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ASUNTO  Control de Importaciones

ACCION : DIRECTORES pooyonales y de Centros, y Representantes en lbéfpafses‘

1 De acuerdo con lo que establece el Documento de Polftica N° ‘4, Seccién Séti-
ma, "Privilegios .y Exepciones", serd politica del Imstituto solicitar a fa-
vor del Personal Profesional Internacional el privilegio de 1mportar artfcu—”'
los 1libres de impuestos, con base en las leyes nacionales y ‘de ‘conformidad
con el'Acuerdo Bdsico existente entre el Instituto y el respectivo pa{s sede}
del funciomario.. : &

2. Como los Estados Miembros splicitan en determinadas ocasiones informacién so-

. bré la cuantfa-de las’ 1mportaqiones, y la .Direccién General no cuenta con _esa
- informacién: en forma actual y centralizada, a partir de 1a fecha 82 incorpora
en el Capitulo IV del Manual .de Operaciones, Reglamentacién ‘de 1a Polftica

sobre Personal Profesional Internacional”, Seccién Sexta, "Privilegios y Exen-
ciones", ‘el siguiente articulo;\v

CONTROL DE IMPORTACIONES

6: 11 A efectqs de mantener en 1a Direccién General un control de las impor-
taciones . que: efpctﬁan los funcionarios de la Instituc1on, los encarga=-
dos de las tareas administrativas en cada sede remitirdn semestralmen-

.+ 1 te, en la primer semana, de los meses de abril y octubre de cada ano,
-+ % .. .-a,la Unidad.de Compras y Servicios Administrativos del ‘Departamento’ de
- .~ . Asuntos Administrativos-y Financieros, un detalle de todas las exencio-

nes tramitadas ante las autoridades gubernamentales, con indicacién de
los artficulos 1mportados, su valor en délares americanos, nombre del
funcionario que efectué la importacidén y el nimero de la "Autorizac:l6n
para Importacién" (F6rmu1a 1-24) que ampgré dicha compra.

~José Emilio G. Araujo,
Director General. ,

mbc . V
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N 1/71-T2

2/7-T2

%

N 3/71-72
N 4/N-72
N 5/71-72
N 6/71-72
N 7/71-72
N 8/71-72

N 9/7N1-72

N210/71-72

N211/71-72

¥12/71-72
¥13/71- T2

¥214/71-72

ORDENES EJECUTIVAS EMITIDAS HASTA 1A FECHA

Vviaje a la Patria. pafses no Miembros de la OEA.
7.3 de la Seccién Sétima "Privilegios y

ticulo
Modificﬂcién del Ar {C p01{tica N— 4, "Politica sobre Persohal

Exenciones'', Documento de
Profesional Internacional

”
Modificacién del Capitulo I, "Instrumentos de Operacién'’, del Ma-
nual -de Operaciones. h

10 N® 4 del Manual de Operaciones, "Regla~

dificacién del Capitu
Ay R 1 1 profesional Internacional",

mentacién de la Politica sobre Persona

i .
Enmiendas al Manual- de Contabilidad, CapItulO XV("ManeJo de Fondos
‘Rotatorios". PR B o L

7 dela Seccién Octava Viajes Oficia.

Modificacién del Art{culo 8 1
"politica sobre el Personal

les" del Documento de Politi'*a N2 4,
Profesional Internacional .

-Modificacion al Articulo 10.2 de la Seccién Decima,."Terminacién de
- Servicios'", del Capftulo~4 del ‘Manual :de Operaciones, "Reglamenta~

cién.de 1a Politica sobre e1 Personal ProfesiOnal Internacional"

Modificacién de1 Inciso d) del Art:(culo 9. 7, Cap:f.tulo IX, "Mane:jo

de Caja Chica', del Manual de Contabilidad.

Modificacién del Articulo 3.2, "Feriados", de la Seccién Tercera,
"Feriados y Vacaciones", del- Capitulo v, Reglamentacién de’‘la

- polftica sobre Personal Profesional Internacional

Incorporzién al Manual de’Operaciones, en*su?GapItqu "Reglamenta-
cién de 1la Politica sobre Personal Profesional ‘Internacional', Sec-
cién Primera, "Nombramientos" de los Articulos ’.l 32 'a1.34, "Tarje-

" tas de Visita o' 'Presentacién Oficial'.

PR AN B D I T L AT o R RS N r :
Incorporac16n al Documento deiPolitica N2 4, "Polftica sobre Per-
sonal Profesional Internacional”, Seccién Segunday."Nombramientoyn
del Artfculo 2.35 "Tarjetas de Visita o Presentacién Oficial".

Modificaciones al Manual de Correspondencia.
Conversién 'de monedas locales a délares.

Mogificac16n del Articulo 3.1 de la Seccién Tercera, ''Remunera-

ﬁ:lnp; :el Documento de Polftica N° 4, "polftica sobre el Perso-

ne ndo esional Internacional", y del Artfculo 2.1 de la Seccién
gunda, "Remuneracién", del Capftulo 1v, "Reglamentacién de la

Polftica sobre Personal
Operaciones. Profesional Internacional, del Manual de
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N°15/71-72  Cambios en el Manual "Documento de Polftica'.

N216/71-72  Creacidén de la Representacién Nacional en Colombia.

N°17/71-72  Incorporacién al Manual de Contabilidad del Capftulo XIX "VENTAS
DE EQUIPO Y MOBILIARIO'".

N18/71-72  Modificacién del Inciso ¢) del Artfculo 7.7 del Capftulo VII,
"Procedimiento para Efectuar Compras', del Manual de Contabilidad.

N°19/71-72 Modificacidén del Inciso g) del Artfculo 8.2 del Capftulo VIII
"Liquidacidén de Ordenes de Compra del Manual de Contabilidad”.

N220/71-72  Cambios en el Manual "Documento de Pol{tica'.

N°21/71-72  Enmiendas al Manual de Operaciones, Capf{tulo IX, "Manejo de Cuen-
tas Bancarias'.

N222/71-72  Modificacién al "Documento de Politica N25".

N223/71-72  Incorporxidén al Manual de Contabilidad.

N224/71-72 Modificacién en el Manual de Contabilidad.

N°25/71-72  Pautas para la designacién de Médicos Oficiales del IICA en cada
Sede de Trabajo.

N226/71-72 Cambios en el Manual de Operaciones.

N227/71-72 Cambios en el Manual de Operaciones.

N28/71-72 Modificaciones en el Capitulo IV del Manual de Operaciones.

N229/71-72 Modificaciones en el Capitulo V del Manual de Contabilidad.

N230/71-72 Cambio en el Capftulo 4 del Manual de Operaciones.

N231/71-72 Cambio en el Capitulo 4 del Manual de Operaciones.

N232/71-72 Representaciones en Hait{ y en la Reptiblica Dominicana.

N233/71-72 Representaciones en Hait{ y en la Repiblica Dominicana.

W234/71-72 Sigla para denominar el Programa Cooperativo para el Desarrollo
del Trépico Ameaicano.

N235/71-72 Lista Oficial de las Series de Publicaciones del IICA y sus prin-
cipales requisitos y caracteristicas.

N236/71-72 Reglamentacién del uso de Vehfculos Oficiales del IICA.

N237/71-72 Compra de Vehiculos para usos oficiales.

N238/71-72 Bibliotecas Depositarias.

39/71-72
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FECHA' 18 de enero de 1973

Polftica de Planificaciédn

CION .. DIRECTORES Regionales y de Centros, y Representantes en'}qg fﬁfses

.l
O

A partir de la fecha se adiciona el Capitulo VII "Pol{tica de Planificacién' al

Manual Documento de Polftica N° 4.

ASPECTOS GENERALES

1.1

1.3

1'4 :

El sistema de'planificacién establecido en el IICA constituye un proceso con-
tinuo de adaptacidén de las acciones del Instituto a la dindmica de los proble-
mas que-trata'de afrontar. Para lograrlo debe abarcar la totalidad de esas
acciones buscando unificar sus objetivos y estrateglias y facilitar su conti-
nuidad, dentro de las normas de orientacién y contenido que 1a Junta Directiva
y el Director General establezcan.

La planificacién en el IICA debe ser el medio que haga posible que su Rrpeeso
determinativo-ejecutivo sea el resultado de una participacién efectiva,ﬁgbntq
del personal director y técnico del Instituto como de las propias institucio-
nes nacionales afectadas por ese proceso. :

La planificacién en el IICA debe representar un esfuerzo consciente de previ-
816n, fundamentado en un andlisis objetivo de tendencias y condiciones presen-
tes y pasadas del desarrollo institucional, a fin de enfrentar el curso futuro
de los acontecimientos con decisiones claras y cursos de accién oportunos, a-
cordes con las realidades de cada Estado Miembro.

81 bien la planificacién como método debe facilitar y apoyar la aplicacién de

"la doctrina establecida por el IICA, como métpdo también debe constituir el

medio que efectivamente permita una evaluacién objetiva de esa doctrina a la
luz de los resultados de su aplicacién y de un mayor conocimiento de los fac-
tores limitantes y necesidades del proceso de desarrollo rural del hemisferio.

'UNCIOKES Y PROPOSITOS

e
-

La funcién bédsica de la planificacién en el IICA consiste en facilitar la a-
dopcién de decisiones mediante el suministro de informacién para:

Y 4
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a) Definir y clarificar objetivos y metas.
b) Seleccionar los cursos de accién mias adecuados para alcanzar los ob-
jetivos y metas establecidos. ;

c) Decidir sobre los instrumentos que deben ser utilizados para poner

N

en préctica los cursos de accibn seleccionados. = -

d) Evaluar los resultados y proponer los ajustes que se requieran en

. funcién de.las‘condiciones_dinémicas que trata de afectar.

2.2 Establezidas las polfticas técnicas, institucioneles e instrumentales que
requio ren las decisiones sefialadas en el pdrrafo anterior, gepd funcibén de
-la_plan}ficacién, ademds de facilitar el medio para una
zacidn constante de esas polfticas, coordinar su aplicaci

evaluacién y actuali-
én a través de: _

a) Facilitar el logro de un conocimiento actualizado de las condiciones:
y tendencias que caracterizan el proceso de desarrollo rural de los

\/\\ pafses y de sus instituciones. SR

.\\
: L _b) Elaborar programas y proyectos tendientes a promover y ‘estimular un
s;, e e b enfoque humanista de los. esfuerzos nacionales de -desarrollo rural.

LT TN |
o

o “fc)',?ro-over'ié'bOOfdinadién.y articulacién de los proyectos nacionales
7 7 7.7 'y multinacicnales en funcién del desarrollo de los sistemas institu-
cionales de cada pafis. T O I P T LR

- d) Redefinir programas y proyectos en funcién de un andlisis permanente
"'“‘“f‘ _ . de sus resultados y a la luz de nuevas circunstancias o ‘conocimientos
1 '“‘if”j,” que as{ lo requieran. Lo et N I TP L L b

NIVELES DE PLANIFICACION

T : IR (]

3.1 ”'Pﬁig'éfeétoé de planificacién,interﬁa, el proceso de toma de :decisionés en el
~~" - 11C4 'ha’ sido agrupado gu dos grandes niveles:i: . . ... o oo G 2
ol g e ¥t L= o8 ' . R P PN R eIy )
"-4) Decisiones bisicas: Se refieren a las determinaciones de largo al-
cance que corresponde adoptar a la Junta Directiva o al Director Ge=-
neral. A este nivel se establecen, dentro de 'una visién perspectiva,

o ;os'iinéamieﬂtoﬁ generales sobre polftica, programas, ‘organizacién,
i - . v~ ‘ f_iﬁanz_as y perSOl:lal- e - fe ) i S LAt B 2N

e “b) Decisiones bperativas;.,Son las decisiones de corto:iplazo que corres=
ot om0 Torde tomar a los Directores Regionales y de Centros, Representantes
en los Pafses y Directores de las Dependencias @é{@g‘DItééciéﬁfGéﬁe-v
ral. Estos funcionarios actdian por delegacién del Director.Genera},
por lo que su autoridad estd:enmarcada dentro de’ 1as deéiSibnes bd~"
sicas del Director General.. CULR AT ki

3.2 Para garantizar la debida unidad y coherencia de estos dos niveles del proceso

-coc'/
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determinativo interno, se establecen los sigulentes niveles de planificacién:

a) Plan General: Que ademis de definir sus objetivos,'establecé‘los 1i=-
neamientos generales de Jos tres tipos de politica. bisica del Insti-

tuto:

i. . Polftica Técnica: - Elaboracién de los conceptos y alcances de
la proyeccién humanista, del fortalecimiento institucjonal y
del enfoqie a nivel de pafs como marco de referencia general
Para toda la accién del IICA.

ii. Polftica Institucional: Iiormas de alcance hemisférico que
gufan la elaboracién, ejecucibén y evalua¢ién de programas y
proyectos. dent.ro de cada Linea de Accidn. =s "

iii. Politica Instrumental: Normas generales referidas a la orge=-.

nizacion interna, a las finanzas y al personal del Imstituto.

b) Programa: Es una sintesis de los problemas limitantes del desarrollo
institucional selecccionados como prioritarios;y de la estrategia ge-
neral prevista para tratar de superarlos. Generalmente se refieren
a un mismo tipo de institucibun enfocado a nivel multinacional.

c) Proyécto: En el planteamiento de soluciones para tratar de corregir
—— N .
uno o mas de los problemas institucionales seleccionados por el pro-
grama, a través de un conjunto coherente de acciones. E1 proyecto
~se refiere generalmente a un mismo tipo de organismo, en la mayoria
de los casos enfocado a nivel de pais.

*4) " Actividad: Es ia accién concreta que cumple alguna unidad del IICA

wvopoT dentro de ia estrategia y propdsitos de un proyecto: curso, semina-

T rio, servicio de asesorfa, etc..

Cada nivel de planificacién establecido debe representar un mayor grado de
concrecién del que lo prccede y debe respetar sus determinéc;bnes, tanto de

ortentacién (objetivos) como de contenido (estrategia). De esta manera cada

nivel de planificacidén debe contener las disposiciones necesarias para normar

. los niveles siguientes: 1la Linca para sus Programas, el Programa para Sus

Proyectos, y el Proyecto para sus Actividades. A su vez, las Actividades de-
ben formar parte de algiin Proyecto, los PrQyectos de algin Programa y los
Programas de alguna Linca de Accién.

PROCESO DE PLANIFICACION '

4.1

-

Los niveles de planificacibén reféridos constituyen a su vez niveles de

crecién sucesivos de las decisiones del IICA sobre: oqutiyos;:égﬁygﬁeéia'w"

implementacién y perfodo de realizacién de sus acciones. Esto establece .
una dependencia normativa descepdiente que no es otra cosa que una manifesta-
c16n de 1a 1fnea de autoridad del IICA que parte de la Junta Directiva y del
Director General hasta llegar a las Unidades Cperativas y sus técnicos.

sammuil
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El proceso' descendente anterior Se complementa a Su vez con una corriente
ascendente de informacién e¢ iniciativas que parte del propio técnico hasta

- 1legar a los niveles méximos de autoridad del Instituto, para influir de
*. esta manera el proceso determinativo y lograr su mayor adaptacién a las

condiciones dindmicas del medio que se trata de afectat-

+ Facilitar y articular esta doble corriente constituye uno de 108 propbsitos

de 1la planificacién para 1o cual se desenvuelve a manera de un proceso con-

~t{nuo.que cubre las siguientes etdpas simultdneas:

a) El diagnéstico institucional: O sea el andlisis permanente de las
condiciones y tendencias mis sobresalientes del proceso de desarro=
" 110 rural e institucional de los pafses. Esta funcibén la realizan
las Representaciones a nivel de pafs y es complementada 'y apoyada
por los equipos regionales y de centro y por la Subdireccién de Ple~

neamiento

b) La programacién: La cual se cumple a dos niweles:

b.1 Programacidén Perspectiva que corresponde directamente a la
*°  Subdireccién de Planeamiento y que consiste en la elabora-
‘cién de propuestas para interpretar, actualizar y guiar 1la
aplicacién del Plan General a través de politicas técnicas,

institucionales e instrumentales que aprueba el Director Ge=

©

‘neral; y

b.2 Programacién Anual que consiste en la elaboracién de progre-
mas, proyectos y actividades, los que quedan formalizados en

dos instrumentos de programacién: el programa-presupuesto y
- el programa-operativo. Esta funcién la coordina y complemen-

ta la Subdireccién de Planeamiento a base de p;opuestas con-
cretas emanadas de las propias unidades operativas del Insti=

tuto. - ‘ Cr e .

t: ¢) La evaluacién: O sea el andlisis crfitico de las labores en marcha
con miras a mejorar la orientacién y contenido de los . programas,
proyectos y actividades que se ejecutan en_funcién,de ‘1as pol{iticas
técnicas e institucionales establecidas y de las condiciones cambian-
tées de cada pafs y regién. la evaluacién la cumple la Subdireccién
de Planeamiento mediante un sistema .interno de informes para el.con-
trol permanente de las labores en marcha y mediante el estudio pe-

ri6édico de programas y proyectos en colaboracibén con 1las. Ddrecciones.

Regiomles y de Centro.

5.1

El Ddrector General actGa como asesor directo de la Junta Directiva en &as
~ decisiones de polftica bfisica que lc corresponde tomar a esa Junta. Para
cumplir esta funcién y para adoptar las decisiones que le corraspOpde, el

.-.o-‘/
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Director General cuenta con la ayuda de los siguientes 6rganos.de planificae-:.
ci6u: ' v ; B s
5.'2_ _ La_Subdireccién General de Planeamiento: Como (nica unidad permanentées de
planificacién cuyas funciones incluyen: a) ayudar al” Director General en
sus labores de orientacidén técnica del IICA; b) ajustar -y mantener el Sis-
tema' de "Planificacién interno de acuerdo con las necesidades del Instituto;
¢) promover, apoyar, coordinar y complementar la accibén de los distintos
6rganos de Planificacién internos; d) dar continuidad a,kas labores.de
Planificacién 'y facilitar el medio para articular los distintos niveles de
. ‘decisién que se estéblezcan; e) proponer al Director General los.ajustes
" -en la polftica y programas en marcha con base en el andlisis:permanente de
el L ias‘condiciones, necesldades 'y tendencias del desarrollo rural del hemisfe-
“i@ 7 rio’y de sus instituciones. TR B SF, b e
GYbunud v s i g s e ? ' s i
5.37i“El .Conse jo de Directores: * Es el érgano mdximo de consulta del Director Ge-
neral; est4 integrado por el personal directivo del Instituto, pero su-
composicién puede variar de conformidad con los asuntos que en cada caso coO=-
' 'rrésponda trdtar y siemprees presidido por el propio Director General o por
' ’é1'Subdirector General:' Se reiine ordinariamente en octubre de cada afio y
“"""la Subdireccién General de Planeamiento actida como Secretarfa Técnica ‘del :
"E‘Cdnsejo. v : vind e g § . : . . e o

i
Sl € F

-

5.4 Comisiones Especiales: Son grupos de trabajo que nombra el Director General
para asesorarlo en aspectos espec{ficos, integrados generalmente cOfi perso- -
nal de las unidades operativas y de la Subdireccién General de Planeamiento

= .y'auh'en ocasionés con personal especialmente contratado para el-efecto.

