que un empleado
asuma su cargo en su respectiva sede de trabajo. Igualmente
cuando se produce cualquier cambio que afecte a la
remuneracion del empleado.

b. La Division de Personal tiene la responsabilidad de emitir la
Accidon de Personal correspondiente a los empleados con
sede en la Direccion General

3. Inclusiones y Exclusiones en las Nominas

a. Para que un empleado de las categorias Personal Nacional
Profesional y Auxiliar pueda ser incluido o excluido de las
nominas de sueldos, es indispensable que previamente se




haya confeccionado y aprobado el Formulario 1-16,
denominado *’Acciéon de Personal —Nacional Profesional y

Auxiliar”,

b. No se podra incluir o excluir ningin empleado con sede en
Costa Rica si la Division de Contabilidad no recibe el
Formulario |-16 debidamente aprobado.

Cambios en las Néminas

a. Para efectuar cualquier cambio que afecte a los miembros
del Personal Nacional Profesional y Auxiliar (modifi-
caciones de sueldos, seguros sociales, asignaciones fami-
liares, etc.) es indispensable que se haya confeccionado y
aprobado el formulario 1-16 ‘““Accién de Personal —
Nacional Profesional y Auxiliar”, Esta disposicion es
aplicable a la Division de Contabilidad y a todas las
Unidades Operativas.

Horas Extras

No se podran realizar pagos por concepto de horas extras, si los
mismos no estan aprobados por el superior de la respectiva Unidad
Operativa en el Formulario I-14, denominado ‘‘Autorizacion para
Trabajar Tiempo Extra”.

Los pagos por horas extras se hardn en un todo de acuerdo con las
leyes laborales de cada pafs.

Anticipos de Sueldos

a. Al Personal Nacional Profesional y Auxiliar se le podran
conceder adelantos quincenales fijos, si esa es la costumbre
del pafs donde trabajan.

Contabilizacion de los Anticipos de Sueldos

a. Los Anticipos de Sueldos se cargaran transitoriamente a la
cuenta de Balance ““Cuentas a Cobrar: Empleados” (Cédigo
102.10). La liquidacion de este saldo se efectlia al
contabilizar la némina al final del mes correspondiente.
(Véase ““Contabilizacion de la Némina de Sueldos” en esta
misma Seccion).

Confidencialidad de los Sueldos

a, Todo asunto concerniente a sueldos del Personal Na-
cional Profesional y Auxiliar serd tramitado en forma
estrictamente confidencial. Las personas que tengan a su
cuidado la confecciéon y tramitacion de néminas de sueldos
y su contabilizacién, realizardn esas funciones en forma
privada y en igual forma se hara el pago. Los comprobantes
con el detalle de los ingresos y egresos serdn enviados en
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D. DESCRIPCION 1.

DEL
PROCEDIMIENTO

2.

a.

sobres rotulados “Privado” o ‘/Confidencial’”’, o bien
entregados personalmente.

Responsabilidad sobre la Confeccién de las Nominas

Quien ejerce las funciones administrativas en cada una de
las Unidades Operativas, tendra la responsabilidad de
confeccionar la Nomina de Sueldos de su personal de las
categorias Nacional profesional y Auxiliar.

La responsabilidad por las nébminas del personal del CIDIA,
de la Coordinacidn del Plan de Accién en Costa Rica y de la
Direccidon General, recae en la Divisién de Contabilidad, que
las confeccionara bajo el sistema de computacion
electronica.

En las Unidades Operativas en que se justifique, deberan ser
elaboradas en un Formulario 1-13, denominado ‘“Nomina de
Sueldos y Salarios”, que creard cada Unidad con toda

aquella informacion exigible por las leyes nacionales de los
pafses en que el personal presta sus servicios.

Las nominas seran expresadas y pagadas en la moneda del
pafs en que los empleados trabajan, y contendran un detalle
de los ingresos y egresos de cada uno de ellos.

Pago de la Néomina de Sueldos en Costa Rica

Para los empleados con sede en Costa Rica, los sueldos se
pagaran, segin la escala vigente, mediante depositos en las
cuentas bancarias de cada uno de ellos,abiertas en el Banco
Nacional de Costa Rica.

Los depositos (por el monto neto de las remuneraciones de
cada empleado) serin ordenados mensualmente por el
Director General, el Subdirector General o el Asesor para
Asuntos Financieros-Tesorero.




3.

4,

c. La Division de Contabilidad remitirda a cada empleado un
comprobante que contendra el detalle de los ingresos y
egresos, y el monto neto depositado, el que sera
consdiderado por el empleado como notificacion para
poder girar esos fondos.

d. Todos aquellos empleados que al vincularse al Instituto no
tengan cuenta corriente en el Banco Nacional de Costa
Rica, deberan iniciar las gestiones de apertura de inmediato.
Para ello, la Division de Contabilidad le entregara tarjetas
para el registro de firmas, que una vez llenadas, seran
regresadas a la citada Divisidon, que es la responsable del
tramite de apertura de las cuentas.

Pago de la Némina de Sueldos en las restantes Unidades Operativas

a. En las Unidades Operativas con sede fuera de Costa Rica, el
pago de las nominas se hara:

i mediante la emisién de cheques a nombre de cada
empleado, o

ii. adoptando un sistema de depositos en cuentas
bancarias, similar al que se aplica en Costa Rica.

Excepcion en el Pago de la Nomina - Personal en Washington

a. Al Personal de la categorfa Profesional Nacional y Auxiliar,
con sede en la Representacion en los Estados Unidos de
Norteamérica — Washington, D.C. — Direccion de

Relaciones Institucionales —, no se le aplicara el
procedimiento del pago de sueldos, descrito en esta
Secciodn; es decir, seaplicarael procedimiento descritoen la
Seccion D. Noéminas de Sueldo-Personal Profesional
Internacional.