T

iy

5.5 “A’nivel 'de cada Zona y Centro existird un’Comité de Programacién cuya:fun-
ci6n serd la de asesorar al Director respectivo en’ las :labores de planifi-
cacién que le corresponda realizar. La labor de estos comités debe ser apo-
yada por la SuBdirecc¢idn General de Planeamiento)  tanto en aspectos metodo~ .
16gicos como de interpretacidén de las politicas establecidas por el Director

"' General. Estos Comités de Programac1én se rednén cuando asf{ lo decida el
ﬁiiectot:réébectivo, quien lo preside’ ¥ su integracién bdsica es 1la siguien-

-etes te‘: T , wel o0 T ook g

ToNMsLs P e ey ‘ ; ;

r“f”ﬁ'a)’ A nivel de Direccién Regional, por 10s Asesores Regionales y los
=yl . Reépresentantés en los pafses de 1la Zona. £

I

oty AN Y F SRR

Voo, e b o

.

, _ b) A nivel de Centro de Apoyo, por los Jefes de Departamento o de sus

oo sl Y unidades componentes. T T JRS T L LS

- o Yooy b 8 % . : L L L e S r-

Atioeri? 0y De acuerdo con 108 asuntos que ‘corresponda tratar,: el Director

3 respectivo puede llamar a formar parte’ del” Comité de: Programaciéa
a cualquier otro funcionario o técnico de la Zona o Centro bajo su

“'responsapilidad.- L P e SO RN AL SRR

! ¥ o Tevp e

ovesie; il
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A nivel de cada pafs, el Representante y los técnicos respectivos forman la
Comisién Interna de Planificacién. Esta Comisién tendrd la triple misidn

_de: 1) plantear la problemitica nacional con el propésito de que sirva de

5.7

base para la elaboracién de programas y proyectos; 2) traducir los progre-
mas regionales o multinacionales en linecamientos equcificoe de accifn -para
el pafs que corresponda; 3) proponer los ajustes y nuevas acciones que eg-
timen pertinentes de conformidad con los planes y necesldades nacionales.

Comité Nacional de Programacién: Este Comité estard integrado por funcione~
rios de alto nivel de las principales instituciones nacionales y por el Re-
presentante del IICA en el Pafs y otros tgcnicos que indique el Director Ge~
neral, se relne periédicamente para aportar iniciativas que permitan una me-
jor orientacién de los esfuerzos del IICA en funcién de las necesidades del
Sistema Institucional del pafs. Es fundamentalmente umn 6rganpyde apoyo y con~
sulta de la Representacidén en el pafs, tanto en funciones de plenificacién

. como para el desarrollo de actividades asi como para efectos de ip£q1ch16n

5.8
\k

'.\,, 3

institucional. : o . Cneer

Con excepcién de 1la Subdireccibén General de Planeamiento, ya referida como

finico 6rgano permanente de planificacién en el IICA, el Consejo de Directo-
res y los Comités de Programacién mencionados cumplen labores de planifice~
cién en forma temporal y complementaria de las labores regulares que cada
uno de sus integrantes desempeiia.

FNSTRUMENTOS DE PLANIFICACION o y

61

6.2

El{procesovde planificacién interno dél Instituto se formaliza mediante la o

elaboracién de una serie de instrumentos cuya dependencia y secuencia de
preparacién permite mantener la necesaria unidad y coharencia del proceso

determinativo-ejecutivo interno.

Estos intrumentos de planificacién son los siguientes:

a) E1 Plan General: que representa la 1n£erprétaci6n de las autoride-
des midximas del Instituto de las disposiciones contenidas en 1la
Convencién Constitutiva. Es aprobado por la Junta Directiva & pro=-
puesta del Director Gemeral y contiene disposiciones de mediano ¥
largo plazo sobre polftica técnica institucional e instrumental.
Formaen parte del Plan General los documentos que apruebe el Direce-
tor General para interpretar y operacionalizar esas politicas.

.

b) El Programa-Presupuesto: representa la versién anual del Plan Gene-
ral con especificaciones y asignacién de recursos a nivel de Progre~
ma. Por esta razén también debe ser aprobado por la Junta Directiva
prpropuesta del Director General. '

c) El Programa-Operativo: detalla los proyectos y actividades especfi-
ficos n ser desarrollados durante el afio dentro de las disposicie-
nes del Programa-Presupucsto. Es aprobado por el Director Gemeril

veenid
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a propuesta de los Directores de las unidades preSupuestarias del
Instituto. .
T e BT R A I Y . : g
sormoss o o~ d) . Antecedentes vy Fundamentos de los Programas: es una si{ntesis del

conocimiento acunulado por el IICA sobre las condiciones, tenden-

clas y caracter{sticas mds sobresalientes del proceso de desarro- .
) oiroee 110 rural. del hemisferio, sus regiones, ‘pafses y sobre los sigsté- -
-, mas 1nstitugionales naciaonales. Este documento ‘1o elabora perié-

u'v,x._:“ %.d;cgmente la Subdireccién General de Planeamiento con base en sus

LSS SO

_elgboracién y forma de presentacién de estos instrumentos:

propios estudios y en los datos suministrados por las Unidades»Qpe:
-: rativas obtenidos a través del diagnéstico.: - et SO

8) Sistema de Informacién Interno: es uno de 1los instrumentos fqnda-.
- Bentales del proceso de evaluacién interno y complementa el atidlisis

,.",J;;'ngvglgativo,directo de los programas y proyectos. . Corresponde a la

Subdireccidn.de Planeamiento mantener actualizado el 5istema y vigi-
lar su adecuado cumplimiento. Ademds, este Sistema debe aportar la
.-y 1€ ormacién bdsica que se requiere para’la elaboracién del Inforfié
- ;Anual .a.la Junta Directiva. . : i b ,

"' Peribédicamente y con la colaboracién de la Subdireccién General de Planea-

miento, el Director General emite instrucciones especificas para guiar la
. - “,\L--

£ v
$! e

José Emilio G. Araujo, l
Director General. - g




=DIRECCION 'GENERAL>™

ORDEN No. 1 /7.7

FECHA 19 de enero de 1973

ASUNTO Proceso de Planificacién

ACCION : DIRECTORES Regionales y de Centros, y Representantes en lqs Paises

A partir de la fecha se incorpora el Capftulo X "proceso dé Plaﬁifiéé§iéﬂ" al Do-

cumento Manual de Operaciones, como sigue'i

ASPECTOS GENERALES

) B | En el documento gobre Polftica de Planificacién han quedado establecidos
el alcance, conceptos, caracteristicas y‘ principios fundamentales que rigen
el sistema de planificacién del IICA. Se pretende en este documento deta-
llar 1 funcionamiento del sistema para definir en esta forma la secuencia
del proceso y los responsables de su cumplimiento.

1.2 Se describe en primer lugar los pasos que deben cumplirse para cada una de
las etapas del proceso para luego resumir en un cuadro (nico el calendario
anual de la planificacién a través del cual se elaboran y aprueban los ins-

trumentos fundamentales del Sistema.

DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

- 2.1 Le reelizaecibén y actualizacién permanente del diagnéstico es una responsabi-
1idad inherente de las Representaciones del IICA a nivel de cada pafs, fun-
ci6n que cumplen de conformidad con los principios y gufas metodolégicas
gue para el efecto elabora la Subdireccién General de Planeamiento y con la
colaboracién y apoyo de los equipos regionales. -

2.2 Estos estudios se conducen a dos niveles:

a) vel d a Instjitucional: en el cual se analizan las
\‘ condiciones y tendencias més sobresalientes del proceso de desa-
4 rrollo rural del pafs, los esfuerzos nacionales en este campo y
i muy particularmente los sistemas institucionales establecidos,
Estos andlisis deben permitir detectar deficiencias del sistema

como un todo que faculten a la Representacién a formular proyec-
tos para la solucién de esas deficiencias observadas. Adenés,

los anilisis deben permitir seleccionar instituciones individuales
como objeto de otras naciones del IICA.

_":’....../
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:éad; afio, durante las re

Al igual que el. resto del proceso de planificacién, el diagnéstico gy élluu?

.Se trata de estudiar y- en: segundo

. Sentaciones=y;sus\xécnicos\traten de ‘aprovechar; adenis de los

-2- 41/TL

igte en la realizaciép de
ituciones: que cons est
b) A nivel de InSti;uzig; las instituciones claves seleccionadas’
. dios mds domilgrgpésito de elaborar proyectos orientadog g su 4
también con e

talecimiento.

- » orrespond
1 diagnéstico dol primer nivel es el que realmente c ponde 2 la Lingg
E agnéstic

A de instituciones individuajeg Se ¢

6sticos detallados A ¥

::ién Ién iﬁ: :izgzentos Lfneas de Accién, segin el tipo de 1nst1tuc16n de
S can

que se trate.
1

uniones de programécién, las Representaciones a ni.

1d {s presentan a sus respectivas Direcciones Regionales y ala §u§.
;ir ::gi Geseralrde Planeamiento los resultados de sus estudios, COmo " Py
dam:§t6'de las propuestas de programacién correspondienfgs.‘ ESté {n{?nm§
cién la complementa la Subdirecci6n de Planeamiento ﬁon‘estudios‘especiales
¥y periédicamente la resume en un documento titulado "Antecedenteg Y Funda.
mentos de los Programas'", que el Director General presenta a }thp“tf;fﬁfﬁﬁ
tiva para sustentar el Programa- Presupuesto. AR LS ;

Se concibe como una labor continua y'permanente.qqe nunca sg'termiqa} En
primer lugarfporque asi lo exige ia naturaleza cambiante de~lo§ fafﬁpres que
: ' de recursos delf
IICA no permitiria un-estudio exhaustivo de situaciones Previo a la realizs.
ci6n de 1las acciones. Algunos aspectos de nuestros proyectos siempre ten-'
drén que basarse en estimaciones. Es necesario por'lo ‘tanto que"1las Repre- [,
mecahismos es|
pec{ficamente disefiados ,para elfdiagnéstico,fié“probié“iéaiizacigﬁjﬁe las ao
tividades corrientes Ccomo medio para un perféccionamieﬁfé“ﬁ actializacién
Permanente de sy conocimiento sobre las instituciones y sistemas institppiﬁ
nales con los cuales trabajan. gy Propio sistema dé’informes”ihternos '{nciv
ye algunas Preguntas orientadas en este sentido, Las reuniones con lascopt
88esoras nacionales bueden -tambiénrser aprovechadas.para'éstééiéfécfés- .
P E % GEmoem o Bukl

t

LR LY 34 g b .

PROGRAMACION PERSPECTIVA ol ] s =, g

a1

X

3.2

E«Stﬂ labor 8e cumple : (N

las disposiciones del Planv
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T B gy e Ssiguietite: procédimiento:
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b) Los funcionarios consultados analizan las propuestas y envian sus
opinlones nuevamente a 1a Subdireccién General para que esta depen-
dencia aometa a cohbBideracién del Congo jo de Directores sus pro-
puestas, generalmente ya revisndas, asf{ como las opiniones recibi-
das durante la etapa de consulta.

c) El Consejo de Directores analiza el conjunto de documentos y ele-
va sus recomendaciones a conocimiento del Director General quien
sdpta la decisibén final.

d)  La Subdireccién General de Planeamiento emite la nueva polftica,
la que entra en vigencia una vez firmada pot'el Director General.

Una vez definidas as{ 1las politicas corresponde a las Unidades Operativas
ponerlas en priactica a través de la claboracién y ejecucién de programas y
proyectos, etapa que permite adaptar las disposiciones generales deaquellas
polfticas a las condiciones particulares de cada pafs y regién. Esta adapta-
cién se coordina desde la Subdireccién General de Planeamiento a través del-
anélisis de propuestas de progrimacién durante el proceso de elaboracién del
P rograma-Presupuesto y del Programa-Operativo.

PROGRAMACION ANUAL

1

4.1

403

Los programas y proyectos que desarrolla el IICA'parg poner en préctica,gus:
polfticas técnicas e institucionales normalmente se elaboran para per{odos

- de realizacién bastante superiores al ejercicio econémico anual y son el re-

sultado de un andlisis permanente de las necesidades de 10s sistemas institu-
cionales de cada pa{s y de las disponibilidades del IICA. En su elaboracién
por lo tanto, debe temer una participacién muy activa todo el personal direc-
tor y técnico del Instituto, bajo la coordinacién y apoyo de laqSuhdLgegpién
General de Planeamiento. o AN Il

. Ocurre sin embargo, que para facilitar la asignacién anual de recursos y con

mires = una mejor adaptacibén de las acciones a las necesidades de los paises,
cada afio se revisan los programas y proyectos en marcha a la luz de sus pro-
Plos resultados y ‘de conformidad con los avances del diagnéstico institucio-

- mal,, Esta revisién conduce en la mayorfa de oS casos a introducir modifica-

ciones tanto de orientacién como de contenido, llegdndose en ocasiones a sus-
tituir algunos programas y proyectou, siempre en busca de que el conjunto de-
Proyectos relacionados con cada' pafs represente un esfuerzo articulgdo, de.ac-

‘- clones en funcién de las necesidades de cada sistema institucional nacional.

Esta labor se sistematiza y formuliza mediante una seried> acontecimientos
snuales a través de 1los cuales quedan elaborados los, dos instrumentos bésicos
de la progrtmacibén anual del IICA:' el Programa-Presupuesto y el Programs=0O-"
perativo; el primero definidé a nivel de programa y &mbito multinacional y
el segundo a nivel de proyecto y actividad y édmbito de pafs fundamentalmentex

v wuil
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4.4 La elaboracién d
L s te esto, para fac
a do los procesos a

o

ELABORACION DEL PROGRAMA- PRESUPUESTO.

—4‘- 5 : 41/

umentos ds précticamente simulténea, ol
rensién se desciiben seguidamente y o, S by
dan definidos estos :‘Lns;tx«umh,%8 1

e los dos imstr
11idad de comp
© través de los cuales que

Abril/Mayo . .

Junio

.. de Centro del IICA.

“Julio

Setiembre/Octubre

Octubre

Noviembre/Di.
ciﬂbreéhero

arzo

Marzo”

' -..Lﬁs RepresentacioneS;ehﬁca,dé,pais con la colaboracién de 1og

i - Proyectos: de. Programa-Presupuesto -10s cuales son sometidos a
-consideracién de la Direccién General. - s

lida y elabora una versién preliminar del Proyecto de Progr
. Presupuesto para conocimiento del Cors ejo de Directores.

- E1 Consejo de Directores analiza la versién prelinll‘inar del

‘La

El1 Director General define las -:ingtrucciones f;“amieras v ]
sideraciones de politica que habran de n;;mar N elaboracmn’ |
presentacién de propuestas del Programa~PresSupuesto por pare] ]
de 1as Unidades Presupuestarias. :

Las instrucciones del Director General son presentadas y exp)
das en detalle por funcionarios de la Subdirecci(?n General ¢,
Planeamiento durante las reuniones de programacidn que- durapg
ese mes se realizan en: las sedes de cada Dirececién: Regiona} ’

pecialistas en las dreas de accién que seleccionen; definen s
propuestas de programacién a ‘nivel de proyectos ~prelifiinares )
las someten a la Direccién Regional. Los departamentos de 1o
Centros y demds dependencias presentan propuestas equivalénte
a sus respectivas direcciones.

En las ‘Dirécciones Regionales, de Centros y de las deémds depe
dencias se analizan las propuestas recibidas, se complementan
y.se.consolidan a nivel de programas, formuldndose as{ los Ani

La Subdireccién General de Planeamiento analiza losAnteproyes
tos de Programa-Presupuesto recibidos, los complementa y conk '

yecto. de Programa-Presupuesto Yy present, sus reromendaciones §
observeciones, al Director-'Gene.ral-:para' 'su decigién ﬂ'ﬁfl;

irector General, la Subdirecciés
ra y emite la versién defin_itivf
Presupuesto. .o A

Con base en 1a giecisiﬁn del D
General de Planeamiento elabo
del Proye.cto de  Programa-

resenta oficialmente el-Proyecto de PF¥f.
€ la Junta Directiva:-en Washington D.C:

El Qi/re,ctor,cenéral o}
gramq-Presupuesto ant

B o p . BE :
yectge::e::;ltaciones en cada pafs presentan y explican el Pro
'grame~ Presupuesto g los Comités Asesores y de4s
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representantes nacionales interesados.

La Comisidn Especial de la Junta Directiva y de la propia Junta
Directiva se rednen para analizar y aprobar en definitiva &Y
Programa- Presupuesto anual.

ELABORACION DEL PROGRAMA-OPERATIVO

Epero

———

Febdrero

Abril

El Director Gemneral define las instrucciones financieras y con~
sideraciones de pol{tica interna que’habrén de normar la elabo-
racidn y presentacién de propuestas de Programa-Operativo por
rarte de las Unidades Presupuestarias.

Reunidén de Programacién en la sede de cada Representacién a ni-
vel de pais para presentar las instrucciones correspondientes

¥ analizar iniciativas de proyectos y actividades para el afio
siguiente segln surjan del progreso del diagnéstico y de las
posibilidades que ofrezca el Proyecto de Programa-Presupuesto

va elaborado. Participan en esta reunién la Comisién Interna de
Flaneamiento, y representantes de la Direccién Regional y de 1la

Subdireccién General de Planeamiento.

A nivel de Centro y Dependencias de la Direccién General estas
reuniones se realizan con la participacidn de cada equipo téc-
nico que corresponda, y representantes de la Subdireccién Gene-

ral de Planeamiento.

euniones de las Representaciones en cada pafs con su respectivo
fomité Nacional de Programacién para explicar el Proyecto de
Programa- Presupuesto elaborado y analizar iniciativas de accidén
que se consideren prioritarias. Finalizada esta etapa la Repre-
sentacidén har{ llegar a sus respectivas Direcciones Regionales
las propuestas de proyectos para ser incluidos en el Programa-
Operativo correspondiente. Los departamentos y diVis;oqgs de
los Centros y Dependencias de la Direccién General cumplirén un
proceso equivalente para la elaboracién y presentacidén de sus

respectivas propuestas.

Las Direcciones Regionales, de Centro y demds Dependencias ana-
lizarén las propuestas recibidas, las complemgptarén_y las con-

solidarén en Proyectos de Programa-Operativo que. deberdn ser en=
viados al finalizar el mes a la Subdirexién General de Planea-

mientn,

La Subdireccién General de Planeamiento analiza los Proyectos de
Programe~Operativo y presenta sus observaciones al Director Gene-

ral.