Contabilizacién de la Nomina de Sueldos

a. Los cargos de las partidas de “Sueldos’’ y ““Otros Costos de
Personal’”” por el pago de remuneraciones a empleados cuyas
funciones estan incluidas en los Programas de las Lineas de
Accion del Programa-Operativo, los hard la Division de
Contabilidad con base en los porcentajes de tiempo que el
Personal Profesional Internacional envia mensualmente en
el Formulario 1-25. Por tal razbén, las Unidades Operativas
solo indicaran al momento de registrar el pago de esos
sueldos en el Formulario I-1, el Codigo de Identificacion de
la respectiva Unidad Operativa (véase el Capitulo |, Seccion
Primera, letra C, numeral 4, “ldentificacion de Oficinas’’)
seguido del Cédigo que identifica al tipo de gasto (12A si se
trata de Sueldos; 12B si son Otros Costos).
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b, Los cargos a las partidas de “Sueldos” y ‘‘Otros Costos de

Personal” por pago de remuneraciones a empleados cuyas
funciones estan incluidas en el Programa-Operativo bajo el
concepto ‘‘Coordinacion y Supervision de Programas”,
seran registrados por las Unidades Operativas anotando
primero el Codigo de Identificacién de la respectiva Unidad,
luego la clave “01" (que individualiza a Coordinacion y
Supervisibn de Programas) y por ultimo el codigo que
identifica al tipo de gasto (12A o 12B).

c. Las sumas deducidas a los empleados por concepto de
imposiciones legales (seguros, impuesto sobre la renta, otras
deducciones de ley), se acreditaran a la cuenta de Balance
“CUENTAS A PAGAR’’ (Cédigo 202), que se cancela al
efectuar el pago correspondiente.

Las deducciones a los empleados por concepto de Anticipos
de Sueldos se acreditardn a la cuenta “CUENTAS A
COBRAR: EMPLEADOS” (Cbdigo 102.10), que recibe un
cargo por esa misma suma al efectuarse el Anticipo a los
empleados en la primera quincena del mes (véase: Anticipos
de Sueldos en esta misma Seccion).

PREPARACION DE

FORMULARIOS 1. Formulario I-16 — Accién de Personal Nacional Profesional y
Auxiliar i
a. Este formulario se ha creado con el objeto de cubrir en un

solo documento toda la informacién necesaria para incluir,
excluir o modificar, en la ndmina de sueldos, los ingresos y
egresos de cada empleado de las categorias Personal
Nacional Profesional y Auxiliar.

b, La responsabilidad por la confeccion de este formulario, es
como sigue:

i En la Direccion General, la Division de Personal,
que ademés se ocuparé de seguir el tramite hasta su
recibo por la Division de Contabilidad.

\,/\
N

\



ii. En las Unidades Operativas, quien efectia las
funciones administrativas; ademés deberd preocu-
parse de todo el tramite posterior, segin se explica
maés adelante.

Se confeccionard un Formulario 1-16 para cada empleado,
al momento de ingresar al servicio; cuando cese en sus
funciones, y cada vez que se deba hacer algin cambio en la
nomina de sueldos, por cambios en la renta o en los
beneficios. Su ejecucion y distribucién se efectuara en la
siguiente forma:

i En la Direccidén General, en tres ejemplares:
Original Para la carpeta del empleado.
Duplicado Para la Divisidn de Contabilidad.
Triplicado Para el interesado.

ii. En los Centros y en los paises sedes de las
Direcciones Regionales, en cuatro ejemplares:

Original Para la Unidad emisora.

Duplicado y

Triplicado Para la Division de Personal. Luego de
cumplido el tramite de aprobacion, el
duplicado se remitird a la Unidad emisora y
el triplicado a la Division de Contabilidad.

Cuadruplicado  Para el interesado.

iii. En las Representaciones en los pafses, en
quintuplicado:

Original Para la Unidad emisora.

Duplicado y

Triplicado Para la Division de Personal. Luego de
cumplido el tramite de aprobacion, el
duplicado se remitira a la Unidad emisora y
el triplicado a la Division de Contabilidad.

Cuadruplicado Para la respectiva Direccion Regional.

Quintuplicado Para el interesado.

Preparacion del Formulario I-16

En la preparacion del Formulario 1-16 se deberd tener
especial cuidado en completar todos los requerimientos del
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mismo, seglin las siguientes explicaciones y la referencia
alfabética del modelo adjunto:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

FRENTE DEL FORMULARIO

OFICINA — E! nombre oficial de la Unidad
Operativa donde trabaja el empleado.

FECHA — Se anotara la fecha en que se
confecciona el Formulario. '

EMPLEADO NUEVO: TRASLADO; TERMINA-
CION DE SERVICIO; CAMBIO DE SUELDO;
CAMBIO DE PRESUPUESTO; CAMBIO DE
CARGO; CAMBIO DE SEGUROS; OTROS. Se
anotara una equis al lado del concepto que origina
la emision del formulario; si el motivo no esta
cubierto por éstos, se detallarda en OTROS lo que
corresponda. Ademés hay dos casillas: PROFE-
SIONAL Y AUXILIAR, donde se marcard la
categorfa del empleado.

NOMBRE COMPLETO — Nombre completo del
empleado objeto de esta Accion de Personal.

No. IBM — Este espacio se dejara en blanco. Es de
uso exclusivo de la Direccidn General (Divisiones
de Personal y de Contabilidad). Se anotar4 aqur el
Cobdigo de computacién que se le asigne al
empleado.

NACIONALIDAD — El pafs del cual es ciudadano
el empleado.

No. CEDULA IDENTIDAD - Para anotar el
nGmero del documento de identidad del empleado.




(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

No. INSCRIP. SEG. SOCIAL — Para los pafses en
que es obligatorio identificar los aportes o
deducciones sociales mediante un codigo dado por
las autoridades de seguridad social.

FECHA NACIMIENTO — La fecha en que nacio el
empleado.

ESTADO CIVIL — La condicién civil que ostenta
el empleado.

EFECTIVO A PARTIR DE — Se anotara la fecha

en que se debe hacer efectiva esta Accion de
Personal.

CARTA DE NOMBRAMIENTO N FE-
CHA — Para registrar el nimero y la fecha
de la carta de nombramiento cursada en su
oportunidad al empleado.

TRABAJA CON EL IICA DESDE — La fecha en
que se produjo su ingreso al 1ICA.

SITUACION ACTUAL — Se escribirda aqui la
situacion actual del empleado en lo que se
relaciona con: Tftulo del Cargo, Clase de
Nombramiento, Sede de Trabajo, Presupuesto, y a
qué cuenta se carga.

SITUACION PROPUESTA — Para anotar la
situacion que se propone para el empleado, con
referencia a los conceptos indicados en el numeral
(14) anterior. Si alguno de ellos no varia, debera
repetirse en esta columna.

REMUNERACION ACTUAL - CLASE
PASO — Se indicara en primer lugar la clase
y el paso que ocupa el empleado dentro de la
escala vigente. Ademds lo que percibe mensual-
mente por sueldo, subsidio familiar y otros.

REMUNERACION PROPUESTA — CLASE
PASO — Se detallard en esta columna la
clase, paso y remuneracion propuesta para el
empleado, por los mismos conceptos citados en el
numeral (16) anterior. Si alguno de ellos no varra,
debera repetirse en esta columna.

JUSTIFICACIONES, RECOMENDACIONES U
OBSERVACIONES — Para anotar las explica-
ciones, observaciones y justificaciones que dan
motivo para la emisién de esta Accion de Personal.
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(19)

(20)

(21)

(22)

(23)

(1)

JEFE INMEDIATO — Firma del superior inme-
diato del empleado objeto de esta Accion de
Personal.

EMPLEADO — Firma del empleado objeto de esta
Accibn de Personal.

OFICINA ADMINISTRATIVA — Para la firma de
quien ejerce las funciones administrativas en las
Unidades Operativas o para el Jefe de la Divisiéon
de Personal en la Direccion General, segin
corresponda.

DIRECTOR — Firma del Director Regional de
Centro o Representante, seg(in corresponda.

PARA USO DE LA DIRECCION GENERAL —
Este espacio esta reservado para que el Jefe de la
Division de Personal y el Subdirector General
aprueben el formulario, antes de devolver un
ejemplar a la respectiva Unidad Operativa, y
entregar el otro a la Division de Contabilidad para
los cambios que corresponda efectuar en la ndbmina
de sueldos del personal en Costa Rica, o para
control de los pagos que se hacen en las Unidades
Operativas, segln sea el caso.

DORSO DEL FORMULARIO

ASIGNACION FAMILIAR — Las casillas que
contiene se llenaran en los casos que corresponda
(Nombre de los dependientes reconocidos, pa-
rentesco, fecha de nacimiento de los hijos, monto
de la asignacion).




(2)

(3)

(4)

SEGUROS O PREVISIONES LEGALES DEL
PAIS — Se detallaran aquf los seguros o previsiones
que las leyes de cada pais establecen, con sus
correspondientes primas o porcentajes.

OTROS SEGURQOS — Para registrar otros seguros
que deban considerarse ademas de los que las leyes
exigen,

OTRAS INFORMACIONES — Las que se
consideren necesarias incluir para complementar
los datos que este formulario solicita.

2. Formulario I-14 — Autorizacién para Trabajar Tiempo Extra

a. Este formulario se ha creado con el objeto de obtener
autorizacion previa para la realizacion de tareas en tiempo
extra y posteriormente para calcular el costo del mismo,
como igualmente para su inclusién en la némina de sueldos.

b. La responsabilidad por la confeccion de este formulario, es
como sigue:

El superior inmediato del empleado que debe
trabajar tiempo extra, llenaré la primera parte de
éste,

La segunda parte del formulario, serd completada
por quien ejerce las funciones administrativas en
las respectivas Unidades Operativas.

c. Se confeccionara un Formulario 1-14 para cada empleado, y
para cada tarea espec(fica. La realizacion de la tarea puede
cubrir varios dias. Su ejecucién y distribucién se efectuara
de la siguiente manera:

Se confeccionara en dos ejemplares.

El original quedard en la Unidad Operativa
correspondiente. En el caso de tiempo extra que se
trabaje en la Direccidon General, este formulario se
enviara a la Division de Personal para el control de
tiempo.

El segundo ejemplar del Formulario 1-14, en el
caso de las Unidades Operativas, éste debe
entregarse al empleado que ejerce las funciones
administrativas, para su inclusién en la né6mina de
pago y para su posterior envfo a la Division de
Contabilidad, adjunto al Formulario I-1, donde se
incluyo el pago.
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En el caso de la Direccion General, el segundo
ejemplar deberd entregarse a la Division de
Contabilidad para su inclusion en la Némina de
Sueldos del mes correspondiente.

d. Preparacién del Formulario 1-14

En la preparacion del Formulario |-14 se debera tener
especial cuidado en completar todos los requerimientos del
mismo, segln las siguientes explicaciones y la referencia
numérica del modelo adjunto: '

Primera Parte (responsabilidad del jefe directo)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

FECHA — Se anotara la fecha en que se prepara el
formulario.

OFICINA — E! nombre oficial de la Unidad
Operativa donde trabaja el empleado.

POR LA PRESENTE AUTORIZO A — Aqui se
anota el nombre completo del empleado que
trabajara horas extras.

PARA ... SIGUIENTE TRABAJO — Se detallara
el trabajo o la tarea que se realizard en horas
extras.

PERIODO ESTIMADO EN QUE SE EFEC-
TUARA EL TRABAJO — En esta parte se
indicaran el dfa, el mes, desde qué hora, hasta qué
hora, y total de horas que se estima durara el
trabajo.

CON CARGO A LA CUENTA — Se especificara
aqufi la cuenta y el presupuesto que soportaran el
costo de las horas extras.
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(7)

(8)

FIRMA DEL JEFE DIRECTO — Firma del jefe
inmediato  del funcionario que trabaja horas
extras,

VISTO BUENO - DIRECTOR O JEFE DE
OFICINA — Firma del Director Regional de Centro
o Representante, seglin corresponda, En [a Di-
reccion General, esta firma correspondera a quie-
Nes tienen cargo de Directores o Sub-directores
€n sus respectivas jurisdicciones,

Segunda Parte (responsabilidad de quien ejerce las
funciones administrativas en las Unidades Operativas. En
Direccion General es la Division de Contabilidad).