Reunién de rmogrnmacién en la aede de cada Zona, Centro y De-
pendencia de la Dirccciédn General con la participacién de re-
presentantes de la Subidreccién Genoral de Planeamiento para

P
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1 Director General el pp
ter a decisién de " ogr
gjust:;'.vz’ Eg?: :1 ejercicio econémico immediato siguiente,
pera . RPRTIENE ¢

EVALUACION e e Sy
nElE dad de 1a s

ICA es una responsabilidad de 1 - Subdireq,

de evaluacidén en el I S P

> giésmc}ec::?alede Planeamiento, labor que cumple:cox la colaboracidn’de 14

Direcciones Regionales ¥y de Cent'ro. o o
5.2 Son ‘ol')'.jeto de evaluacién en el I-ICA-?;
") " Los Programas.... ... -

b) Los conjuntos.de proyectos a nivel de U5 GEtEEEingo pafa. =y

cres s

"c)_ los Prbye_ctbs_ indiyiduales y- - .t
C ) ) Las Actividgdes' o -

I e

n N
Tw

‘cién perspectiva" cuando se enfoca a los-objetos "a" iy~ "b" y como "eva-

luacién operativa" cuando se refiere a proyectos y actividades (objetos cy
d). S - - ::"1.“.-‘ s 4 5o 5 ) \‘ 1

54 Los dos tipos de evaluacién utilizan los mismos mecanismos fundamentales:
=i ‘el sistema de informes internos y los estudios periédicos de casos y abarcan

tanto los aspectos cualitativos como los cuantitativos de las acciones en ‘

Ve paeel

5.5 En'vista de que tanto los programas como.los conjuntos de proyectos a nivel
- - de pafs'se encuentran en una_etapa.de adaptacién a la nueva politica del
N7 TICA 'y considerando ademis que.sus resultados sélo se pueden apreciar en
\_\ " plazos relaiivgn@n__té amplios, la_evaluacién en el IICA- ha venido dando énfas
el tipo operativo, bdsicamente como un andlisis y supervisidn de carécter
cuantitativo de igg’“px_'oyectos"yv_a‘cf,iv‘idades -en marcha.
5.6 Conformé vayan 'siendo definidas las _'ﬁoliticas fécnicas--e-. institucionales ¥y
esta base reestructurados los progrdrhas Yy conjuntos de prcyectos a nivel de
_pafs_, la“e_v_aluavq:lér; operativa ird abarcando cada vez mds. los aspectos cuali-
‘tativos y se dard un mayor impulso a las acciones de. evaluacién de tipo pers
pg(‘:tivo‘.: Por lo pronto l‘qe'valuacyién perspectiva ‘se ird desarrollando a b&
' ’5'?::‘?*93“!1_195 ¢sporddicos de casos seleccionados conforme a determinados
criterios que la Direccién General indicard oportunamente.

de evaluacibén consiste en uha

- 9 ‘cuales todos 108 'niveles de év'j" '
tienen la oportunidad de prese
raetegtgs dg_ prog}rgmacidn futura.

teief CRE I ¢ 1 ] 2 TS ) g . £ vy T T

Aungué forman parté de un mismo proceso contfnuo; se-distingue como "Evalua|
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5.8

la accidén realizada y su impacto en los pafses, al mismo tiempo que se reco-
gen sugerencias para su adecuacién y continuacién. ;

¥
b

Los tipos de informes que contempla el sistema son los sigulentes:

Aviso Inicial de Actividad: serd elaborado y digtribuido por el técnico
que el respectivo Director designe como responsable principal de la activi-

dad, con quince dfas de anticipacién a la fecha establecida para dar cc+i. n-
zo efectivo a los trabajos.

‘Informe Final de Actividad: cada actividad realizada debe informarse por

separado en un sélo informe que firma el encargado o responsable de su eje-

cucién, dentro de un plazo no mayor de 15 dfas después de realizada la ac-
cién.

Informe de Proyecto: debe elaborarse tan pronto se concluye cada proyecto
o anualmente, a manera de informe de progreso, para aguellos que pasen de un
ejercicio econémico & otro. Lo esencial en este informe es la apreciacifn’
general de los resultados alcanzados y las previsiones hechas para continuar

la accidn. Los detalles de la labor realizada estdn contenidos ‘en los infor-
mes de actividad correspondientes. ' C : S o

Informes de Programa: se elabora al concluir el programa o anualmente, a
manera de informe de progreso para aquellos que pasan de un ejercicio econé-
mico al otro. Este informe busca sintetizar los progresos alcanzados dentro
de cada programa aprobado en el Programa-Presupuesto, dando énfasis especial
al anflisis critico sobre las ventajas'y desventajas encontradas en la apli-
cacién de la estrategia seleccionada para el mograma. GE Y

Informe por Pafs: este informe es de cardcter anual y en €1 se pretende
ampliar y poner al dfa la informacién disponible acerca de la manera como se
viene cumpliendo el proceso de desarrollo rural e institucional del pa{s
respectivo y situar la accién del IICA (tanto la ya realizada como la futura)
dentro de este contexto.

Informe de Direccién Regiona : es un informe anual en el cual el énfasis
se coloca en la evaluacién de la estrategia y metodologia seguida para po-
ner en préctica la polftica de la Instituciémn. Esta apreciacién incluye
tanto la labor realizada a nivel de cada pafs como la de cardcter multina-
cional.

Informe de Direccién de Centro y de otras Dependencias Técnicas: son los

informes anuales de los Centros y Escuela para Graduados, los cuales ademds
de cumplir acciones de cardcter directo, cumplen otras labores de apoyo y
coordinacién en beneficio de 1las unidades operativas.

Informes de otras Dependencias de la Dir ccibén neral: estos informes,

también anuales, tienen por objeto apreciar y evaluar la labor realizada por
las Subdirecciones Generales y demds dependencias de la Direccién General y

cenes/
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. orar y hacer, mds efectivos su op
recoger Ssus recomcndnciones.pnra,meq vy ot ——
cién y funcionamiento. - :

Oficiales: 1los directores de:zonas.y Ce
Informe al sobre Relaciones ™
tnzg nsimggzg los representantes en 10S paises y demds técnicos del Tnstiy

] ctos oficiales, realizan contactog b
almente asisten a diversos ac ke -Zan : £
:iAIZZrZOn 1mportantes,£uncionarios de gobierno; dictan charlas y party

Cipg
en reuniones de diversa'fndole.. Estas actividades, generalmente no pp, !

ior orientacién y coordinacié era.
madas, son de gran utilidad para una meJjor = Y oo n de Is,
relaciones oficiales del Instituto. Por esta’razon, cada .ﬂ::ccjén de
o centro y representacién en los pafses deberd elaborar al 1 de cadimes
un informe en que resuma las acciones de esteﬁtipo en que haya Rart1°1padof
su  personal técnico. En este sentido los Informes de Viaje” sélo sergy,
obligatorios cuando la ausencia de la sede de trabajo no forme parte de ung
actividad prevista en el Programa-Operativo o posteriormente programada ep

forma regular.

CALENDARIO ANUAL DE PLANIFICACION

6.1

/mbc

La elaboracidén de los instrumentos de programacién e informes que . ha sido de
tallada en las piginas anteriores, sistematiza y coordina las labores de pla

nificacién que de manera continua realiza el personal técnico durante el de
sempefio de sus labores habituales.

Un resumen consolidado de los principales acontecimientos que se cumplen du.
rante el afio se presenta en el Calendario Anual de Planificacidén que sigue,

el cual sugiere la importancia de cumplir las fechas establecidas y 1la arti-
culacién que demanda la secuencia de esos acontecimientos. ’

“ .
i A 4
ML

v e oo i -+ José Emilio G. Araujo,

T ‘ oAt s - Director General.
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N 3/N-T2
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N 5/71-72

N 6/71-T72
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¥ 9/71-72

N10/71- 72

N11/71-72
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¥14/71-72

¥215/71-72

ORDENES EJECUTIVAS EMITIDAS HASTA LA FECHA

Viaje a la Patria. Pafses no Miembros de la OEA.

Modificacién del Artfculo 7.3 de la Seccién Sétima "Privilegios y
Exenciones", Documento de Polftica N2 4, "Polftica sobre Personal
Profesional Internacional'.

Modificacién del Capftulo I, "Instrumentos de Operacién”, del Manual
de Operaciones.

Modificacién del Capftulo N° 4, del Manual de Operaciones, Reglamen—
tac16n de 1a Polftica sobre Personal Profesional Internacional'.

Enmiendas al Manual de Contabilidad, Capftulo XV, "Manejo de Fondos
Rotatorios''.

Modificacién del Artfculo 8.17, de 1a Seccién Octava "Viajes Oficiales”
del Documento de Polftica N° 4, "Polftica sobre el Personal Profesio-
nal Internacional'.

Modificacién al Artfculo 10.2 de la Seccién Décima, "Terminacién de
Servicios", del Capftulo 4 del Manual de Operaciones, "Reglamentacién
de la Polftica sobre el Personal Profesional Internacional'.

Modificacién del Inciso d), del Artfculo 9.7, Capftulo IX, "Manejo de
Caja Chica', del Manual de Contabilidad.

Modificacién del Artfculo 3.2, "Feriados', de la Seccién Tercers,
"Feriados y Vacaciones', del Capftulo IV, "Reglamentacién de la Poli-
tica sobre Personal Profesional Internacional'.

Incorporacién al Manual de Operaciones, en su Capftulo "Reglamentacién
de la Pol{tica sobre Personal Profesional Internacional', Seccién:Pri-
mera, ''Nombramientos'' de los Artfculos 1.32 a 1.34, "Tarjetas de Visi-
ta o Presentacién Oficial”'. '

Incorporacién al Documento de Polftica N° 4, "Polftica sobre Personal
Profesional Internacional', Seccién Segunda, ''Nombramientos', del Ar-
tfculo 2.35 "Tarjetas de Visita o Presentacién Oficial''.

Modificaciones al Manual de Correspondencia.
Conversién de monedas locales a délares.

Modificacién del Artfculo 3.1 de la Seccién Tercera "Remuneracién"
del Documento de Politica N2 4, "pol{tica sobre el Personal Profesio-
nal Internacional”, y del Artfculo 2.1 de la Seccibén Segunda,: "Remu-
neracién', del Capftulo IV, "Remuneraciénd la Pol{tica sobre Persoml
Profesional Internacional", del Manual de Operaciones.

Cambios en el Manual ''Documento de Polftica'.
|




N16/71-72

N17/71-72

M18/7T-72

N19/71-72

N20/71- T2

N21/7N-72

N22/7N-72
N23/7N-72
N24/71-72

N25/71-"72

N26/71-T2
N27/7-72
N°28/71-72
N29/71- 72
N30/71-72
N31/T1-72
N32/71-T2
K233/7- 72

N34/T1-T2

N235/71- 72

N36/71-72
N37/T-T2

N238/71-72

EQUIFO Y MOBILIARIO

. Mddificacién‘delvmnciso g) ddel Serml 06 Contabilidad".

1omb1a.

ﬂosontncién Nacional -en Co

Crencidn ‘de 1o ‘Rep . <
de Contabilidad del Capftulo XIX VENTAS of

Incorporacién al Mnnunl

tfculo 7.7 del Capftulo vip, »

del Ar
sacién del Inciso c) w il
gigiii:gcpaln Efectuar compras'', del Manual de Conta ad

el Articulo 8.2 del Capitulo VI nLﬂ
dacién de Ordenes de Compra

Itica .
Cambioe en ol Mandal "Dacumentd de P°1

' 3
Enmiendas al Manual de Operaciones. Capitulo va Manejo de Cuentnr

Bancarias"

Modificacién al "Documento de Polftica Nes".
Inco;borhci6n’al Manual de Contabilidad.
Modificacién en el Manual de Contabilidad.

Pautas para 1ld designacién de Médicos Oficiales del IICA en cada
de de Trabajo.

Cambios en el Manual~de Operaciones.
Cambios en el‘Manual de Operaciones
Modificaciones en e1 Capitulo 1V del Manual de Operaciones
Modificaciones en e1 Capitulo V del Manual de Contabilidad

Nombramiento’ de1 Personal Pro fesional.
Cambio en el Capftulo 4 del Manual de Operacionesa
Representaciones en’ HaitI y en 1a Republica Dominicana.

Representaciones en Haitf " y en 1a Republica Dominicana-

Sigla para denominar el Programa Ope : : ' d
rativo ‘el o del
Trépico Amertcano, P para“ el  Desarroll

Lista Oficial de 1as Series de
les requisitos y caracteristica

.'V

S

Publicaciones del IICA y sus pri.uc1

Reglamentacién del uso de- Vehfculos Oficiales del IICA.

Compra de Vehfculos Para usos'oficiales.

Bibliotecas Depositarias, CLe b



N239/71- 72 Control de . Importaciones.

N240/71- 72 Pol{tica de Planificacién.
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ORDEN E]ECUTIVé No. 42/71-72

F[CHA 19 de enero de 1973

| enmy - Al b el st n abiosnitton
ASUNTO Representacién en Costa Rica S

| ACCION. * DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES

EL dapitulo 8 § del Manual de Operaciones que trata de la Reglamentacién
! de la Polftica sobre Organizacién Administrativa del IICA, sefiala en sus

L”;_; Artfculos 3.6 a 3. 13 las funciones, deberes y responsabilidades de los Re~ =
I presentantes pn 1os Pa{ses

2. En vista de que la Direccidén General se encuentra en Costa Rica y por tanto
la representacién del Instituto en ese pafs no cumple funcionés de autpridad:
superibr del’ Instituto ni de representacién del:r Director Gemeral en su sede,
a paftir de esta fecha se adicionan al Capitulo II del Manual de Operaciones
antes ¢itado los siguientes artfculos:

R S

REPRESENTACION EN COSTA RICA

. . 7 2% ugiedcnpizie E I * g .

- 3.14 La RepreSeﬁtacién en Costa Rica se denomina: Oficina de Coordinacidén de los
Programas del IICA en Costa Rica, y consecuentemente quien desempeiia tareas
de Representante tiene el cargo de: Coordinador de los Programas del IICA en

fCoEta“Ricd'"'J”'

3.5 Las’ funciones, ‘deberes y obligaciones del Coordinador son iguales a las esta-
i blecidas para los Representantes en los Pafses, con excepcién de las que se
relacionan con la representacién del Instituto ante: :las autoridades del Go-
b bTerhé y otras entidades nacionales e 1nternaciongles.,‘. '

A

|
Josg

Emilio G. Araujo,
Director General. . oL
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N 6/T-T2
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N 8/71-72

N 9/7-T2

¥ 10/71-72
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N212/71-72

N213/71-T2

N214/71-T2
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HASTA LA FECHA

S
vAS EMITIDAS Z
DENES EJECUTI
= mbros de la OFA.

ie
pafses no M
1a Patria.
Viaje a la ccién Sétima Privilegios

la Se
' ulo 7.3 de " ca sobre v
Modificacifﬁln gf)(l:m?x;ttltg 4o Politica Ne 4, "Polfti Persomu
Exenciones , "

profesional Internncional

" entos de Operacién”, de)
Modificacién del capftulo I, Instrum ’ "“ﬂml

de Operaciones. )
del Manual de Operaciones, Re gl
rofesional Internaciomr.

-

ON24v Ag

pre personal P

E ol

Modificacién del Capitul
tacién de la Polftica 8O )
Enmiendas al Manual de COnt.?bilidad, ?ép{-tUIo,Xv’ _ Méfxejo d‘e Fondog
Rotatorios. = it L ';év;-aivi?ajes f

s g e 817 18
nal Internacional

Modificacién aI 'Articulo 10.2 de 1la’ Seccién Decima, Terminacién de
Servicios", del Capftulo 4 del ‘Manual' de operacioneS, : Reg’l'amen[tacw
de la Polftica sobre el Personal: Profesional Internacional”, "

Modificacién del Inciso d), del Art{culo 9.7, Capitulo IX, Manejo &
Caja Chica', del Manual de Contabilidad.

Modificaci6n del Articu1o 3.2, "Feriados", de la Seccidén Tercera, - '

"Feriados y Vacaciones", del Capftulo IV, "Reglamentac:lén de 1a Polf.

tica sobre Personal Profesidnal Internacional” ;:_‘n),._,”..

AN E T o i ,L, "'.\". , :

Incorporacién al Manual de ‘Operaciones, en su Capitulo Reglamentacl

de la Politica sobre Persomal Profesional Internacional', Seccién Pr

mera,. "Nombramientos" de los Articulos 1.32 a 1.34, "Tarjetds de Vis
ta o Presentac16n Oficial" — o
e o

Incorporacién a1 Documento de Politica N9 A "Polftica sobre Persoml

Profesional Internacional » Seccidén Segunda, Nombramientos s del Ar

ticulo 2.35 "Tarjetas de Visita o Presentacién Oficial".
Modificaciones al Manual de Correspondencia.
Conversién de monedas locales g délares

Modificaci6n del Artfculo 3.1
del Documento de Polit:lca N2 4,
nal Internacional , y del Art{cu
neracién", del Capftulo 1v,
Ptofesional Internacional"

de la Seccién Tercera "Rem“nemdén
"Polftica sobre el Personal Profesi’f
1o 2.1 de 1a Seccién Segunda, "ReB¥

Remuneracidnda la Polftica sobre Pe e
» del Manual de Operaciones.

Cambi
0s en el Manual "Documento de Polftica".
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N216/71-72

Ne17/71= T2

No18/71= T2

¥19/71-72

N°20/71- T2

N21/71-72

22/~ 72
N23/71-72
N24/71-72

N25/71-72

¥26/71- 72
K27/T1-72
N28/71-72
N°29/71- 72
¥230/71- 72
N°31/71-72
N°32/71-72
N233/71- 72

N34/71-72

N235/71- 72

N236/71- 72
N237/71-72

N238/71-72

. .y fdu we = SN
Creacién de la Representacién Nacional ‘en Colombia

) T ‘e I
Incorporacién al Manual de Contabilidad del Capitulo X1X "VENTAS DE
EQUIPO Y MOBILIARIO". b T BEEEEE Y

‘,,,,.

Modificacién del Inciso c) del Artfculo 7.7 del Capftulo VII, "Proce-
dimiento para Efectuar Compras', del Manual de Contabilidad.

Modificacidén del Inciso g) del Artfculo 8.2 del Capitulo VIII "Liqui-
dacién de Ordenes de Compra del Manual de Contabilidad'.

Cambios en el Manual "Documentp de Politica'.

Enmiendas al Manual de Operaciones, Capftulo IX, "Manejo de Cuentas
Bancarias"

Modificacién al "Documento de Polftica N95".
Incorporacién al Manual de Contabilidad.
Modificacién en el Manual de Contabilidad.