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

TIEMPO REAL TRABAJADO — Se anotara aquf
desde qué hora Yy hasta cuéndo, asi como el total
de horas reales que trabajo el empleado.

CALCULO DEL coOsTO DEL TIEMPO EXTRA
PARA SU INCLUSION EN LA NOMINA — se
anotaran aquf, en primer lugar, el sueldo bésico
mensual del empleado, y el valor de una hora
ordinaria de trabajo, como base para el célculo del
valor del tiempo extra trabajado.

A continuacién, y de acuerdo con las leyes
laborales de cada pafs, se efectuara el célculo
correspondiente (jornadas diurnas, nocturnas, en
dias festivos, etc, tienen distintos valores en
algunos pafses).

FIRMA DEL INTE RESADO - En sefial de
conformidad con el célculo que se ha efectuado.

HECHO POR — Firma de quien efectus el cilculo
del valor de las horas extra,

REVISADO - Firma de quien revisé las
operaciones,

APROBADO — En |a Direccién General Ia firma
del Jefe de la Division de Contabilidad. En |as
Unidades Operativas, del Director o Repre-
sentante,




ACCION DE PERSONAL

Nacional Profesional y Auxiliar

Oficina Codigo Fecha:
Oficina:
| O Empleado nuevo 0 Cambio de sueldo O  Cambio Seguros
O Traslado 0O Cambio de presupuesto O Otros: O  Profesional
O Terminaci6n de servicios O  Cambio de cargo 0O  Auxiliar

Nombre completo:

Codigo Empleado:

Nacionalidad: No. Cédula Identidad: No. Inscrip. Seguro Social | Fecha nacimiento: Estado Civil:
Efectivo a partir de: Carta de nombramiento: No. Trabaja con el 1ICA desde:
Fecha
Situacion anterior Situacion actual
Titulo del Cargo
Clase de Nombramiento
Sede de Trabajo
Presupuesto
Cargo Cuenta
- Remuneracién anterior Remuneracion actual
Moneda Local Clase: Paso: Clase: Paso:
Sueldo mensual
Subsidio familiar

Justificaciones, recomendaciones u observaciones:

Jefe Inmediato

Oficina Administrativa

Empleado

Director

Original
Duplicado

- Triplicado }
Cuadruplicado

Quintuplicado

DISTRIBUCION

Oficina Emisora

Divisién de Personal

Empleado

Direccion Regional
(si es el caso)

PARA USO DE LA DIRECCION GENERAL

Jefe Divisién de Personal

Subdirector General

FORM,

1-16



Asignacion familiar (llénense las casillas siguientes cuando corresponda la asignacién familiar)

DE#ENDIENTES RECONOCIDOS

Nombre

Parentesco

Fecha nacimiento
de los hijos

Monto de la asignacién

Seguros o prevision legales del pais

Otros Seguros

Otras informaciones:




N

AUTORIZACION PARA TRABAJAR TIEMPO EXTRA

B

T

(5) PERIODO ESTIMADO EN QUE SE EFECTUARA EL TRABAJO

(1) Fecha
CONTABILIDAD (2) Unidad Operativa
(3) Por la presente, autorizo a:
(4) Para trabajar tiempo extraordinario, en la ejecucion del siguiente trabajo:
(Segunda parte)

(1) TIEMPO REAL TRABAJADO

DIA MES

DESDE HASTA DESDE HASTA

TOTAL
HORAS

TOTAL
HORAS

(6) con cargo
"~ alacuenta:

Visto Bueno:

(7) Firma del Jefe Directo

(8) Director o Representante

(Segunda parte)

{2) CALCULO DEL COSTO DEL TIEMPO EXTRA PARA SU INCLUSION EN LA NOMINA

SUELDO BASICO MENSUAL:

VALOR DE LA HORA ORDINARIA:

horasarazonde . c/hora:
horasarazonde . c/hora:
horasarazébnde ________~  c/hora:
TOTAL A PAGAR
(3) Firma del Interesado
(4) Hecho por (5) Revisado (6) Aprobado

FORM. 1-14
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A. OBJETIVO El objeto de esta Seccion es explicar, que aun cuando cada Acuerdo,

Convenio, Contrato o Donativo que suscribe el 1ICA, puede tener
caracterfsticas especiales, en cuanto a su administracion, éstos no quedan
excluidos de las Normas Generales del Sistema de Contabilidad Centralizada
que tiene implantado la Institucion.

Sin perjuicio de la explicacién anterior, existen algunas normas especiales que
rigen algunos de los Acuerdos, Convenios o Contratos, las que se aclaran en
cada uno de ellos.

. B. ALCANCE Este procedimiento involucra a la Divisiobn de Contabilidad y a todas las
“/ Unidades Operativas en donde se encuentre en vigencia un Acuerdo,
Contrato, Convenio o se opere algin Donativo.

C. NORMAS
ESPECIFICAS 1. Autoridad y Responsabilidad

a. La primera responsabilidad sobre el control de los fondos y
la contabilidad de las operaciones, serd del Jefe de la
Unidad Operativa, donde se desarrollen las actividades del
respectivo Acuerdo, Convenio, Contrato o Donativo.

b, El empleado a cargo de las funciones administrativas de
cada Unidad Operativa, tendrd la responsabilidad del
manejo de los fondos y la contabilizacion correcta y
oportuna de todas las operaciones.

2, Cuentas Bancarias

a. Los fondos destinados a operar los Acuerdos, Contratos,
Convenios y Donativos se manejaran en la misma cuenta
corriente destinada al manejo de los Fondos de Cuotas.

b. Conforme a lo anterior, todos los Ingresos y Egresos, seran
manejados bajo las disposiciones del uso de cuentas
bancarias para uso del Presupuesto de Cuotas.