Pautas para la designacién de Médicos Oficiales del IICA en cada Se-
de de Trabajo.

Cambios en el Manual de Operaciones.
Cambios en el Manual de Operaciones.

X
Modificaciones en el Capitulo IV del Manual de Operaciones.
Modificaciones en el Capftulo V del Manual de Contabilidad.
Nombramiento del Personal Pro fesional.
Cambio en el Capitulo 4 del Manual de Operaciores.
Representaciones en Hait{ y en la Repliblica Dominicana.

Representaciones en Hait{ y en la Rep@blica Dominicana.

S8igla para denominar el Programa Operativo para el Desarrollo del
Trépico Americano.

Lista Oficial de las Series de Publicaciones del I1ICA y sus princips-
les requisitos y caracteristicas.

Reglamentacién del uso de Vehiculos Oficiales del IICA.
Compra de Vehfculos para usos oficiales.

Bibliotecas Depositarias.
0'.00/
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3, Seccién Segunda del Capftulo IV del’Mhnual
ReglamentaoiGn de la Polf{tica’sobre el Personal Profesio-

- Modificacidn del Artfculo 2.
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N 4/T-72
N 5/71-72

R 6/71-72

%
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N 8/7T1-72

¥ 9/N-72

¥210/71-72

¥11/71-72

K212/71-72

K13/71-72

RR14/7-T72

K15/71-72

\ FECHA
ORDENES EJECUTIVAS EMITIMAS HASTA 1

pPafses no Miembros de la OEA.

Viaje a la Patria.
? » 1"
Seccibn Sétima "Privilegyq,

7.3 de 1la
Modificacién del Artfculo 0 "polftica sobre )
Exenciones", Documento de Polftica N 4, Pol Fersony

Profesional Internacional. |

n p LT 16!1"
Modificacién del Capftulo I, Ins trumentos de Operacion , de)
de Operaciones. SR

n,
Modificacién del Capftulo N 4, del Manual de 0]1?6;‘8:;:::::;0 ReE
tacién de la Polftica sobre Personal Profesional Imn nal",

-

1
Enmiendas al Manual de Contabilidad, Capftulo XV, "Mamejo de Fopyf
Rotatorios". _ P PR S i

Modificacién del Artfculo 8.17, de la Seccién Octava 'Viajes ~-,°,f1c;;

A

del Documento de Polftica NS 4, "Polftica sobre el Personal Profy
nal Internacional''.

Modificacién al Artfculo 10.2 de la Seccibén Décima, "Tc'arminacién &
Servicios", del Capftulo 4 del Manual de Operaciones, 'Reglamenm’
de la Polftica sobre el Personal Profesional Internacional'.

Modificacién del Inciso d), del Artfculo 9.7, Capftulo IX, "Manejo §
Caja Chica",'del Manual de Contabilidad.

¥odificacién del Artfculo 3.2, "Feriados”, de la Seccién Tercera,
"Feriados y Vacaciomes", del Capftulo IV, "Reglamentacién de la N
tica sobre Personal Profesional Internacional"’.

Incorporacién al Manual de Operaciones, en su Capftulo "Reglamentst
de la Polftica sobre Personal Profesional Internacional", Seccién
mera, 'Nombramientos" de los Artfculos 1.32 a 1.34, "Tarjetas de V
ta o Presentacién Oficial".

Incorporacién al Documento de Polftica NO 4, "Polftica sobre Pers
Profesional Internacional, Seccién Segunda, "Nombramientos", del

tfculo 2.35 "Tarjetas de Visita o Presentacién Oficial".
Modificaciones al Manual de Correspondencia.
Conversgién de monedas locales a délares.

Modificacién del Artfculo 3.1 de 1a Sec
z:i ?z;tt::ment;) de Polftica N2 4, "polftica sobre el Personal Profé®
rnacional’, y del Artfculo 2.1 de la Seccién Segunda, "o

neracién”, del Capftulo v, "
: Remun 730
Protesional Internacional”) gey Ma::::ig: ‘zp::apgutica sobre ¥
cliones.

Cambios en el Manua) "Documento de Polftica".

"
cién Tercera "Remuneracién

i
eet’
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N19/71- 72

N20/71- T2
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N22/71-T2
N°23/71-T2
K°24/71-72

N225/71-T2

N°26/71- 72

N227/71- T2
N228/71-72
N°29/71- 72
K230/71- 72
N231/71-72
N232/71-72
N233/71- 72

N234/71-72

N235/71- 72

N°36/71-72

N237/71-72

N238/71-72
/

1y

Creacidén de la Representacién Nacional en Colombia.

Incorporacién al Manual de Contabilidad del Capitulo XIX "VENTAS DE
EQUIPO Y MOBILIARIO". :

Modificacién del Inciso c) del Artfculo 7.7 del Capftulo VII, ""Proce~
dimiento para Efectuar Compras', del Manual de Contabilidad.

Modificacién del Inciso g) del Artfculo 8.2 del Capftulo VIII "Ljyqui-
dacién de Ordenes de Compra del Manual de Contabilidad".

Cambios en el Manual 'Documento de Pol{itica'.

Enmiendas al Manual de Operaciones, Cap{tulo IX, "Mane jo de Cuentas
Bancarias'.

Modificacién al "Documento de Pol{tica N25".
Incorporacién al Manual de Contabilidad.
Modificacién en el Manual de Contabilidad.

Pautas para la designacién de Médicos Oficiales del IICA en cada Se-
de de Trabajo.

Cambios en el Manual de Operacionmes.
Cambios en el Manual de Operaciones.

N
Modificaciones en el Capitulo IV del Manual de Operaciones.
Modificaciones en el Capftulo V del Manual de Contabilidad.
Nombramiento del Personal Pro fesional.
Cambio en el Capitulo 4 del Manual de Operaciores.
Representaciones en Hait{ y en 1a Repdiblica Dominicana.

Representaciones en Hait{ y en la Rep(blica Dominicana.

Sigla para denominar el Programa Operativo para el Desarrollo del
Trépico Americano.

Lista Oficial de las Series de Publicaciones del IICA y sus princips-
les requisitos y caracter{sticas.

Reglamentacién del uso de Vehfculos Oficiales del IICA.
Compra de Vehfculos para usos oficiales.

Bibliotecas Depositarias.
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ORDEN EJECUTIVA No. 44/71-72
e C EEQHA' 19 de‘enéfé_de'IQié
Viajes Oficiales, Persondl‘PrQiesibnal'Internacionalr(Documento Oficial

de Viaje)

DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES

A partir de la fecha se modifican los siguientes artfculos de la Seccién Sétima

(viajes Oficiales) del Capftulo IV (Reglamentacién de la Polftica sobre Persomnal

Profesional Internacional) del Manual de Operaciones:

7.2

7.12

|
r
E

El Jefe de la Divisién de Personal en la Direccién General, es el dnico auto-
rizado para solicitar, por intermedio del Subdirector General Adjunto para
la Coordinacidén Externa en los Estados Unidos a la Secretar{a General de la

- 0.E.A., mediante el formulario respectivo la emisién del Documento Oficial

de Viaje de la Organizacién de los Estados Americanos para todo el Personal
del IICA. Copia del formulario de solicitud debe enviarla al Departamento
de Relaciones Oficiales e Informacién PGblica en la Direccién General.

La revalidacién del Documento la solicitard el respectivo Director o Repre-
sentante en el pafs sede del funcionario, con un minimo de seis semanas a
1a fecha de vencimiento, por intermedio del Subdirector General Adjunto para
1a Coordinacién Externa mediante el formulario respectivo, enviando una co-
pia a la Divisién de Personal y al Departameunto de Relaciones Oficiales e
Informacién PGblica en la Direccién General.

Los respectivos Directores Regionales, de Centros, los Representantes en
los Pafses y el Director del Departamento de Relaciones Oficiales e Informa-
cién PGblica en la Direccién General, serén los responsables del uso de es-
tos Documentos. Para ello los conservardn en un lugar debidamente protegi-
dos entregédndolos mediante recibo al interesado cada vez que debe realizar
un viaje oficial, debidamente autorizado. Una vez terminada la misién, el
funcionario canjeard con su respectivo Superior, el Documento contra el re-
cibo.

El funcionario que pierda un Documento debe informar inmediatamente 1o ocu-
rrido a su respectivo Director o Representante en el Pafs, quien dard cuenta
a la Secretaria General de la OEA por intermedio del Subdirector General Ad-
junto para la Coordinacién Externa, con copia al Subdirector General en Di-
reccién General.

c..'./
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R 1/71-72
ryn-n

N 3/N-72
P 4/N-T2
N 5/71-72

¥ 6/7-T72
N 7/n-12

¥ 8/T-72

N 9/71-T72

¥10/71-72

¥1/71-72

N12/71-72
- FB/Mn-n

814/71-72

Conversién de monedas locales a délares.
% '

ORDENES EJECUTIVAS EMITIDAS HASTA LA FECHA

Viaje a la Patria. Paf{ses no Miembros de la OFEA.

Modificacibn del Artfculo 7.3 de 1a Seccidén Sétima "Privilegios y
Exenciones", Documento de Polftica N2 4, "Polftica sobre Personil
Profesional Internacional'.

Modificacién del Capftulo I, "Instrumentos de Operacién’, del Manual

‘de Operaciones.

Modificacién del Capftulo N2 4, del Manual de Operaciones, Reglnmen-
tacién de 1la PolItica sobre Personal Profesional Internacional”
Enmiendas al Manual de Contabilidad, Capftulo XV, "Manejo de Fondos
Rotatorios"

Modificacién del Artfculo 8.17, de la Seccibén Octava 'Viajes Oficiales”
del Documento de Polftica N° 4, "Pol{tica sobre el Personal Profesio-
nal Internacional'.

Modificacién al Articulo 10.2 de la Seccién Décima, ''Terminacién de
Servicios", del Capftulo 4 del Manual de Operaciones, "Reglamentacién
de la Pol{tica sobre el Personal Profesional Internacional''.

Modificacién del Inciso d), del Artfculo 9.7, Capftulo IX, '"Manejo de
Caja Chica', del Manual de Contabilidad.

Modificacién del Artfculo 3.2, "Feriados', de la Seccién Tercera,
"Feriados y Vacaciones', del Capftulo 1V, "Reglamentacién de la Pol{-
tica sobre Personal Profesional Internacional'.
Incorporacién al Manual de Operaciones, en su Capftulo "Reglamentacién
de la Polftica sobre Personal Profesional Internacional'j Seccién Pri-
mera, ''Nombramientos' de los Articulos 1.32 a 1 34 "Tarjetas de Visi-
ta o Presentacién Oficial’'.

" Incorporacién al Documento de Polftica N2 4, "Pol{tica sobre Personal

Profesional Internacional", Seccién Segunda, Nombramientos‘, de1 Ar-
tfculo '2.35 "Tarjetas de Visita o Presentacién Oficial”. -

Modificacidnes al Manual de Correspondencia.

\

Modificacién del Articulo 3.1 de la Seccién Tercera ''Remuneracién'

del Documento de Polftica N2 4, "Polftica sobre el Personal Profesioe

nal Internacional”) ‘y’del Articulo 2.1 de la Seccién Segunda, "Remu~
neracién'', del Capftulo 1V, "Remuneraciénd la Polftica sobre Personal
Profesional Internacional", del Manual de Operaciones.

Cambios en el Manual ''Documento de Polftica'.
— 4
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N227/T1-T2 Cambios en el Hanual de Operaciones
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N LI\ B

‘N228/71-T2 - - Modificaciones en e1 Capitulo Iv del Manual .de Operac:lones

N929/71- Modificaoiones en e1 Cap{tulo V del Manual de Contabilidad
. : ) R b ¢:~. -.:'-\l".
N930/ 71-72 Nombramiento, del Personx_a]. Pro fgsi,onal.

3931/71-72 Cambib en éi Cﬁpitulo 4 del ManuaiAdevbbéréé;oneél'"
1. N232/71-72. .. Representaciones.en Haiti y eq“;‘.Repﬁblica,quinicana; - N8
NS33/T1-T2 ~ Representaciones.en Haitf y en igbRepﬁblici Dominicana.

N234/T1-T2 Sigla para denomipar el Pro
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Trépico Americano. P vo para el,Desarrollo d
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N235/71=-T72 Lista Oficial de las Series d
g e Publicacio rin!
i iy les requisitos y caracteristicas nes del IICA " sus P
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3336/71- : Reglamentacién del uso de Vehiculos Oficiales del 11CA

. _\a 1

37/71- Compra de Vehxculos para usos °f1°1a1es L

N238/71-72 Bibliotecas Depositariag.



N°39/71-T72 Control de importaciones.

N240/71- T2 Politica de Planificacién.

N41/71-T2 Proceso de Planificacién.

No42/71-T2 Representacién en Costa Rica.

N°43/71-72  Modificacién del Artfculo 2.3, Seccién Segunda del Cap{tulo IV del

Manual de Operaciones: Reglamentacién de la Pol{tica sobre el Per-
sonal Profesional Internacional.
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ORDEN EJECUTIVA No: - 45 /71- 72

a1 ‘ FEGHA 19 do onero de 1973
s\ | . i |} . . ) ) ; 'i”"

ASUNTO  yigjes Oficlales, Personal Nacional ‘Profosional, Auxiliar 'y Obrero

ACCION * DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES

A partir de la fecha se modifican los sigulentes artfculos de la Seccién Cuarta

(viajes Oficiales) del Capitulo V (Reglamentacién de la Polftica del Personal Na-

RRY TR '

cional Profesional, Auxiliar & Obrero) del Manual de Operaciones:

4.2 El Jefe de la Divisién de Personal en la Direccién Gemeral, es el (nico auto-

rizado para solicitar, por intermedio del Subdirector General Adjunto para
la Coordinacién Externa en los Estados Unidos a la Secretaria General de 1la

- 0.E.A., mediante el formulario respectivo la emisién del Documento Oficial
de Viaje de la Organizacién de los Estados Americanos para todo el Personal
del IICA. Copia del formulario de solicitud debe enviarla al Departamento
de Relaciones Oficiales e Informacidén Plblica en la Direccién General.

4.6 La revalidacién del Documento la solicitarid el respectivo Director o Repre-
sentante en el pais sede del funcionario, con un mfinimo de seis semanas a
la fecha de vencimiento, por intermedio del Subdirectar General Adjunto para
la Coordinacién Externa mediante el formulario respectivo, enviando una co-

pia a la Divisién de Personal y al Departemento de Relaciones Oficiales e In-
formacién Pdblica en la Direc ién General.

4.8 Los respectivos Directores Regionales, de Centros, los Representantes en los
Pafses y el Director del Departamento de Relaciones Oficiales e Informacién
Plblica en la Direccién General, serdn los responsables del uso de estos
Documentos. Para ello los conservardn en un lugar debidamente protegidos,
entregdndolos mediante recibo al interesado cada vez que deba realizar un
viaje oficial, debidamente autorizado. Una vez terminada la misién, el fun-
cionario canjeard con su respectivo Superior, el Documento contra el recibo.

4.10 El funcionario que pierda un Documento debe informar inmediatamente lo ocu-
rrido a su respectivo Director o Representante en el Pafs, quien dard cuen-
ta a la Secretarfa General de la O.E.A. por intermedio del Subdirector Gene-

ral Adjunto para la Coordinacién Externa, con copia al Subdirector General en
la Direccién General.

coesel
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de Centros, los Representantes en los Pag,

el Jefe de la Divieién de Personal en 1a Direccién General debergy o

ez
)
immedistapente al Subdirector General Adjunto para la Coordinaciéy, Ekx&

los Documentos del Personal que ha cess8 16,
pectiva para que este efectde la devolucién a 1la secretaria Genmera) . ™y

de
O.E.A. Copis de esta comunicacién deberd ser ofyimis & C5 ?Vifién e 2
sonmal v al Departam nto de Relaciones Oficiales e Informaciom Pliblye, e:s,_

Direccién General.

los Directores Regionales,

.y

- José Emilio G. Araujo, ° =
Director General.



ORDENES EJECUTIVAS EMITIDAS HASTA LA FECHA

W 1/71-72 Viaje a la Patria. Pafses no Miembros de la OEA.

N 2/N-72 Modificacién del Artfculo 7.3 de la Seccién Sétima "Privilegios y
- Bxenciones", Documento de Polftica N2 4, "Polftica sobre Personal-
~Profesional Internacional'.

N 8/T=-T2 . Modificacién del Capftulo I, "Instrumentos de Operacién’, del Manual
de Operaciones.

N 4/71-72  Modificacidn del Capitulo N° 4, del Manual de Operaciones, "Reglamen-
tacién de la Polftica sobre Personal Profesional Internacional'’.

N 5/71-72 Enmiendas al Manual de Contabilidad, Capftulo XV, 'Manejo de Fondos
Rotatorios'.

N 6/7T-72 Modificacién del Artfculo 8.17, de la Seccibén Octava '"Viajes Oficiales”
del Documento de Polftica N2 4, "Pol{tica sobre el Personal Profesio-

nal Internacional''.

N 7/N-72 Modificacién al Articulo 10.2 de la Seccién Décima, ''Terminacién de
Servicios", del Capitulo 4 del Manual de Operaciones, ''Reglamentacién
de la Polftica sobre el Personal Profesional Intermacional'.

N 8/71-72 Modificacién del Inciso d), del Articulo 9.7, Capftulo IX, ''Manejo de
Caja Chica', del Manual de Contabilidad.

N 9/7-T72 Modificacién del Articulo 3.2, "Feriados", de la Seccibén Tercera,
"Feriados y Vacaciones", del Capitulo IV, "Reglamentacién de la Polf-

tica sobre Personal Profesional Internacional''.

¥10/71-72 Incorporaciéﬁ'al Manual de Operaciones, en su Cap{tulo '"Reglamentacién
de 1la Polftica sobre Personal Profesiomal Internacional", Seccién: Pri-
mera, ''Nombramientos' de los Articulos 1.32 a 1.34, "Tarjetas de Visi-

ta o Presentacién Oficial’’.

L R11/71-72 .- Incorporacién al Documento de Politica N° 4, "Polftica sobre Personal
: Profesional Internacional , Seccién Segunda, "Nombramientos', del Ar-
tfculo 2.35) ""Tarjetas de Visita o Presentacién Oficial". '

' NR12/71-72 Modifichciones al Manual de Correspondencia.

. B13/71-72 Conversién de monedas locales a délares.
eV SR 23 . s E oyt e g $ontd
| B14/7-72 Modificacién del Artfculo 3.1 de la Seccibén Tercera ''Remuneracién”
del Documento de Polftica N2 4, "Pol{tica sobre el Personal Profesio-
nal Internacional”, y del Artfculo 2.1 de.la Seccién Segunda,. "Remu~
neracién", del Capftulo 1V, "Remuneraciénd 1la Polftica sobre Personal
Profesional Internacional', del Manual de Operaciones. .