4.

Cuentas Bancarias Especiales

a.

Cuando en los documentos suscritos con gobiernos,
entidades nacionales u organismos internacionales o lo
obliguen las leyes nacionales del pafs en que se efectiian las
operaciones de Acuerdos, Contratos, Convenios y Donati-
vos, se abrirdn cuentas corrientes especiales para el manejo
de los fondos, como corresponda, en forma separada.

Aprobacién de los Presupuestos de Gastos

En los casos en que el respectivo Documento de Acuerdo,
Convenio o Contrato, no esté debidamente detallado el
Presupuesto de Gastos, éste debe elaborarse inmedia-
tamente después de firmar dichos documentos y obtener la
aprobacion de las partes contratantes.

Hasta donde sea posible, las Unidades:Operativas deben
lograr que los Presupuestos de Gastos de los distintos
Acuerdos, Contratos, Convenios y Donativos que ellas
manejan, sean elaborados en forma similar al Programa-Pre-
supuesto de Fondos de Cuotas.

La aprobacion por parte del IICA debera hacerla el
Subdirector General, previo visto bueno del Representante,
Director Regional o de Centro, conforme corresponda. En
la Direccién General deber4 ser revisado, previamente por el
Tesorero y el Jefe de la Divisidon de Contabilidad.

No podran realizarse gastos para operaciones de Acuerdos,
Contratos, Convenios y Donativos, si no se ha aprobado por
la Direccion General el correspondiente Presupuesto de
Gastos.

Uso de Fondos

En los casos en que la ejecucion del Programa, Proyecto o
Actividad convenida en base a un Acuerdo, Contrato o
Convenio, deba ser financiada totalmente con fondos de
una Institucidon Nacional o Internacional, serd previo que
los fondos hayan ingresado al IICA para realizar cualquier
tipo de gastos.

Solamente el Director General y Subdirector General
podran autorizar el uso de otros fondos, que no sean
especificamente destinados a las operaciones de los
Acuerdos, Contratos o Convenios, para financiar transac-
ciones de éstos.
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D. DESCRIPCION 1. Normas Generales del Registro de las Operaciones
DEL
PROCEDIMIENTO a. Las operaciones de los Acuerdos, Contratos, Convenios y

Donativos seran registrados —tanto por la Division de
Contabilidad como por las Unidades Operativas— conforme
a las Normas Generales dentro del Sistema Centralizado de
Contabilidad, establecido por este Manual, siempre y
cuando no se haya convenido lo contrario en los
documentos suscritos con gobiernos u organismos nacio-
nales e internacionales.

b. En el manejo de las contabilidades de Acuerdos, Contratos,
Convenios y Donativos, se seguirdn todas las reglas
consignadas en este Manual, a menos que se hubieren
pactado otras, en todo o en parte.

2. Norma Especial del Registro de Operaciones

a. En los casos en que los Acuerdos, Contratos, Convenios y
Donativos, establezcan especfficamente, que la contabilidad
o administracion de ellos tenga que manejarse en forma
distinta de los sistemas establecidos por las normas
generales del |ICA, se buscard la forma de establecer un
sistema que se ajuste o varfe lo menos posible a lo
establecido, ya sea en la contabilidad como en el manejo de
la cuenta o las Cuentas Bancarias especiales que deben ope-
rarse.

b. En los casos anteriormente contemplados y antes de
ponerlos en ejecucion, deberan tener el visto bueno del
Tesorero y del Jefe de la Divisibn de Contabilidad y la
aprobacion del Subdirector General.

3. Transferencias entre Partidas del Presupuesto

a. Las partidas del Presupuesto aprobado servirdn como cifras
de control para los gastos durante la vigencia del Programa.




Ningln Director o Representante estd autorizado para
sobregirarlas. Si durante el periodo de vigencia se considera
que alguna partida se excederé sobre la suma presupuestada,
debe solicitarse con anticipacién la correspondiente
transferencia de partidas, siguiendo los procedimientos
establecidos en el Capftulo |, C. Normas Generales del
Sistema, inciso 6, — Transferencias entre Partidas, de este
Manual.

Conservaciéon de Documentos

Los libros, registros, comprobantes, correspondencia y
documentos relacionados con los Acuerdos, Contratos,
Convenios y Donativos deberdn conservarse debidamente
seleccionados por cada uno de los periodos o tiempo que
corresponde a cada Presupuesto, en la Division de
Contabilidad.

Cuando los Acuerdos, Contratos, Convenios o Donativos
establezcan especfficamente que los libros, registros y
comprobantes deben permanecer en el pais donde se
realizan las operaciones, la responsabilidad de su conser-
vacion recaera en la respectiva Unidad Operativa. En estos
casos se deberd remitir a la Division de Contabilidad, copia
de toda esa documentacion.

Disponibilidad de Documentos para Revisién

Los documentos relacionados con cada uno de los
Acuerdos, Contratos y Convenios podran ser puestos a la
disposicion de la contra-parte, o de las autoridades
encargadas de la fiscalizacién, cuando asf lo soliciten por
escrito personeros debidamente autorizados y con el
consentimiento de los Directores o los Jefes de las Unidades

Operativas.
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A. OBJETIVO: Los Fondos Rotatorios son aprobados exclusivamente por la Junta Directiva

del 1ICA. Cada uno de ellos tiene objetivos especfficos Y sus propias
reglamentaciones en cuanto a la fuente de recursos y la forrha de hacer uso de
ellos. Se crean con el objeto de dar flexibilidad a la Institucién en la atencién
de determinados gastos y compromisos contractuales, algunos de orden legal,
que no son concurrentes dentro de un determinado ejercicio fiscal.

En razén de lo anterior, los Fondos Rotatorios estan liberados de la
obligacion de traspasar los saldos no gastados al cierre de cada afio fiscal, a la
cuenta Fondo General de Trabajo, como se hace con los saldos del
Presupuesto de Cuotas.