N15/7-72 Cambios en el Manual "Documento de Polftica'.

PP 4



N°16/71-72

N17/71-T2

M18/7N- 72

N18/7N-72

- W20/ TR

N21/7T1-72

N22/7N-72
N23/71-72
N24/71-72

N°25/MN-72

N26/71-72
N227/7T1- T2
sséé/n-n
N©29/71- 72
ss:aé/%i.n
NS31/71-72

' NE32/71-T2

NE33/T-T2

N234/71-72

K235/71- T2

8968/71p72

N‘-’37/71-

N238/71-T72

" Modificacién del Inciso &

Representaciotie: en Hait{: y en la Republica Dominicana. =

Representaciones en Haiti y-en la Replblica Dominicana.

. SIPANL ‘Colombia.
Sroagn e 114 Repmsént°°16“ Nacional en

;tabilida |

Incorporacién dl Manudl de Con VE"TAS .
FQUIPO ¥ MOBILIARIO™. , S !
Artfculo 7.7 del Capftulo VI :
del Inciso ¢) del "

ﬁ:::;igc;f:a Efectuar Compras', del Manual de Contabiliqaq DN\

1 Artfculo 8.2 del Capftulo yyyy\,
) o 1 de Contabilidad", 1o I‘l‘lu

d del Capftulo Xyx

dacién de Ordenes de Compra del Manua
1] ¥ el
Cambios en el Manual "Docpmefltp fe -Po:libi‘ca . E Tt

Enmiendas al \!anual de Operaciones,
Bancarias"

capftulo IX, "Manejo de ¢
Modificacién al "Documeuto de Politica Nes"
\ !
Incorporacién al Manual de Contabilidad- o '. ‘
Modificacibén en el Manual de Contabilidad. N -y .

Pautas para la designacién de Med:lcos Oficiales del IICA en Cadas‘
de de Trabajo.

Cambios en el Yanual de Operaciones.
Cambios en el Manual de Operaciones.

oy ¢ BER gt
Modificacdones env‘el‘Capitulo IVrdel_Manual de Operaciones.

Modificaciones en el Capitulo v de1 Manual de Contabilidad

Nombramiento de1 Personal Pxofesional T

Cambio en el Capitulo 4 del Manual de' Operaciones.

Sigla para denomipar €l Programa Operativo ‘para -el: Degarrollo &el
Trépico Americano. "
Lista 0f1ciel de las Series de Publi . V |

4 : caciones sus prisd
les requisitos y’caractex‘isticas, vde]f IICA y _p\ <

uso de Vehfculoe Oficiales del IICA

Reglamentacién de 1

Compra de- ‘Veh{culos para usos oficiales.

Bibliotecae Depositarias. - ' o P BN



N239/71- T2
N240/71- T2
N°41/71- T2
N°42/71- T2

N243/71- 72

N 44/71- 72

/mbe

Control de importaciones.
Politica de Planificacién.
Proceso de Planificacién.

Representacién en Costa Rica.

Modificacién del Artfculo 2.3, Seccién Segunda del Capftulo IV del
Manual de Operaciones: Reglamentacién de la Polftica sobre el Per-
sonal Profesional Internacional.

Viajes Oficiales, Personal Profesional Internacional (Documento Ofi-
cial de Viaie).
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" FECHA ’ 9 dé.marzo, 1973

ASUNTO PRIVILEGIOS. Y. EXENCIONES

ACCION * DIRECTORESY REPRESENTANTES EN LOS PAISES

-33751

r

" los gobiernos. . R i

A partir de la fecha, el Articulo 6.1 de la Seccidn Sexta del Capftulo IV del

Hanual de 0perac1ones se sustituye por la 81gu1ente vers16n
SVATOTY a0dun, _ ) : . o i

RN

6.1 El Instituto autorizarid la solicitud de exencidn de derechos arancelarios

;_ﬁa;é?;éximportéCiéh‘de un autom6vil;f“$610 eﬁ‘aquelloéfﬁéiées en doride ‘exis-

-

’taﬁ‘disbb51c1ones gubernamentales autorizando: expresamente ‘a los funcionarios

Lnternac1onales para adqulrlr més de un. vehiculo .con llberacxon de derechos,
i e 25 LN

ya sean importadds'o'de fabrlcac16n'nac1onal; ‘el°1ICA podré solicitar la exen-

i

016n para.la“ldqu151c16n hasta de dos vehiculos."Para ello se requiere la

autorizaci&ﬂ“del *Piredtor” General la cual estaré basada én la solicitud escrita

que deberé hacer el func1onar1? xnteresado, Justlficandb las razonés\que . tiene

o) Srw & o ok

G para 1a compra de otro vehjculo y su clase. As;mismo, aebers acompafiar con su

T

solicitud coplas de las d1890$1c1ones del pais que otorgan dichos przv;leglos

{Ealy b SO SN\ s

a 193 funcionarios 1nternaclona1es. Queda éstablecldblqﬁe no se podrd iniciar

1

ningGn trémite de importacién o de adquisicién local de un segundo vehiculo,
antes de recibir la‘corréspbﬁdiente“autorizac16n'del'Dzrector General.  El
IICA no asumird ninguna'respénsaﬂiiihadfﬁéb las limitac¢iones que establezcan

1oy 4 . s . v AN, h
$ i o L A Vg o iz N,

Jos&jEmllxo G. Araujo
DIRECTOR GENERAL

* |




S HASTA LA FECHA

ORDENES EJECUTIVAS EMITIDA

1 de la OEA.
Né. 1/71-72 Viaje a la patria. paises no miembros de EA
.3 de la Seccidén Sétima "p,.
No. 2/71-72 Modificacién del Articulo 7.3 itica No. 4, "Polfitj . Vl@u
y Exenciones", Documento de Pol i" s Ny 1ca Sobypg
Personal Profesional Internacionatt.

WInstrumentos de Operaci
No. 3/71-72 Modificacién del Capitulo I, "Ins ¢ 160", 4o

Manual de Operaciones.

del Manual de OperaCiOnes

= ces .5 tulo No. 4
No. 4/71-72 Modificacién del Capi ’ bre Personal Profesions.’”

"Reglamentacidn de la Politica so
Internacional'.

No. 5/71<72 Enmiendas al Manual de Contabilidad, Capitulo-XV,-"Manedee
Fondos Rotatorios".

No. 6/71-72 Modificacién del Articulo 8.17, de la Secciéa 0ctaya "Viajeg
Oficiales"” del Documento de Politica No. 4, "Politica sobre ¢
.- _ .Personal Profesional Iq;gppacional"f,,_ _

No..7/71-72 . Medif:i.cac_:i‘(m“al,‘Axtﬁt;kiculQ-:I,O_.2_vqe.3‘la_,Se,lc_;c:J:'.!é'mA_Décixlna.."Tem‘ninaci&n
‘de Servicios", del Capitulo 4 del Manual de Operaciones, "Reg,
.mentacidn d@»13f?Pl§FiC§,SQb?€-eluPCFSSQél“Prpf§5%99§;.lwmp
nacional". ) : ~ '
. : O LSy AED o s Vge They o sl e s lonh gy i b e,
No. 8/71-72 Modificacidén del Inciso d) del Articulo 9.7, Capitulo IX, "Ma
; -~ ... de Caja Chica", del Manual.de Contabilidad.. . . . . .
No. 9/71-72 Modificacidn del Articulo 3.2, ."Feriados", de la Seccidn Tercm
"Feriados y Vacaciones", del Capitulo IV, "Reglamentacién de k
; Politica s°bne-Re?§°nal£PP9f§5§QnaLvIntqgnaqipna;?.“x,f 3y
No. 10/71-72. . Incorporacitn al Manual de Operaciones, en su Capitulo "Regls
tacidn de la Politica sobre Personal Profesional Internaciond,
;wsecc%én Primera,,HNombramigngqggTgewloqurticulosql.32 a. 1.8
"Tarjetas de Visita o Presentacidn oficial", = o
. q wee XG5 s ‘_‘j» i ‘-:-“",'}' N - ;
No. 11/71-72 Incorporacién al Documento de Poiitica No. i, WPoltica sobr
i mionroan | aofesional. Internaciona)!!, Seccion Segunda, "Nomr
3221:?,"’ Articulo 2.35 "Tarjetas de Visita o Presentacl

o ’ g o | .
=% e o

No. 12/71-72 Modificaciongs\al;m;aual.de Correspondencia.
:No.;,13/71-72 Conversin de, monedas. Jocales.q délares

No., 14/71-72 Modificacién del Ap
L del Documento de Po
, b Profesional Interna

. J
tic".'lo 3.1 de la Seccién Tercera '.'Remuﬂera
l;tlca No. 4, "Politica scbre el Persorilan
Clonal" SecC

Se " . » Yy del Articulo 2.1 de la )
tig:ngzg Remunerac16n", del Capitulo IV, "R uneraci6n )
t re Personal Profes i ’ em

1 (4
Operaciones, Sional Internacional", del ManV?
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No.

No.

No.

No.

No.

.No.

No.

No.

No.

No.

No.

No.

lo.

No.

No.

No.

No.

No.

No.

No.

No.

No.

No.

15/71-72
16/71-72

17/71-72

18471-72

19/17-72

20/71-72

21/71-72

22/71-72
23/71-72
24/71-72

25/71-72

26/71-72
27/71-72
28/71-72
29/71-72
30/71-72
31/71-72
32/71-72
33/71-72

34/71-72

35/71-72

36/71-72
37/71-72

38/71-72

Cambios en el Manual '"Documento de Politica'.
Creacidn de la Representacién Nacional en Colombia.

Incorporacién al Manual de Contabilidad del Capitulo XIX
"Ventas de Equipo y Mobiliario".

Modificaci®n del Inciso ¢) del Articulo 7.7 del Capitulo VII,
"Procedimiento para Lfectuar Compras", del Manual de Contabi-
lidad".

Modificacién del Inciso g) del Artfculo 8.2 del Capitulo VIII
"Liquidacién de Ordenes de Compra del Manual de Contabilidad".

Cambios en el Manual. "Documento de Politica".

Enmiendas al Manual de Operaciones, Capitulo IX, "Manejo de
Cuentas Bancarias." '

Modificacién al "Documento de Politica No. 5,
Incorporacidén al Manual de Contabilidad.
Modificacifén en el Manual de Contabilidad

Pautas para la designacién de M&dicos Oficiales del IICA en
cada Sede de Trabajo .

Cambios en el Manual de Operaciones.

Cambios en el Manual de Operaciones.

Modificaciones en el Capitulo IV del Manual de Operaciones.
Modificaciones en Capitulo V del Manual de Contabilidad.
Nombramiento del Personal Profesional.

Cambios en el Capitulo 4 del Manual de Operaciones,
Representaciones en Haiti y en la Rep@iblica Dominicana.
Representaciones en Haiti y en la Repfiblica Dominicana.

Sigla para denominar el Programa Operativo para el Desarrollo
del Trdpico Americano.

Lista Oficial de las Series de Publicaciones del IICA y sus
principales requisitos y caracteristicas.

Reglamentacién del uso de Vehiculos Oficiales del IICA.
Compra de Vehiculos para usos Oficiales.

Bibliotecas Depositarias.
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ORDEN EJECUTIVA No. 47/71-72

£ § i FECHA 12 de marzo, 1973

\ (

ASUNTO POLITICA DE RELACIONES EXTERNAS

ACCION \ DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES

by TRk
1

A. “Aspectos generéleéj . ; 19

1. El Instituto, como organismo interamericano, mantiene relaciones institu-

cionales de diversa 7ndole con una gran variedad de organismos y entida-
des, tanto de caracter nacional como internacional, con el propésito de
‘ lograr su fortalecimiento como 'institucién, para desempefiar mejor sus fun-
.. - ciones en bepeficip, de los Estados HMiembros y proyectar su imagen hacia
_ el ‘exterior. - v L W (. PO S

2. Las relaciones externas institucionales se concretan en base a las “‘tran-
sacciones', las cuales corresponden a los contactos personales 'y las inter-
acciones que ocurren entre funcionarios del: 11CA y persénas’ de otras ins-

\b’ :Ttitpciones O grupos. .. . e

\ ~n. La-presencia fisica del ‘Instituto en toﬂésﬂjoéiE2t3d§s Mje@bfos hace que
“\ ' todas sus unidades'y cdda uno de los miembros de su personal estén de he-

{ cho participando en las relaciones externas, en el ambito respectivo en

' que actian, por lo que sus acciones y actitudes repercuten sobre el Ins-:
tituto. - :

' 3. . Por su naturaleza y amplitud las relacio@§§ externas son un.campg muy com-

L plejo y sensible; puesto que involu;ran%(qté(acciones con . gobiernos .y or-

ganismos. En consecuencia, el |ICA debe ‘armonizar su funcionamiento in-
terno para conducir en forma adecuada y coordinada sus relaciones exter-

" nas, ‘estableciendo las estrategias, métqdé; y procedimientos .para que es-
tas ‘acciones correspondan a las polfticas, propésitos e intereses del Ins-
tituto y aquéllos de sus Estados Miembros.

= g

5 o
FB. Tipos de Relaciones Externas
Cemi Ten o i e e T SRR B L T < B, : .
k. "Las relaciones externas comprenden cuatra.tipos, ‘a saber: polftico-institu-
cionales; jurfdico-administrativas; operaciones y pidblicas.

. L . ..
‘ha. Las relaciones politico-institucionales estin copstituldas por aque-
llas acciones de caracter politico que, a nivel institucional, en-
vuelven lazos con entidades que detentan el. poder legal, de. decidir so-
L ' © ‘bre la existencia’y la labor del Instituto. A través de.ellas se tra-
: ta de obtener ¢l apoyo y la articulacién de esfuerzos con los gobier-
nos y otros organismos e instituciones, con el propésito de que con-




Bases de la politica de Rela
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r la accion del Institu
e

: lec
tribuyan a forta t5n representadas po,
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n

i 11as
peracidn, con aque .
cios del IICA © hacerle aportes . 3
nes de comunicacion por medj,

la . .
sonse proyecta al exterior, con el °bJetod
to en. asi como obtener el apoyo sosten;

|ma9qué puedan interesarse en su labor,

4d. Las relaciones piblicas s acclio
de las cuales el Institu
promover vy consolidar su
de instituciones y personas,

ciones Externas _ he

b

IICA, se fundamenta e}'n los °Abjeuv°
de fortalecimiento instituciona),

La politica de relaciones externas del
a través de su estructy,

generales del Instituto y su estrategla o
se rige por sus instrumentos legales y se proce

operativa.

b

El 1ICA tiene personeria juridica propia, de acuerc'iq“;czn !os t_e;mlnos.de 5
Convencidn, lo que le otorga la mds amplia autonom!a_:u_t_ecmc_a'y:_o_perla_tlva,
Como organismo especializado del Sistema Interamericano, para elA sector a-
gropecuario, debe tener en cuenta las recomendaciones: de ‘1a  Asamblea Gener:f
y de los Consejos, de conformidad con las disposiciones.de 1a Carta de la

OEA. R e

Conforme a la Convencién del I1CA, el Director General tiene la represent

cién legal del Instituto y es responsable, ante la Junta Directiva, por ]
administracidn de la institucidn, lo que implica el manejo.de las relacio
nes externas. En el ejercicio de esta.responsabilidad; otorga poderesy

delega funciones en los miembros del personal.. .. :m:. . PN T
. . I B

Las relaciones externas se conduciran-sin comprometer la autoriomia de 12
institucidn, sin afectar sus principios doctrinarios ni sus politicas.

La labor de las relaciones externas debe realizarse §egﬁn

lab i de
prioridades, con miras a: 'tgri°.ui

un cr
N L-: oD

Ya. Concentrar su apoyo en las areas d L E T S o .
S € accion seleccion r el Inst
tuto con base en sus objetivos y prioridades adas por el

Sb. Evaluar selectivamente las alternativas

mente disponibles a la institucign de apoyo externo, pqtencla"

9c. Articular la accién con lo ¢ .\ o an
. S organi . T R ; .
mg_lor desempeiio de la '"Stituc?an Smos o entidades: que faciliten el

‘



> e

T T

10.

12.

En 13 estrateqgia de relaciones extornas, no debe perdorse de vistn que ol
reconocimicnto y prestigio del Instituto dependen mayormente do la call-
dad y prestcza con que sc preston los serviclos a los Lstndos Hlembros,
€n respuesta a sus Intercses y prioridades.

Cada situacibn de relaciones externas constltuye un caso especlal que re-
quiere un conjunto especiflico de thcticas.

En el cumplimiento de sus funciones, todo miembro del personal del 11CA
debe desempefarse con lealtad, discreci6n y conclencla, asl como reqular
su conducta de acuerdo con los Intereses de la Instltuci6n y no sollclitar
ni aceptar instrucciones de ningln gobierno en particular o de cualquier

autoridad ajena al |ICA. \
“I\'.}; ’”.

Josk Emilio G. Araujo
DIRECTOR. GEHERAL
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ORDEN EJECUTIVA No. 48/73

FECHA 15 de marzo de 1973

Modificaciones en la Politica No. IT
ASUNTO  ''Organizacidn Administrativa del 11CA",
Documento de Politica

" ACCION : DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES

= Ol R e

1.1 La presente Orden EJecutlva determina la estructura de los Srganos que
integran el Instituto, en“armonfa’contas ‘disposiciones pertinentes de la Con-
vencidén Constitutiva, el Reglamento del 1ICA y el Plan General

1.2 La Estructura Admlnlstratlva del Instituto constltuye una pirédmide de
funcidnes Yy roles y, se expresa segun e1 Organograma anexo como sigue:

\ 1.2.1 La Junta Directiva que es la autoridad suprema del Instituto y
se integra por representantes de los Estados Miembros sngnatarlos de la Con-

; vencion Constitutiva del 1ICA. Corresponden a la Junta Directiva-las funcio-""
nes que se senalan en el artlculo 1.2 de la Polltlca IT emitida en julio de

1971. | |

1.2.2 El Consejo Técnico Consultivo que se integra como se indica en
el articulo 1.3 de la Politica mencionada en el acdpite precedente.

1.2, 3 La Dlreccnon Gcnoral que actua como fuerza dindmica de toda la
organizacidén y que, defin2, prcmueve, orienta, unifica y evalGa el desarrollo
de los programas dentro de las d|5p05|C|ones del Plan General. La Cireccidn
General estéd |ntegrada por los™ organos que a continuacidén se describen:

\f,1}2.3,1 La Oficina del Director General de quien dependen di-
recta e inmediatamente: '

Faatlah a) "E1’ Comité Asesor ‘de Directores que es un dérgano
con'ultlvo del Director General.

. b) El Gabinete del Dlrectpr General del cual a su vez
dependen

é 1. La Unidad de Organizacién y Métodos.