La caracterfstica com(n a todos los Fondos Rotatorios instaurados, es que
operan en forma continuada. Los saldos sin gastar que quedaren al finalizar
cada ejercicio fiscal se aplican a las finalidades especfficas para las que fueron
creados, en ejercicios econdmicos subsiguientes.

B. ALCANCE: Este procedimiento involucra a las Divisiones de Contabilidad y Personal y a
las Unidades Operativas responsables del manejo de algunos de los Fondos
Rotatorios.
C. NORMAS
ESPECIFICAS: 1. Creacién de los Fondos Rotatorios
a. En la actualidad estdn vigentes cinco Fondos Rotatorios.

Tanto las subcuentas establecidas dentro de éstos, como la
codificacion que se les ha asignado, se detallan en las
Secciones Primera y Segunda del Capftulo Il, de esta parte:

del Manual.
2. Uso de los Fondos Rotatorios
a. Los recursos de cada uno de los fondos estidn debidamente

regularizados conforme a la respectiva Resolucién de la
Junta Directiva en su aprobacién. Consecuentemente, no se
podran usar los ingresos y egresos si no se ajustan
totalmente a la respectiva norma que los regula.




Cuentas en Uso

a. Para la contabilizacion de los diferentes ingresos y egresos
de’ los respectivos Fondos Rotatorios, se usardn cuentas y
subcuentas dentro del Catéalogo de las Cuentas que integran
el balance correspondiente al Presupuesto de Cuotas.

Fondo Rotatorio para el Reemplazo de Equipo

a. Este fondo fue creado mediante la Resolucion de la Junta
Directiva No. 634-16, del 3 de mayo de 1968, sufriendo
modificaciones en Resoluciones posteriores. Se instituyo
para dar flexibilidad al IICA en el paulatino y adecuado
reemplazo de bienes que lleguen a quedar inutilizados con
el transcurso del tiempo en las Unidades Operativas, sin
tener que recurrir a laasignacién de partidas por sumas de
importancia en los Presupuestos de Gastos Anuales.

Fondo Rotatorio de Movimiento de Personal

a. Este fondo fue establecido mediante la Resolucion de la Junta
Directiva No. 634-14 del 3 de mayo de 1968. Fue instituido
para evitar sobregiros en la partida prevista dentro del
presupuesto y para atender los costos de movimiento del
Personal Profesional Internacional, en su Reclutamiento,
Traslados, o Repatriacion.

Teniendo en cuenta que los funcionarios trabajan para el
IICA tiempo o nGmero de afios muy variados, la Junta
Directiva estimd pertinente que los costos antes indicados se
prorratearan anualmente en los presupuestos.

Fondo Rotatorio para la Concesion de Becas

a. Este fondo fue creado mediante la Resolucion de la Junta
Directiva No. 634-12 del 3 de mayo de 1968, sufriendo
modificaciones en Resoluciones posteriores. Se instituyd
con el objeto de buscar formas flexibles de operacion del
Fondo de Becas, haciendo posible que se puedan destinar al
mismo, contribuciones especiales o aportes de terceras
personas, con el fin de fortalecerlo.

Fondo Rotatorio para el Pago de Prestaciones Legales al Personal
Nacional

a, Este fondo fue creado mediante la Resolucion No.
810-72-13 de la Junta Directiva, del 8 de mayo de 1972. Se
jnstituyd a rafz de la acumulacion de las obligaciones
contractuales a cargo del 1ICA segin el tiempo de servicio
de su personal nacional, de acuerdo con las disposiciones de
la legislacion laboral de los pafses en que el Instituto esté
operando, y con el objeto de disponer de un mecanismo
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para hacerle frente a los pagos de las obligaciones cuando
éstas se presenten, sin necesidad de sobregirar las partidas
previstas para este fin dentro del presupuesto.

8. Fondo Rotatorio para la Publicacion de Textos y Materiales de
Enseflanza
a. Este fondo fue creado mediante la Resolucion dela Junta

Directiva No. 65813, del 24 deabril de 1969. Se establecid
para fortalecer el Programa de Publicaciones de Textos y
Materiales de Enseflanza sin tener que recurrir a la
asignacion de partidas por sumas de importancia en los
presupuestos anuales para sufragar los costos de preparacion
de manuscritos y de la publicacidon y distribucion de las
obras.

D. DESCRIPCION
DEL
PROCEDIMIENTO 1. Manejo de los Fondos

a. Reemplazo de Equipo

i La cuenta Fondo Rotatorio para el Reemplazo de
Equipo tendrd las siguientes divisiones, estable-
cidas con el proposito de identificar los movi-
mientos que en ella se registran:

(a) Una para la Direccion General

(b) Una para cada una de las Direcciones
Regionales

(c) Una para cada uno de los Centros

En ellas se contabilizaran los ingresos y los gastos
correspondientes a esta clase de operaciones.

[ —— e e e = e el .
=




Se podran registrar créditos por los siguientes
conceptos dentro de las divisiones de este fondo:

(a) El importe de los débitos que la Division
de Contabilidad hara al comienzo del afio
fiscal de todas las partidas asignadas a
"“Reposicion de Equipo” dentro del
Presupuesto-Operativo.

(b) El producto de las ventas de bienes
muebles que se efectuen.

(c) Los ingresos provenientes de la aplicacion
de tarifas por el uso de bienes asignados a
las distintas Unidades Operativas, en los
porcentajes destinados a la reposicion.

(d) Los donativos que se hicieran a las
Unidades para tal finalidad.

(e) Otros recursos, entre los cuales se
incluyen las sumas provenientes de
economias que se hagan en el presupuesto
por diferencia de cambios, y que al final del
aflo econdémico, autorice el Director
General.

Las asignaciones por cada una de las divisiones de
este fondo, se debitaran (nicamente por compra
de equipo para reponer el que se ha tenido en
uso.

No se podran hacer cargos a las divisiones
correspondientes de este fondo, sin contar con la
autorizacion previa y escrita de los respectivos
Directores Regionales o de Centros, o del
Subdirector General en la Direccién General.

Las partidas especificas del Presupuesto de Cuotas
que se destinan cada afio a ‘‘Reposicion de
Equipo’”’, no podran incrementarse en mds de un
5% con respecto al monto correspondiente al
presupuesto precedente, en cada Unidad Operati-
va.

b. Movimiento de Personal

La cuenta Fondo de Movimiento de Personal
tendra las siguientes subcuentas, establecidas con
el objeto de identificar los distintos conceptos que
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se incluyen dentro de la denominacién Movi-
miento del Personal Profesional Internacional:

(a) Viaje a la Patria

(b) Reclutamiento, Repatriacion, Traslado y
Subsidio de Instalacion.

(c) Reconocimiento por Afios de Servicio.

La codificacion que les corresponde, asi como la
explicacion de qué gastos se cargan a cada una de
ellas, aparecen en las Secciones Primera y Segunda,
respectivamente, del Capftulo Il de esta parte del
Manual.

Al inicio de cada afio fiscal, la Division de
Contabilidad debitardn todas las partidas del
Programa-Operativo asignadas para cubrir los
Gastos de Viaje a la Patria, Reclutamiento,
Traslados, Repatriacién y Subsidio de Instalacion.
Estos se acreditaran, seglin corresponda a las
subcuentas indicadas bajo el numeral (i) de la letra
b.

iv. Este fondo rotatorio cubrird Gnicamente los gastos
de movimientos del Personal Profesional Interna-
cional, cuyas posiciones estén incluidas en el
Programa-Operativo del Presupuesto de Cuotas.

c. Concesidon de Becas

La cuenta Fondo Rotatorio para la Concesion de
Becas tendra las siguientes divisiones, establecidas




con el propdsito de identificar los movimientos
que en ella se registran:

(a) Una para la Direccion General

(b) Una para cada una de las Direcciones
Regionales

(c) Una para cada uno de los Centros

En ellas se contabilizaran los ingresos y los gastos
correspondientes a esta clase de operaciones.

Se podran registrar créditos por los siguientes
conceptos dentro de las divisiones de este fondo:

(a) El monto de las partidas presupuestadas
para asistentes graduados y becas.

(b) El importe de los derechos de matricula
que se cobran a los estudiantes, entidades
u otros organismos, conforme a las
disposiciones reglamentarias vigentes.

(c) Las economias en el Presupuesto de
Cuotas por diferencia de cambio, que
autorice el Director General al final de
cada afio econdmico.

(d) Las contribuciones voluntarias que desti-
nen los Gobiernos de los Estados
Miembros.

(e) Otros aportes de personas o entidades

plblicas o privadas.

(f) Los fondos procedentes del excedente de
ingresos sobre los egresos en las opera-
ciones comerciales, que autorice el
Director General al final de cada afio
economico.

Sblo se efectuardn cargos a las divisiones de este
fondo por otorgamiento de becas a estudiantes de
niveles medio y universitario, de los Paises
Miembros que concurran a cursos organizados o
patrocinados por el IICA, o realizados con la
colaboracion de éste.

No se podran hacer cargos contra este fondo
rotatorio sin contar con la autorizacion previa y
escrita de los respectivos Directores Regionales o




Parte Titulo
l CONTABILIDAD
Capitulo Nombre
] PROCEDIMIENTOS CONTABLES GENERALES
Seccion Contenido
SETIMA FONDOS ROTATORIOS

Emitida el Modificada el Hoja 4

1 Agosto 1974 De 6

de Centros, o del Subdirector General para el caso
de la Direccion General.

d. Pago de Prestaciones Legales al Personal Nacional

A fin de identificar las operaciones, se ha
establecido una subcuenta para cada Direccion
Regional y de Centro, y una para la Direccion
General.

En estas subcuentas se registraran créditos por los
siguientes conceptos:

(a) Monto de las partidas especfficas que se
aprueban en los Presupuestos de Gastos
para el pago de Prestaciones Legales al
Personal Nacional.

(b) Otros recursos originados de Otros Costos
de Personal, que el Director General
autorice al final de cada afio econdmico.

(c) Los intereses que los recursos del fondo
vengan a producir.

Los pagos hechos al Personal Nacional por
concepto de prestaciones legales se cargaran a las
subcuentas de este fondo.

La Division de Contabilidad constituird un
depdsito bancario a plazo por la suma de
US $ 25.000,00 (con el méaximo de rédito posible
anual) paradotar de contenido econdmico a este
fondo, a fin de hacerle frente a cualquier
eventualidad.




Este fondo rotatorio cubrirad inicamente los pagos

iv.
que se efectlen por prestaciones legales al Personal
Nacional, cuyas posiciones estén incluidas en el
Programa-Operativo del Presupuesto de Cuotas.
e. Publicacion de Textos y Materiales de Ensefianza

La cuenta de Balance Fondo Rotatorio para la
Publicacién de Textos y Materiales de Ensefianza
tendra las siguientes subcuentas, establecidas para
determinar claramente la naturaleza de las
operaciones que en ella se contabilicen:

(a) Otros Ingresos

(b) Ayuda Financiera a Autores

(c) Publicaciones Hypsipyla

(d) Revista Des. Rural en las Américas —
Publicacion

(e) Revista Des. Rural en las Américas —

Suscripciones

(f) Revista ALEAP

(g) Revista Turrialba — Publicacion

(h) Revista Turrialba — Suscripciones
(i) Publicaciones Bibliograficas

(j) Serie Libros y Materiales Educativos
(k) Informacion Pablica

Los conceptos aceptados para registrar créditos y
débitos, asi como las condiciones para manejar
cada subcuenta son:

(a) Otros Ingresos — Se creditardn aquf los
ingresos que recibe el Programa de Textos
y Materiales de Ensefianza, que no
obedecen a la operacion propia de él.
Ejemplos: partidas asignadas en el Presu-
puesto-Operativo como refuerzo del Pro-
grama, etc. (Coédigo para registrar las
operaciones: 216.40).
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(b) Ayuda Financiera a Autores — Esta

subcuenta se utiliza para registrar las
ayudas que se dan en determinadas
circuntancias a los autores para la
produccién de sus obras.