2. La Unidad de Tramite Documentario.




-2=

p tos Financieros y de
¢) La Asesoria pard Asun Tesore”a
operaciones) de la ¢y :
La Subdireccidn ceneral (0p al demm

1.2.3.

~

a) Lo Direccién de Apoyo Techlco.
b) La Division de Contabilidad. . aziicri,
. ¥ sl DV,

¢) La Division de Personal -
d) La Divisidn de Servicios Generales.

1.2.3.2.1 Dependen también de la Subdireccidn Gener,,
de Operaciones:

. ik \ ; 2 \ . N i H
a) Las Direccgone;_Regnppales.”
s ey 2 o ) S mEa i

~ e T g R L PV andeland adg.
b) Los Centros de Apoyo del IICA. .

<) LasURep?égehfacIonéélénfW§5'9875§Sfy1la'ijciha'
) de Coordinacidn del Plan IICA en Costa Rica.

‘ 1.2.3.3 la Subdireccidn GehéranAdjghtalﬂé‘Planjff@ét}én_g$

la cual dependen: ’ ¥ s .

é) ‘La Direccién de PlaﬁiffcaciBn’PfospeCtiva de:ﬁaﬁr
cual dependen a su vez:

1. La Division de:Plan.Generai}

2. La Divisidn de Promocidn de la Ensefianza de
Postgrado y Capacitacién Institucional.

3. Las Unidades de LTneas de Accidn, cuyos ex-
pertos integran las Divisiones de Plan Ge-
neral y de promocidn de la Ensefianza de
Postgrado y Capacitacién Institucional.

b) La Divi§i6n de Computacién y Estadistica que de
pende directamente del’ Subdirector Adjunto de
Planificacién, y '

c)

La'Diréccién de Planificacidn Operativa y Evalw’
cion de la cual dependen a Su vez:

1. La Divisién de Programacién Anual.

2. La Dlvislén'de Evaluacion.




1.2.3.4 La Subdireccién General Adjunta para la Coordinacion
Externa de la cual dependen:

a) La Direccién de Relaciones Institucionales en
Washington.

b) La Divisién de Informacién Pdblica.
c) La Divisién de Relaciones Oficiales.

1.2.4 Las Direcciones Regionales que tienen a su cargo la coordinacion
de las labores.de planificacién a nivel zonal, por delegacién del Director
General supervisan la ejecucién de programas, proyectos y actividades en los
paises de sus fespectivas zonas, y atienden las funciones de Oficina Macional
en sus respectivos paises sede.

1.2.5 Las Representaciones Macionales que son las unidades basicas de
operacion del 1ICA, encargadas dec la ejecucidn de proyectos y actividades a
nivel de cada pafs. Su personal técnico actda como componente del equipo inter-
disciplinario a nivel de zona para atender las necesidades de los diversos
paises y mantener de esta manera el caradcter multinacional del IICA al mismo
tiempo que se logra un contacto permanente con las necesidades de cada Estado
miembro.

1.2.6 Los Centros de Apoyo cuya misién fundamental consiste en apoyar
las actividades técnicas de las demads Unidades Operativas del |ICA.

1.3 Las funciones, niveles de autoridad y responsabilidad, y los canales
de comunicacidn que corresponden a los O6rganos descritos en la presente Orden
Ejecutiva son materia de otra Orden Ejecutiva que modificara las partes per-
tinentes del Manual de Operaciones.

1.4 La Estructura Administrativa del |ICA, establecida en la presente Or-
den Ejecutiva, operard a partir del 30 de junio de 1973. Ello no obstante, y
en la medida en que las actividades del |ICA lo requieran, el Director General
podrd implementar el funcionamiento de algunos de los G6rganos descritos con
anterioridad a la fecha indicada. \

A

JoséVEmilio G. Araujo
DIRECTOR GENERAL
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: ASU Reorganizacién Administrativa de la Direccion General

]

ACCION -

ORDEN EJECUTIVA No. 49/73

FECHA 15 de marzo de 1973

DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES

1. De conformidad con la Orden Ejecutiva #48/73 en la
que se determina la nueva organizacién administrativa del IICA, con-
sidero necesario realizar a partir de la fecha las siguientes modifica-
ciones en el Capitulo II ""Reglamentacién de la Politica sobre Organi-
zacién Administrativa del IICA", del Manual de Operaciones.

a) Se suprime la Divisién de Administracién, de-
pendiente del Departamento de Asuntos Adminis-
trativos y Finaacieros;

b) en sulugar se creada Divisién de Servicios Gene-
rales, que dependerd de la Subdireccién General.

c) La Division de Personal pasa a depender también
de la Subdireccién General.

2. Como se expresa en el punto 1. 3 de la Orden Ejecutiva
#48/73 las funciones, niveles de autoridad y responsabilidad y los canales
de comunicacién que corresponden a los 6rganos referidos en el punto an-
terior serdn materia de otra Orden Ejecutiva que modificari la reglamen-

tacion sobre la Politica Administrativa del IICA.
~, |
e A
José Emilio G. Araujo
Director General




D RECCTON GENERAL ™

ORDEN EJECUTIVA No.  50/73

i FECHA 21 de marzo de 1973

ASUNTO IMPUESTO SOBRE LA RENTA

~ ACCION * DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES

A partir de la fecha el Artfculo 10,5 de la Polftica de Personal Profesional

Internacional queda modificado en la forma siguiente:

10,5 EI Instituto suspenderd el reembolso del Impuesto sobre la Renta a los
funcionarios que continden prestando servicios en su propio pafs, a partir
del 1° de julio de 1974. Hasta esta fecha, los reembolsos se efectuardn una

vez al afo, conforme lo establecido en el Hanual de Operaciones.

A

José Emilio G. Araujo
DIRECTOR GENERAL
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FECHA = 26 de marzo de 1973

Asunto “POLITICA- DE PUBLICAC IONES

ACCION * DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES

REF.:  Documento de Politica N°6 - Emitido el 1° de julio de 1971
Revisado-en setiembre de 1972 y ‘enero ‘de 1973 ' :

"El Director General, en uso de las facultades y responsabilidades: que le
conceden la Convencién y el Reglamento aprobado por la Junta Directiva del
Instituto; ‘dicta la siguiente PolTtica de Publicaciones.

Esta publicacidn sustituye y anula todos los Documentos de Polftica, Re-"
glamento y Ordenes Ejecutivas emitidas hasta la fecha sobre la materia.

El presente Documento de Po]ffi;é.ﬂ°6 serd modificado cuando lo estime
conveniente el Lirector General, a la luz de la experiencia y de las disposi-
ciones de la Junta Directiva.. . - : Line b

; :ij\i/l

José Emilio 6. Araujo
DIRECTOR 'GEMERAL

U




Polftica y Responsabilidades

=12 =

POLITICA DE PUBLICACIONES

6.1 Es politica del IICA
documentos, libros,
de informacién pfblica, ¢ "
en otros drganos de publici X

= . ntacidén y estilo.

publicacién de alf*t:iculos- cientify,
tivos, ¥ materiales dlvuagatiVOSOg

es del Instituto O, de ser nece

do una elevada calidad dentpz%»

cstimular la
materiales educa
n las seri
ad, mantenien

de normas uniformes de prese

6.2 La aplicacidén de esta pol
directores y de los Direc
a los Representantes en 1

bilidad compartida de log g
y de Centro; también”compete‘
del marco de cada DirecCian

{tica es responsa
tores Regionales
os paises dentro

Regional.

Politica se debe temer presente

6.3 Para los efectos de este Documento de
1 Reglamento del IICA, aprobado

que de acuerdo con el Articulo 2
por la Junta Directiva en su sesl
do en la sesidén del 28 de junio de 19

1 de
ién del 12 de marzo de 1952 y enmenda.

56, los funcigngpios del Instityt,
ontc en forma alguna que pueda afectar

los intereses del InstitutO'y €

no pueden pronunciarse pGblicam n Ic g '
1 buen nombre de los Estados, Miembros,

Programa General de Publicaciones

BN 4

oy

6.4 Dxiste un solo "Programa General de Pub

licaciones del IICAT, el cual

funciona segfin-los lineamientos siguientes:

a.

sl ; pae A, o8 i
La Direccién General ejerce la supervisidn global del programa,
por intermedio del Departamento de Relaciones Oficiales e Informa-
cibén PGblica.

El programa estf regulado por un "ComitZ de Publicaciones", que es-
té integrado por el Subdirector General, el Director del Centro
Interamericano de Documentacién e Informacién Agricola, el Direc-
tor del Departamento de Relaciones Oficiales e Informacién Pibli-
ca, el Jefe de la Divisién de Planificacidén Perspectiva y el Jefe
de la Divisién de Informacién P@Gblica del Departamento de Rela-
ciones Oficiales e Informacién PGblica.

gl ?ir§Ctz?tﬁe?§ral autoriza las Series Oficiales de Publicaciones
e la Institucidn, con base en las recomendaci

ité i a ometa
el Comité de Publicaciones. ciones que le s

2?gnazzg:22tsog responsables de la calidad técnica y la presentd”
becimaleh i) dz 1: sgs respectivos trabajos, dentro de las normas ¥
9 s Series Oficiales de Publicaciones del IICA.




e. Para la publicacién de un manuscrito en una de las revistas o publi-

caciones periddicas, el autor debe obtener la aprobacidén del Comité
Editorial respectivo.

f. Los funcionarios del IICA deben hacer sus publicaciones dentro
de las Series Oficiales establecidas; excepto en aquellos casos

e€n que cuenten con autorizacidn expresa de la institucidn, para
hacerlo por otros medios.

g. Cada serie depublicacionesestard bajo la responsabilidad de un
funcionario del IICA designado por el Director General, a propues-
ta del Comité de Publicaciones.

h. Los editores de las series serdn responsables ante el Subdirector
General, por su desempefio en dichos cargos.

i. Dentro de esta politica de estimulo de 1las publicaciones, el IICA
le dard atencién especial a la produccidn de libros y materiales
educativos, para lo cual existe una serie especifica.

6.5 El Comité de Publicaciones revisard los reglamentos especificos de las
Series Oficiales, cuando &stas lo tengan, y los elevari al Director
. General, con su opinidn, para su aprobacidn.
Q<\
T
\;\ Idiomas Oficiales para Efectuar Publicaciones
2

6.6 Para los fines del Programa General de Publicaciones, se debe tomar en
’ cuenta que el espafiol, el francés, el inglés y el portugués son los
idiomas oficiales del IICA. Sin embargo, en cada caso y mientras no
se cuente con recursos suficientes, las publicaciones se harén en aque-
llos idiomas que faciliten su mayor y mejor utilizacidn.

Venta y Distribucidn

6.7 La distribucién de las publicaciones del IICA serd, preferentemente
gratuita; sin embargo, en casos en que el costo de produccién asi lo
exija y como medio para crear un fondo rotatorio de publicaciones, es-
tos materiales se venderdn a un precio que garantice este resultado,
sea atrayente para el pGiblico al que estén dirigidos y permita la re-
produccidén de obras similares.

6.8 Para el caso de los libros, &stos tendrdn un precio de venta al deta-
lle que seré& aprobado por el Comité de Publicaciones y que serd comuni-
cado a todas las dependencias del IICA. Estas podr&n conceder descuen-
tos hasta de un 40 por ciento, en ventas de 6 o mis ejemplares, de
acuerdo a las circunstancias descritas en el reglamento especifico de
la serie correspondiente.




- 7 e ) | R E'C'C ['O'N™G-E'N'E'RA* Lo

ORDEN EJECUTIVA No. 52/73

FECHA  2( de marzo de 12 3

ASUNTO  REGLAMENTO DE LA POLITICA DE PUBLICACIOMES

ACCION * DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES

REF.: ~Capitulo VI del lianual de Opéraciones
"-Revisado setigmbre de 1972 y enero de 1973

De acuerdo con la Politica de Publicaciones establecida por el Director
General, en el Documento de Politica il°€, a partir del 1° de julio de 13971
y revisado en setiembre de 1972 y enero de 1973, se pone en vigencia el si-
guiente Reglamento para todas las :publicaciones del Instituto.

Esta reglamentacién sustituye y anula todos los [bcumentos de Polftica,
Procedimientos y Ordenes Ejecutivas emitidas hasta la fecha sobre la mate-

ria.
El presente Reglamento serd modificado cuando lo estime conveniente el

Director General, a la luz de la experiencia y de las disposiciones de-la

Junta virectiva. . : . T

José Emilio G. Araujo
DIRECTOR GENFRAL




Comité de Publicaciones

CEGLANENTACION DE LA POLITICA DE PUBLICACIONES

6.1 E1 "Programa General de Pub

. iones del IICA" lo dirige y regyy
li:éz;zgo por el Subdirector Genera], P
: el Director del Centro Interameri
6n Agricola, el Director del Depal"tam::'
formacién Piblica, el Jefe de 1a Divigje
el Jefe de la Division de Informacig, '
Jaciones Oficiales e Informacidén Pbl jo,
Presidente del gomit§ y el Jefe qe ).
Divisién de Informacién Piblica como Secretario Ejecutivo del'P?ogpmu’
en cuya funcién es responsable de velar por el a@ecuggo C“mfpllmlentode
los acuerdos tomados por el Comité y de la coordinacion de t?d? el Pro.
grama; ademds a nombre del Comité ejerce.la} necesama.superv:.swn para
asegurar ‘que se cumplan todas las disposiciones relativas al program
de publicaciones. s o DT

'"Comité de Publicaciones",

no de Documentacidn e Informacl
to de Relaciones Oficiales ¢ In
de Planificacién Perspectiva y
P@iblica del Departamento de Re
El Subdirector General actfia como

El "Comité de Publicaciones" sesionard cada vez que sea necesario.

De todas las sesiones selevantardn. actas, las que Se enumerardn conse-
cutivamente y se distribuirén copias a los  participantes y a los Direc-
tores y funcionarios relacionados con publicaciones.

El "quorum" requerido para que las decisiones del Comité tengan valide
serd de 1d mitad mas uno del niimero de sus miembros. :.El Presidente put
irvitar a otros técnicos del Instituto a participar en las deliberacic
nes del Comité, pero éstos no tendrdn derecho a voto.

Los deberes del Comité incluyen:

a. Dirigir el "Prcgrama General le Publicaciones" de acuerdo con 1S

mas oficiales del IICA y con el objetivo bésico de ejecutar un P
ma hemisférico con unidad institucional.

b. Asesorar al Director General en la formulacidn y ejecucidn de la

politica de publicaciones del Instituto : ue se ¢
cesiten hacer en este reglamento. y en los cambios q

c. Rese;oimes?daa;rztl)agmle:tor mggneral la iniciacién o suspensién de lasci
’ 08 camblos importante : ablec’
] i S en las series ya est
das; y proponer nombres de editores responsables de 1a§ series:

d. Estudiar y aprobar,
Comité para suplemen
tados como normas de

si es del caso, 1
tar los manuales
politica editorj

al
as disposiciones Pmp‘.’esta:d"?'
de estilo o textos afines
al del Instituto.
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e. Considerar los asuntos pertinentes que someta el Director General.

f. Recomgndar al Director General el nombramiento de comisiones aseso-
ras, integradas por técnicos del personal del IICA, para hacer es-

tudi?s especificos de los asuntos especializados del programa de
publicaciones. : . ‘

Series de Publicaciones

6.6

6.7

6.10

6.11

6.12

Todas las publicaciones del Instituto, ya sean ocasionales o periédi-
cas, deben pertenecer a las series aprobadas por el Director General.
Con§ecuentemente, ningln funcionario del IICA tiene facultad para au-
torizar publicacioneslsi éstas no se incluyen en las series corres-

pondientes. = Se except@ian las publicaciones relacionadas con la in-

formacidn piblica y las de caricter administrativo, las cuales se ri-
gen por lo establecido en el Articulo 6.31 de este Reglamento.

Las Series Oficiales del IICA las autoriza el Director General con
base en las recomendaciones del 'Comité de Publicaciones”. La lista

de Series Oficiales serd mantenida al dia por medio.de Ordénes Ejecuti-
vas de la Direccidn General. ‘ -

Las publicaciones deberdn llevar;: dentro de cada serie, un nfimero de
identificacién seglin el orden cronoldgico de publicacidén y cada serie
debe tener un tamafio y forma de presentacién uniformes, pudiendo va-
riar el nlmero de pdginas seglin las necesidades. T e

Los requisitos. de las series serin establecidas por el "Comité de Pu-
blicaciones'". Se comunicardn al personal del IICA en Ordenes Ejecutivas
en las que se publiquen las listas oficiales de las series. Para
establecer estos requisitos, el Comité podrd solicitar el parecer de
una comisién asesora, nombrada para este efecto. ' -

Las propuestas para el establecimiento de nuevas series o de cambios
en las series existentes, serdn formuladas por los Directores al Sub-
director General, quien las hard del conocimiento del "Comité de Publi-

_caciones", por medio del Secretario Ejecutivo. El Comité someterd sus

recomendaciones al Director General, para que autorice qfféchace la
incorporacién de la nueva serie en la lista oficial del IICA, o la
modificacién propuesta, y lo comunique al solicitante. '

Cuando en cumplimiento del articulo anterior, el Comité le recomiende
al Director General la aprobacién de una nueva serie, deberd darle
criterio sobre tamafio, forma y demds requisitos de contenido y presen-
tacién. En el caso de cambios en las series existentes deberd hacer
un juicio sobre la naturaleza y requisitos de los cambios de contenido
o formato que pueden autorizarse.

Anualmente el Centro Interameriééno de Documentacidn e Informacidn
Agricola (CIDIA), editard la lista de publicaciones del IICA,



6.13

6.14

6.1S

6.17

6.18

6.19

6.20

- Il &

donde detallar& en forma bibliografica 10 titulos publicados denty,

de cada serie.
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cidn conforme a lo que se establece mas adc?lante g 32

6.55) y haber confirmado que dicho manuscrito cumple S condici,.

isitos i i ctiva.
nes y requisitos propios de la serie respe

El editor de la serie O encargad

~

Dependiendo de las circunstancias y para darle una mayor fJ-exJ'.bllidad
al sistema, las series podrdn ser: a) de ambito hemisférico lF’aJ_O el
cuidado de un solo encargado para todo el I.nstrtuto; y b) de caricter
regional, en cuyo caso al nombre de la serie se_agregaré el_nombre de
la Zona. Para cada uno de estos lugares Sse des:Lgnaré un editor.