Las normas para la asignacién y concesion
de ayudas destinadas a la produccién de
obras y materiales de ensefianza, estan
determinadas en el reglamento especial
del Programa de Textos y Materiales de
Ensefanza,

Esta subcuenta es de uso exclusivo del
CIDIA, que tiene a su cargo la administra-
cion de los fondos del Programa, (Cédigo
para contabitizar las Operaciones:
216.50).

(c) Publicaciones Hypsipyla — Para registrar
todas las operaciones que se originen con
la impresion y venta de publicaciones
relacionadas con “Hypsipyla’”’. Esta sub-
cuenta, que es de uso exclusivo del
CIDIA, tiene asignado el Cédigo 216.55.

Recibira créditos por los siguientes
conceptos:

Los ingresos provenientes de la venta de
las publicaciones. :

Los donativos que se recibieren para tal
finalidad.

Se debitaran todos los costos relacionados
con la produccion de las publicaciones.

(d) Revista Desarrollo Rural en las Américas
— Publicaciones — Se cargaran los costos
relacionados con la publicacion de esta
Revista. (Cédigo asignado: 216.60).




(e)

(f)

(9)

(h)

(i)

(i

Revista Desarrollo Rural en las Américas
— Suscripciones — Esta subcuenta se ha
creado para registrar todos los ingresos
por concepto de suscripciones a la
Revista.

Las Unidades Operativas que reciban
dinero para este fin, deberan acreditarlo
al Codigo 216.65, identificador de esta
subcuenta, e informaran directamente al
CIDIA los detalles de la suscripcion
recibida.

Revista ALEAP — Para debitar los costos
que se originen por la publicacion de esta
Revista, y para acreditar las sumas que se
destinan a solventar ese gasto. (Codigo
para contabilizar las operaciones:
216.67).

Revista Turrialba — Publicaciones — Se
utiliza esta subcuenta para debitar gastos
relacionados con la publicacion de esta
Revista, (Codigo asignado: 216.70).

Revista Turrialba — Suscripciones — Esta
subcuenta se ha creado para anotar todos
los dineros recibidos por suscripciones a
la Revista Turrialba.

Las Unidades Operativas que tengan
ingresos por suscripciones a esta Revista,
deberan acreditarlos al Cédido 216.75,
identificador de esta subcuenta, e infor-
maran directamente al CIDIA sobre los
detalles relacionados con éstos.

Publicaciones Bibliograficas — Para regis-
trar todos los gastos relacionados con la
publicacion de bibliografias que realiza el
CIDIA, vy los ingresos destinados para tal
fin. (Codigo para contabilizar las opera-
ciones: 216.85).

Serie Libros y Materiales Educativos — En
esta subcuenta se registrardn los costos de
los libros vendidos y las sumas que se
obtengan por la venta de los mismos.

Cada vez que reciban dinero por venta de
libros, las Unidades Operativas deberan
indicar en el extremo inferior izquierdo
del “Recibo Oficial” que emitan ("’Re-
sumen para Contabilidad’) el Cddigo
216.90, identificador de esta subcuenta.
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El duplicado del Recibo Oficial debera ser
enviado a la Division de Contabilidad
adjunto al Formulario I-1 en que se
registra el ingreso (véase la Seccion de
este mismo Capitulo) acompafiado de la
siguiente informacion:

Nombre del libro o libros vendidos.
Cantidad de ejemplares de cada libro.

Valor unitario de venta.
Valor total de venta, por tftulo.

En aquellos casos en que concedan

- descuentos (solamente estdn permitidos
en ventas de seis 0 més ejemplares) debera
indicarse como crédito a esta subcuenta el
importe neto por el que se efectud la
venta. No es preciso reflejar en el Recibo
Oficial, ni en el Formulario I-1, la
operacion de ‘““venta bruta menos des-
cuento”’.

La Divisidon de Contabilidad, al procesar
las informaciones recibidas de las Unida-
des Operativas a través del Formulario
I-1, efectuaré el siguiente asiento:

Débito: a esta subcuenta por el costo de
los libros vendidos.

Crédito: a la cuenta de Balance “Existen-
cias” (Cédigo 105), para disminuir el
valor de las mismas.

Las ventas serén al contado; sin embargo,
las Unidades Operativas podran fijar otras
condiciones de venta bajo su entera




(k)

responsabilidad. Esto significa que el
producto de las ventas debera acreditarse
a esta subcuenta al establecerse la
operacion, quedando bajo su responsabili-
dad el cobro de facturas y laabsorcion de
cuentas incobrables.

Originalmente, los precios de venta de
libros y materiales educativos seran
fijados en dolares y cada Unidad Operati-
va podrad venderlos en moneda local,
conforme a los tipos de cambio utilizados
para sus operaciones. Los reembolsos a
esta subcuenta se hardn siempre en
dolares.

Informacion Pablica — Esta subcuenta se
ha creado para registrar los gastos
relacionados con la publicacion de mate-
riales de informacion publica, y los
dineros destinados por el Director Gene-
ral para tal fin.

Es de uso exclusivo de la Subdireccion
General Adjunta para la Coordinacién
Externa, por medio de su Divisibn de
Informacion Piblica. El Cédigo que se
utilizard para contabilizar estas operacio-
nes es 216.95.
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OBJETIVO:

ALCANCE:

NORMAS
ESPECIFICAS:

Con el propbsito de poder disponer oportunamente de la informacion
referente al uso de los presupuestos vigentes y entregar mensualmente los
estados financieros en las fechas previstas, se establecen las Normas y
Procedimientos que se mencionan en esta Seccion en relacion con el cierre

contable mensual.

Este procedimiento involucra a la Division de Contabilidad y a todas las
Unidades Operativas de la Institucion que manejan fondos ya sea del
Presupuesto de Cuotas, como Acuerdos, Convenios, Contratos y Donativos.

1. Fecha gufa de Cierre Mensual

Se establece una fecha gufa para el cierre mensual del
las Unidades
Operativas, como se indica a continuacion, basada en las
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