Las revistas y publicaciones periddicas serdn autoriza.das'por el Direc.
tor General, previa recomendacién del "Comité de.Publlcaclones": Las
propuestas para el establecimiento de nuevas revistas o de cambios en
las existentes, serdn hechas conforme a 1o establecido en los Articulos
6.10 ¥ 6.4, ' :

Las revistas y demds publicaciones periddicas funcionardn bajo la res-
ponsobilidad de editores, quienes deben contar con el apoyo de Comités

o Consejos Editoriales, con el fin de obtener publicaciones de alta ca-
lidad. % Wi s

El Director General hard 1la designacién de los editores, asi
como de los miembros de los Comités o Consejos Editoriales de las re-
vistes o publicaciones periédicas, con base en las recomendaciones

del "Comité de Publicaciones" y en consulta con los Directores de Zom
o Centro, involucrados. W el

La definicién de objetivos de las publicaciones; las funciones y resp”™
sabililades de los editores de revistas y demis publicaciones periédi'
cas, a§1 como las_funciones de los miembros' de los Comitds o Consejos
Ed;tor}ales, lo mismo que las respectivas politicas editoriales ¥y r¢
glamentos, una vez formuladas, deberdn llevarse al conocimiento del

"Comité de Publicaciones" idi y
] » Para su estud ini ' var'
al Director General, para su consideracigz ¢ o_p1_n16n, Lo -

Las tesis de Magister Scientiae ‘ ‘. . :
IICA. 8i no se publican completp()dran publlcvarse il st dgl

s se hard un pesumen de cada tesi®’
de 1.000 a 1.500 palabras, en lag revistas m§ b 1 InstitV
to. Estos reslmenes podrén inclyj § apropiadas de




Informes y Documentos

6.21

6.22

v

6.23

6.24

6.25

El IICA facilita el acceso de los interesados a la informacién conteni-
da en informes parciales, proyectos, informes de conferencias, infor-
mes de reuniones de 1la institucién y documentos de trabajo que se re-
fieren a programas o que involucren politica; con excepcidn de aquellos
documentos de circulacidn restringida o confidenciales.

Los informes y documentos del IICA, de acuerdo con la naturaleza de su
contenido y la amplitud de su distribucién, serdn:

a. De "Circulacidn General, que son los que contienen informacidn
que conviene difundir ampliamente, dentro y fuera del IICA; para
el efecto se cuenta con varias series oficiales.

b. De "Circulacién Interna", que son los que contienen informacién
que 1interesa que conozca {inicamente el personal de la institu-
cidn.

¢. De "Circulacidn Restringida", que son los que contienen informacidn
para un grupo de personas determinadas especificamente en cada caso.

d. '"Confidenciales", que son los que contienen informacién que por su
cardcter reservado se juzga no deben conocer sino, con especial dis-
crecidn, las pocas personas determinadas en cada caso.

La clasificacidn de "Circulacidn General", "Circulaciédn Interna", '"Cir-
culacidn Restringida’, o "Confidencial", la dard el Director correspon-
diente, teniendo en cuenta la naturaleza que el autor o autores, le
otorguen al documento. “ :

El Subdirector General, los Directores Regionales, los Directores de
Centro y los encargados de otras dependencias importantes del IICA,
deberén establecer la mecdnica necesaria para informar sobre los do-
cumentos e informes de "Circulacidén General" v "Circulacién Interna" en
uralista en mimebgrafo, quese publicard trimestralmente,lcs dias 31 de
marzo, 30 dejunio,30 de setiembre y 31 de diciembre de cada afio. Esta
lista ser& enviada al Subdirector General, a los Directores Regionales,
a2 los Directores de Centro, a los Representantes en los paises y a las
Bibliotecas del IICA. Estos funcionarios hardn circular entre su per-
sonal copias de las listas que reciban, con el fin de que puedan con-
sultar los documentos de su interés. |

El Subdirector General, los Directores Regionales, los Directores de
Centro y los Representantes en los paises, tambi&n deben enviar un
ejemplar de los informes y documentos de "Circulacién General" y
"Circulacién Interna', a todas las unidades operativas del IICA. Es-
tas unidades deben tener una seccidn especialmente dedicada a colec-
cionar ordenadamente este tipo de materiales, con el fin de facilitar
la consulta por parte del personal del Instituto y de otras personas

" - interesadas.
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6.27

6.29

6.30

Formarén parte de las series de publicaciones del IICA, aquellas publj,
caciones que se lleven a cabo como parte de J:OS programas cooperatiy,
y asociades, o en virtud de acuerdos, -convenios y‘,go,ntratos, en los
cuales se efect@ien actividades conjumtes o el :;nstltuto Sea agencia ej,
cutora, a menos que se especifique lo contrario en los mencionados i

trumentos legales.

Consecuentemente, si dichas publicaciones formardn parte de las serig
del Instituto, a éste le compete responsabilidad por la calidad tgcnig
y la presentacidén de las publicaciones y por consiguiente la aproba-
cidn de los originales y demds requisitos relacionados estarén sujetos
a lo establecido en este reglamento. ‘

En todas las publicaciones que se hagan-conforme a-lo; establecido en
los articulos 6.27'y 6.28, se escribird en forma:' destacada un p&rrafo
en el que breve y claramente-se explique el objetivo del programa coo-
perativo o asociado, o del acuerdo, convenio o-contrato y se describa
lo que es el Instituto y la otra u otras partes que participan en los
acuerc?os, convenios o contratos, o intervengan en los programas coo-
perativos y.as.cjciad'os;. El Subdirector General velar& porque se cumpld
esta disposicidn y dard aprobacién al texto del parrafo que se adopte

(o] contrat(). o =, . . ada = i

la publicacién. E1 Subdj
esta responsabilidad.

6.31
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Centrg, o los Reprgsentantes en los paises. En la publicacién de estos
materiales sg’segulrén las normas que determine la Direccién General
en la ejecucidn de su politica de informacién plblica. ‘

Aprobacién de Manuscritos

6.32

6.33

NS

\\

U1l

6.34

6.35

La responsabi%fdad de los articulos preparados por el personal del

IICA en relaslon con s trabajo profesional serd exclusivamente ‘de los
auto?es._ Asi se hard constar en lugar visible, particularmente en las
publicaciones de la institucidn. Los autores estén en la obligacidn
de asegurarse de la calidad técnica de su trabajo y de velar por la
byena.forma de sus escritos, acatando las normas de estilo que la ins-
t%fuc1on aqopte. Para asegurar dicha calidad técnica y de presenta-
cidn y estilo, existiran Comités Editoriales en las distintas unida-
des institucionales. .

Tod9s los articulos cientificos, libros, folletos y publicaciones de
series, preparados por miembros del personal del IICA, antes de ser
publlgados deben ser aprobados por un Comité Editorial, el cual, en el
gqu%;giento de esta funcidn, tendrd en cuenta las normas generales

e . ' : : :

Para los efectos del Articulo anterior, en cada Direccién Regional o de
Centro funcionard un "Comité Editorial” de tres miembros, de nombra-
miento del respectivo Director, previa consulta y aprobacién del Direc-
tor General, a través del Comité de Publicacionmes.

Para facilitar y hacer mds expedita la decisidn de dicho Comité, el au-
tor deberd acompafiar su texto con la opinidén de un técnico calificado
en la especialidad de que se trate. Si el Comité no quedare satisfe-
cho con la opinidn del técnico calificado, ofrecida por el autor, pue-
de solicitar una o mas opiniones a otros té&cnicos calificados en la
me*eria de que se trate, y con base en esas opiniones hara la decisidn
correspondiente. En caso de desaprobacidén o de demora, ambas injustifi-
cadas, de una decisibn sobre un manuscrito, el autor tiene derecho a
apelar ante el Director correspondiente.

Normas de Estilo

6.26

6.37

Con el fin de asegurar uniformidad en la presentacidn de las diversas
publicaciones del Instituto se tendrdn en cuenta los trabajos del IICA
sobre preparacién de manuscritos para informes y articulos cientifi-
cos. El Comité de Publicaciones preparard y presentard al Director
General, para su aprobacidn, las normas complementarias de estilo a
las que deben ajustarse los trabajos redactados en espafiol, francés,

.inglés y portugués.

Los editores responsables de las Series Oficiales de Publicaciones,
ayudarén a los autores en la tarea de mejorar los materiales a publi-
carse, siguiendo las reglas de estilo aprobadas por el Instituto.
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las publicaciones podrén distribuirse gratuitamente a las institucio-
nes oficiales, a las entidades y personas que cooperan con los pro-
gramas del 1ICA, a los dirigentes agricolas y al pfiblico oficial de
la institucidén. Para el caso de las publicaciones no gratuitas, la

unidad del {ICA que se encuentre interesada en obsequiar ejemplares,
deberd asumir el costo de los mismos.

Los precios de venta se fijarin seglin el objetivo de la publicacibn;
los costos de publicacién y distribucién; el origen de los fondos, y
otms‘factcmes pertinentes. Los ingresos por venta de publicaciones
deber:an ser reinvertidos en nuevas publicaciones, por la unidad del
Instituto que financié los costos de publicacién. E1l Subdirector
General, los Directores Regionales, los Directores de Centro y los
Representantes en los paises, podrin conceder descuentos hasta por
un 20 por ciento del precio de venta en las publicaciones destinadas
para lz venta, cuando &sta se hace por concepto de 6 ejemplares o
més, de acuerdo al reglamento de distribucién de publicaciones prepa-
rado por el CIDIA. ' ‘

En la determinacién del tiraje de cualquier publicacién originada en
un programa del IICA, el Jefe del mismo debe tener en cuenta:

2. Las necesidades de ejemplares para usos del propio programa.
b. Las necesidades de otros programas del IICA.

c. Las listas de canje, cortesia, relaciones oficiales, Bibliotecas
Depositarias, etc., existentes en el IICA. '

4. El pGblico al que estd dirigida la publicacién.

El costo adicional de los ejemplares cedidos a otros programas, asi
como a2 las listas de canje, cortesia, relaciones oficiales, Bibliote-
cas Depositarias, etc., serd absorbido, dentro de limites razonables
de cantidad, por el mismo programa originador de la publicacidén. Este
se acogeré a la ley de la reciprocidad, recibiendo publicaciones de
otros programas del IICA, sin costo alguno.

La Direccibn General, cada Direccibn Regional, los Centros, las Repre-
sentaciones en los pafses y demds dependencias principales del IICA,
tendrén un Gnico sistema de distribucién, coordinado con las otras
dependencias del IICA, Para este efecto, asignardn una suma adecuada
en el presupuesto anual para la financiacién de los costos de la dis-
tribucifn de publicaciones, asi como para los de la promocién de las
miemas. Asimismo, nombrarén, de entre su personal regular, un Distri-
buidor de Publicaciones, el cual desempefiard sus funciones bajo la
supervisiép de un solo jefe inmediato.

En cada unidad administrativa todss las publicaciones serdn colocadas
bajo el control directo del Distribuidor de Publicaciones, de modo que

en cada dependencia haya un solo depbsito donde se encuentren todas las

publicaciones, y una scla persona responsable de su distribucién y con-
trol. Los técnicos podrén, sin embargo, mantener en sus oficinas una
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E1 IICA tendrd un Manual General de Distribucidn, prepar.'ado.por el
CIDIA, el cual servird como instrumento basico de coordinacidn.

Lz Direccidén General, las Direcciones Regionales, los Centros, las R
presentacivnes en los paises y las demds dependencias principales, su
primariamente responsables de la distribucidén de las pblicaciones qu
ellos mismos originan, pero también mantendrén una existencia de publi
caciones originadas en oiras dependencias del IICA, para satisfacer
pedidos de personas localizadas en el &rea respectiva.

Par§ decidir ql.lé dependencia del IICA debe satisfacer un determinado
pedido de.gubllcacmnes, se seguird el método que asegure la mds répi-
da recepcidn de las publicaciones por el solicitante. '

:oi:tro l:el]..as series oficiales ‘aprobadas, se hard distribucién obliget
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A@éricas, de una red de Bibliotecas Depositarias, a la cual debe en-
viarse todas las publicaciones que produzca la institucién, de acuer-
do con las normas que se establecen en este Reglamento.

La preparacidén y revisién anual de la lista de Bibliotecas Deposita-
rias serd una responsabilidad del Director del Centro Interamericano
de Documentacién e Informacién Agricola, en consulta con los. Directo-
rgs Regionales y de Centro Y los Representantes en los paises. Esta
lista comprenderd bibliotecas de todos los paises que integran el Sis-
tema Interamericano, o que son miembros del IICA, en un nfimero propor-
cionado a la distribucidn de la poblacién y a la extensidn geogréafica
de cada Estado. Las bibliotecas de las distintas dependencias del
IICA forman parte de esta red de Bibliotecas-Depositarias. o

Cada Biblioteca Depositaria recibird gratuitamente un ejemplar de to-
dgs las publicaciones oficiales del Instituto, ya sean de distribu-
c1§n gratuita o de distribucidn por venta, originadas en la Direccidn
Ceneral, en las Direcciones Regionales, o en ' los Centros, en. las'Re-
presentaciones en los paises, o en cualquiera-otra dependencia de la
institucidn. Las publicaciones de distribucién por venta- se:cargardn
a los presupuestos de la. respectiva Zona donde estin ubicadas las Bi-
bliotecas Depositarias. Se exceptfian los informes que no tengan ca-
racter de permanencia y los documentos de "Circulacidn Interna" o
"Circulacidn Restringida" y los "Confidenciales" (ver articulos 6.21
a 6.26), y de acuerdo con lo que establezca el Comité de Publicacio-

nes.

Cuando se trata de publicaciones cooperativas del IICA con otras ins-
tituciones, el funcionario del Instituto que autoriza la publicacidén
debe asegurarse de que se estd dejando una reserva para el envio gra-
tuito a la lista de Bibliotecas Depositarias.

A cada Biblioteca se enviard solamente un ejemplar de cada publicacidn.
La distribucién no serd retrospectiva, a menos que una biblioteca asi
lo solicite y hayan publicaciones disponibles para ese fin. La dis-
tribucibn se realizara por la via maritima. La distribucién a las Bi-
bliotecas del propio IICA podrd hacerse por vias mds r&pidas, depen-
diendo de la importancia y valor de actualidad de los materiales.

Las Bibliotecas Depositarias recibirdn las publicaciones del IICA con
propbsito de organizarlas convenientemente, divulgar la existencia de
la coleccibn, y facilitar su uso y consulta a los lectores. Cualquie-
ra de las Bibliotecas Depositarias tiene derecho a renunciar al pri-
vilegio de formar parte de esta red, con sélo comunicarlo asi al Di-
rector del Centro Interamericano de Documentacién e Informacién Agri-

cola.

El Director del Centro Interamericano de Documentacién e Informacién
Agricola, tiene la facultad de suspender los envios cuando hubiere
mérito y puede excluir a aquellas bibliotecas que no presten los ser-
vicios que se comprometieron a prestar; en ambos casos deberd informar
a los funcionarios encargados del envio de publicaciones de las Biblio-

tecas Depositarias y al Comité de Publicaciones.

[
|

]
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ores Regionales ¥ de Centro, los Representante
de Relaciones oOficiales e Infom&cians "
dencia, con aviso al Director del Ce Pﬁblica
americano de 6n e Informacién Agricola, a un funtz.\o iy

responsable del envio de las publicaciones a las Bibliotecncl° ion.
rias. Este funcionario avisaré al Director del Centro Intas DePOsi

de Documentacidn e Informacién Agricola, el cumplimiento Zzame < Olty,

correspondiente por memorando, al cual acompafiard dos ejemp]

publicacidn distribuida.

Los Direct

paises y e
designanrdn en su depen

1 envi:nQ
ares d
L

£1 Centro Interamericano de Documentacidn e Informacidn A

rars, publicaré y distribuiré, con el visto bueno del com%!-‘icola Pre
caciones, un folleto informativo sobre las Bibliotecas De e P“blipe'
IICA, que serd mantenido al dia. Positarias d;l
La lista de Bibliotecas Depositarias serda revi

Director del Centro Interamericano de Documenteslzggnazuﬁ?zme Por e}
Agncola, en consulta con el Subdirector General, y aprob :l'mac:.on
Director General mediante Ordenes Ejecutivas. - 5 ada por el

A\Y
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CFEcHA | 20 dé ‘marzo de 1973

ASUNTO Prograna de Amﬁlto Hemisférico en C0ncrciallzac10n de Productos

Agropecuarios.
ACCION © DIRECTORES Y REPRE’SENTANTES EN:LOS PAISES Co “ ‘ v

Politica, Objetivos; Estrategis -

L Segln lo dispuesto por la Junta Directiva en su Undécima Reunién Anual
(san Salvador, mayo 5-9, 1972), el I|ICA opera un Programa de Ambito
Hemisférico en Comercnallzacvonlde Productos Agropecuarios, el cual
refleja la importancia que la Junta asigna al subsistema de comercia-
lizacion dentro del sistema institucional del sector rural.

=2, "E1 objetivo del Programa:es:promover mejoras en las instituciones.de
comercializacidn agropecuaria y, especialmente, de productos alimen-
ticios a fin de lograr mayores beneficios para los productores y de
abaratar el costo de la vida. El Programa, de acuerdo con las dis-
posiciones del Plan General, hace énfasis especial en los problemas
de los productores y consumidores de bajos niveles de ingreso.
|
|

o

3. Este Programa se propone lograr una articulacién y coordinacidn efec-
tiva de todos los esfuerzos que ejercen. 1as varias -unidades del 11CA
en el campo de la comercializacidon agropecuaria, como componente in-

4 tegral de 1a estrategia delidesarrollo rural de-cada pafs.
£ Yo ! ' ! (P ; Pi.e a2 ’ -
‘ SR Vol o Tada G om® 4 5 T e Wl
Estructura y Operacion .. (... T ST D,
k. El Programa se denominar3 '‘Programa Hemisférico de Comercializacidn'.

Actuard a través de proyectos nacionales y multinacionales que rea-
lizarén.las Represqntaclones en los Paises y las Direcciones Regiona-
les del 1I1CA, los cuales se coordlnqran hemlsferncamente desde la
Direccién General 45

El Programa actuaréd asimismo, en colqboraclén ‘coni el 1ICA- CIPIA, en
actividades de documentacibn e lnformacfon sobre comerclalizacnén.

5. Para llevar a cabo esas actividades, el |ICA contard con un grupo

de especialistas en comercializacién. Dicho grupo serd constituido
. . .por un Coordinador Técnico del Proqrama y por técnicos especializa-
é i3 - dos en comercializacién, quienes estaran localizados en las Repre-
! +~ _ sentaciones en los Palses o en las Direcciones Regionales.

6. El Coordinador del Programa serd parte integrante de la Subdireccidn
General Adjunta para Asuntos Técnicos y de Planeamiento, y tendrd |




acie

i;;'. cializacion, el " imiento de un s s e i
it gn 8 zacidn, eJ\gs\tablecumu;en‘tO de un servicio de ‘documen

las siguientes funciones:

¥) C € CA en € campo de la
i s del ! 1 Ol"'lel‘c‘
O oordina as acciones del h o c . s
) rdl, rl Ss de SsuU partlclpacmn en el proceso inter
lizacion a traves |
de planiiicacion del 11CA. ¢ ) 1)

. . ias para que en 1a elaborae:.

obeg. Tomar 138 prov'denc'a;eﬁ;zs;réctiSidades de come.-c;al?:;_
3 roqramas, Pro p = is
3:1‘??(:2 q\g:e cerdn realizados en los Pa'sesioi‘f introduzcy,
mantengan los elenentos progsos de !as po ; EC:S tecnicyg
Zei 1ICA, esto es la Proyeccion Humanista, €l Lntoque 3 Hivy

de Pafses y el Sistemd Institucional .

11o de una metodologia de diagndstico g
na n‘ivg!.‘-d.e_‘_pafs. AL

6.3 Promover el desarro NA metal
las instituciones de comercializaclo

w.4% ~Promover, en colaboracidn con 13 Direcclén.~de Apoyo Técnico,
Ya aplicacidén de una estrategia de: accion del -11CA en comer-
cuiaeucializacidn, para cada>pafs. donde- operc el:Programa, de a-
- .cuerdo con las orientac.ibnesr‘proporcionadgs‘ por.10s respec-
tivos diagndsticosit el o h t: ER AL

6.5 | Asesorar, en: colaboracidn: con 1a Subdireccidn General (Opera
iwt s ciones), a'los Representantes del 1ICA en los: Paises y a los
“Directores Regiohales,:ennla aplicacién de las estrategias

. antes menciomadas: = -0 . ' :

©.6  Colaborar con-la:Divisidn de Evaluacidn de la Subdireccién
Adjunta de Planeamiento proporcionando los criterios para
evaluar los programas' de comercial izacion, .y ayudar a reali-

zar las- evaluaciones necesarias. - C ot R

3 w: R TR o CETENEE T IR RTTRYE BN B KIS . A RN

¢.7- Promover, en colaboracidn con:la Direccidn de Apayo Técnico,

el trabajo en grupo del personal del Programa para lograr

un permanente y sistemdtico intercambio de conocimientos Y

de experiencias y asi, ir desarrollando 'ni'ejdi‘é‘:s-‘estrate'gias

.,y metodologas del 1ICA en este campo.

6.0 Asesorar al Director del ’.I;;Ii\ﬁA\-‘h‘l_D.fA en la elaboracién de ut
. proyecto de documentacidn e ‘imformacion sobre comercializ®
cién agropecuaria. [Dentro de ese proyecto se incluird, 12
., Preparaci6n de una bibliografia especializada sobre comer”
) © Sag-
:g:ig?bzili capacitacién y apoyo a las 'bibliotecas'y @
Jdos b otecarios de insti i
comercializacién., fiueiones gm?e"ﬂ;a\mn:ta‘%i e
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6.9 Promover la codperacidn de b
multinacionales a las i :
las dreas de investiga
e informacion.
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6.10 Promover y asesorar la elaboracidn de proyectos con posibi-

lidades de que cuenten con financiamiento externo, que tien-
dan a reforzar el Programa.

Los fun§ionéflos del 11CA que integran el grupo hemisférico de co-
mercgaltzacnon dependeran, tanto en lo técnico como en lo adminis-
trativo, de los respectivos Directores Regionales o de los Repre-

sentantes del IICA en los pafses.
\k. \‘/A

José Emilio G. Araujo
DIRECTOR GEMERAL
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FECHA 28 de marzo de 1973

REGLAHENTAC10H DE LA POLITICA DE' RELACIONES EXTERNAS

DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES

Aspectos Generales

1.

Tipos

9o

En el correspondiente documento de politica se define qué se entien-

de en el IICA como relaciones externas, se agrupan sus acciones en
cuatro grupos, se define cada uno de tales grupos y se establecen
las bases de dicha politica. a

De igual modo en dicho documento se destaca que 1a presencia fisi-
ca del Instituto en todos los Estados Miembros’hace que todas sus
Unidades y cada uno de los miembros de su personal- estén de hecho
participando en las relaciones externas, en el ambito respectivo
en que actilan, por lo que sus acciones y actitudes repercuten so-
bre el Instituto. :

Por lz importancia que tienen para el Instituto las relaciones ex-
ternas, lo complejo de las mismas y la amplia red dg(contactbs, se
hace necesario un continuado esfuerzo de coordinacion para lograr
los resultados positivos que se desean. En este. documento se dan
las, bases para dicha coordinacién. - Yy

de kelaciones Oficiales y los contactos

b

RS S

Politico-Institucionales

R o

Este tipo de relaclones externas se llevan a cabo por medio de las

" altas autoridades del pafs; embajadores, incluso los representan-

tes de los Estados Miembros en la Junta Directiva del Instituto;
directivos' de” oryahlismos internaciondlles, fundaciones o agencias
dubernamentales ¥ ‘universidades; autoridades religiosas de alta
jerarqufa y personas de categoria equivalente. - Varias de estas
acciones tienen relacién con la promocidn, negoclacién y firma

TR



T

i can relacion Sinsis
convenios Y contratos queé 'mpli fuera del is Instj.
de acue;‘dos’compromisoS de fondos o recurs Programa
tucionales,

operativo.

Juridico—administratlvas

zn Tnti relacionadas con.las

. . n {ntimamente .Te n. | rela.
Este tipo de acciones esta . ] 2

ciones golftico-lnstitucionales anterlorez e '2“2: e:iiose "eYan
a cabo con las altas autoridades menciond as e p anterior.

Relaciones Operacionales

Por regla general estas acciones se llevan a cabo a traves de auto.
ridades nacionales © internacionales a ?lve] de operacién y estan
comprendidas dentro del programa ocperativo del. | 'CA{;-F’_‘S’P‘—{Q!.gun as
cuerdo, convenio o contrato suscrito con el respectivo gobierno ¢
entided nacional. o internacionals & & .

1 & }

Relaciones. Piblicas -

Estas acciones estan orientadas hacia diversos piblicos por medio ¢
comunicaciones: escritas y verbales. Constituyen .tali vez el campo
mas amplio:-de;.contacto y ticnen:sus.caractqn?sthcas:propias, por lo
cual se ha establecido una politica y ‘una ‘reglamentacion especifi-
cas sobre /informacién piblica. .. - e BEEL T T

£ L] : ” 3 . Bt 3 i RSO TS (D

Niveles de autoridad y responsabilidad

8,

-

\&

- 10.

"El Director General ‘tiene la representacién legal del Instituto yes
. responsable ante la Junta Directiva de la institucién lo que invo-
"lTucra las relaciones externas. En'el ejercicio “dé esta responsabi-

Tidad, otorga poderes y delega funciones en los ‘miembros del perso
:al para todos aquellos actos qué no pueda ‘fealizar &l personalmen
e.

Los casos cgmprendidos dentro de las rélacidnés'bngfihaiinEtitU'
cuonale§: s6lo son atendidos por el Director General icon la co-
laboracion de la Subdireccién General Adjunta pééalﬁé"tbordfhacwﬂ
Externa.' . 'En casos muy particulares el Director puede:delegar €5°
pecificamente :en alglin miembro del personal sulrepregéhtacién.

~ .

k?specto a las relaciones~jurfdi66
2;;§Ctg:u2$2§;al~guede autorizat.la'negociacién y. firma de conve”
regl;mentaciég,Y'eont:atosf seglin las normas establecidas en €5
Todo comenion v en €l Capitulo 111 del Manual de.Operaciones:
tor General® cuando ?Io contrato debers ser firmado por el Diré
pectivo mle&bro del zer:o:glle fgera posible delegar3 en el rés”
rrespondiente documento que iqu|en deberd hacer constar en el ¢

Director General. hace con autorizacidn expresa del

LR a0 .
-administrativas, solamente el




11.

12.

D. Mecanismos de Coordinacidn

.descde la Direccidn General

_3-

Con referencia a las relaciones de
se llevan a cabo por delegacidn del
los Directores Regionales y de Centr
los paises. Dicha delegacién es dad
de autoridad y responsabilid
Manual de Operaciones.

caracter operacional, éstas

Director General a través de
0s y de los Representantes en
a de acuerdo con los niveles
ad establecidos en el Capitulo Il del

IR

publicas las acciones son coordinadas
Rabtne | 'eral a traves de la Sub-Direccién General'’
Junta para la Coordinacién Externa. Sin embargo, las acciones

Respecto a las relaciones

) ;e !lev?n @ cabo en los pafises por intermedio de las Direcciones
_véegnona es y de Centros y de tos Representantes en los ‘pafses.
stas acciones consisten principalmente en la preparacién y distri-

bucidn de publicaciones.

ey

13

14,

Ea Sub-Dircccidn General Adjunta para la Coordinacién Externa atien-
ce y tramita en primera instancia las comunicaciones y asuntos que
reclbe‘y despacha el Director General respecto a-las relaciones

de caracter po1Ttico-ihstitucional. Atiende los aspectos juridi-
cos relacionados con los instrumentos legales del Instituto y la
negociacion’ de acuerdos b3sicos entre los gobiernos y el Instituto,
sobre privilegios e inmunidades, asi como sobre los acuerdos, con-
venios y contratos que celebre el 11CA con institucionas nacionales,

- internacionales o privadas. En este sentido coordina todas las ac-

ciones entre la Direccion General y las diferentes unidades del
IICA.,- También tiene el encargo de coordinar y orientar las activi-
dades.de relaciones publicas que se procesan a través de las distin-
tas -unidades del lInstituto; particularmente en 1o que se refiere a
la produccidn de materiales informativos y otras actividades de pro-
mocidn del Instituto. Asimismo es responsable por las actividades

dz pretocolo de la Direccidn General.

A nivel nacional en Costa Rica se encarga de.las relaciones oficia-
les con los Ministerios de Relaciones Exteriores, Agricultura, Ha-
cienda y Seguridad Piblica y con los embajadores acreditados en el

pais.

La Sub-Direccidén General Adjunta para la Coordinacion Externa, tie-
ne también la responsabilidad de promover, negociar y coordinar lo

_referente a las relacipones externas de caracter polftico-institu-

cional con:
a. La Organizacién de los Estados Americanos y los organismos
" interamericanos. o '

'b. . Los organismos internacionales, mundiales 'y regionales y las ins-

tituciones pGblicas y privadas en los Estadps Unidos y Canada.

Hisiones diplomdticas de los Estados Migﬁbroq.antg el Consejo
Permanente de la OEA y miembro de la Junta Directiva del IICA.




15.

16.

d. Los Gobiernos de Canads y Estados Unidos de Amer!Ca_

are ' r en el fortalecimiento
Ademé§—tienc . e’.’ci;gocgi‘ ?ggpg(;(;icrnc')s extraconti?enta'es on:?\
lidacion dc_rel;?cuoiones pablicas Yy privadas, que tienen segq
ganismos e ms‘,('kiucde América, ast <:omo.estimt.xlar‘]a.gm.‘efaci(sn
ot [5t8d0§ ?véacién de proyectos de asistencia tggx.ca y i
Zi;iamiic;;ie;icio de los Estados Hiembros de la EA.

nNan-

; i laciones externag
oi iones Regionales supervisan las re

:a:rgigicge las Regrcsentaciones d?l LICA, Sec;;e;?gaﬁi:;bo con.
los distintos pafses:de la respectiva Zong Zto Andino etOS)reglo_
nales (como SIECA, ICAITI; IHCAP, ALALC, Pa eratl;as'c- par-
ticularmentc en lo referente a las relaciones op _ Y pibl;.

cas.

Que,

£l sistema de coordinacién se procesa a'traves'devlos Siguienteg
canales de tramitacion. . : :

a. Para los acuerdos, convenios y contratos

i. De conformidad con la Resolucién IlCA/JD?491, Rev., apro-
bada por la Junta Directiva. el 16 de setiembre de 1964,
la Direccién General consultard oportunamente a la Jun-
ta Directiva sobre las gestiones que estime conveniente
iniciar para la celebracién de acuerdos,: convenios o con-
tratos y, antes de suscribir cualesquiera de tales ins-
trumentos, le comunicard el texto del proyecto respectivo.
Este procedimiento no se requerird en la concertacién de
convenios de tipo operativo, para poner en marcha activi-
dades contempladas dentro.del programa-presupuesto aproba-
do por la Junta Directiva.

ii. Para la negociacién de un acuerdo, convenio o contrato, e

- Director Regional o de Centro debe solicitar la autoriza-
cién expresa del .Director General para negociarlo, remi-
tiéndolelas bases del Instrumento; con copia para la Sub-
Direccidn General Adjunta para la Coordinacin Externa.

iii. El texto final de los acuerdos,
- beré ser aprobado por el ‘Subdire
?fecto consultard por escrito al
Junto para la Coordinacién Cxter

convenios y contratos de-

ctor General quien para td!

Sub-Director General Ad-

na. S

iv.  Los acuerdos basicos s
preparados por lg §yp-

obler s
g"eCf‘r;: ;zg?gfm::vo' €n consulta con el correspondiente
' Proyecto de acuerdo es remitido 2




) S

Minfsterio de Relaciones Exteriores del pais, por inter-
medio del Director Regional o del Representante del 1ICA

~en-el pais seqin el caso, los cuales reciben copias del
docgmento. Los trémites siguientes se establecen en el
Capitulo IIl del Manual de Operaciones.

Los acuerdos, convenios y contratos de cardcter general
que lmp]ican relaciones politico-institucionales con go-
bcgrnos, organismos internacionales o instituciones pa-
bllca§ o privadas, con sede en los Estados Unidos o
Capada, se procesan a través de la Sub-Direccién General
Adjunta para la Coordinacién Externa, en lo referente a
los aspectos juridico-administrativos.

Los convenios de operacién, los acuerdos de cQoperacién y

los contratos de servicio, se procesan a través de la res-
pectiva Direccion Regional o de Centro, y de la Represen-

tacion del I1CA en el pais, de acuerdo con lo que se esta-
blece en el Capitulo Il del Manual de Operaciones.

b. 'Corfeépohdéncfa

Toda la correspondencia- referente. a asuntos Politico-Institu-
cionales o Juridico-Administrativos, destinada a una institu- |
cion o persona de un pais, debe remitirse por intermedio de i

|

la correspondiente Representacion del 1ICA. . En el caso de
Estados Unidos y Canadd sélo se utilizard esta via cuando la
correspondencia se destina a Washington D.C.; las demas se
remitiran directamente, con copia para la Oficina del IICA
en Yashington, D.C.

c. Visitas Oficiales a los paises

Debe remitirse copia de toda la correspondencia mencionada a
la Sub-Direccién General Adjunta para la Coordinacion Externa
y en casos de instituciones o personas ubicadas en los Estados
Unidos o Canada, fuera de ‘Yashington D.C., debe remitirse co-
pia a la Oficina del IICA en Estados Unidos; las demas se re-
mitiran directamente, con copia para la Oficina del IICA en
Washington, D.C.

17. Cualquier funcionario de cualquiera de las unidades del |ICA, inclu-
yendo la Direccién General, que visite un pais en asuntos oficiales
debe comunicar con anticipacioén a su viaje al respectivo Represen-
tante del I1ICA en el pafs, la fecha y objetivos de su visita, ha-
ciéndole saber si requiere alguna ayuda, y enviar copia de la comu-
nicacidn al respectivo Director Regional. Es obligatorio para todo
funcionario del IICA que llegue a un pais en viaje oficial, visitar
al Representante en el pafs antes de iniciar sus labores e informar-
le de las actividades que llevard a cabo y ponerse de acuerdo con
&l en caso de que requiera su ayuda. Al concluir el trabajo debe



10,

informarle sobre el resultado de gy,

la~
3n de prosecucion que sea nece

Sa-

también visitarlo para -
bores y acordar cualquier ac
ria.

nviara ademas al Representante en el . pafs y al

El funcionario e SEP . elit viale que ol A

Uirector Regional copia del infor
su jefe inmediato.

¢. . Solicitud de servicios

Cualquier solicitud de servicios noleo?templad0§d:2 3‘ 7rograma
operativo, deber3d ser hecha por la @aXIma aUtOF') le a Instf-
tucion (ministro, rector, decano, dlrector7 etc. —a 2 Pepresen-
tacién en el pafs. En caso de que se haga directamente a otrs
unidad del IICA, la persona responsable de dicha unidad deberj
hacerla del conocimiento del Representante en e] ?aTs corres-
pondiente, para normalizar los tramites. Las solicitudes de agqa-
soria técnica deben ser hechas sin especificar nombre de téc-
nicos con el objeto de que el IICA pueda asignar el trabajo,

por medio de la respectiva unidad del Instituto, a quien consi~ '
dere mds conveniente. -Hingdn' funcionario estad autorizado para
gestionar o sugerir a las respectivas autoridades que soliciten
sus servicios en especial, ni a comprometer con las institucio-
nes nacionales o internacionales servicios o recursos. del 11CA,
sin la autorizacion de su jefe inmediato. ‘ ’

o

Jose Emilio G. Araujo
.~ . DIRECTOR GE!CRAL

'
.
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ORDEN EJECUTIVA No. 55/73

FECHA 29 de marzo de 1973
IMPLEMENTACION DE LA ORDEN EJECUTIVA #L3/73
SOBRE REORGANIZACION ADMINISTRAT IVA DE LA DIR

ECCION GEMERA
ASUNTO t

ACCION : DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES

1. De conformidad con lo establecido en la Orden Ejecutiva #48/73
he decidido implementar el funcionamiento de la Direccién de Planificacién
Prospectiva de la Sub-Direccidn General de Planificacidn.

.2. Para los efectos de conformar los cuadros necesarios para su
funcionamiento se establece que hasta el 30 de junio del presente afio el

Decanato de la Escuela para Graduados y la Direccidon del Proyecto 206 de-
penderdn de la Sub-Direccidon de Planificacion.

3. AsT mismo, dependen de la Sub-bireccidén de Planificacidn el
Especialista en Juventudes Rurales, el Coordinador Hemisférico del Progra-
ma de Comercializacion y el Jefe del Convenio IICA/AID para Gestidn, éste
G1timo que, como recargo a sus funciones, tendra ademas la coordinacion de
la Linea VII.

L. Como se expresa en el punto 1.3 de la Orden Ejecutiva #48/73
las funciones, niveles de autoridad y responsabilidad y los canales de co-
municacién que corresponden a los organos referidos en el punto anterior
serdn materia de otra Orden Ejecutiva que modificard la reglamentacidn so-

bre la Politica Administrativa del  IICA. \

o

José Emilio G. Araujo
DIRECTOR GEMERAL
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ORDEN EJECUTIVA No. 56/73

29 de marzo de 1973

F
INPLEMENTACION DE LA ORDEN EJECUTIVA #2%7;3

SOBRE REORGANIZAC |0n ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCIONM GENERAL
ASUNTO

ACCION  DIRECTORES 'Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES

1. Complementando 1o dispuesto en la Orden Ejecutiva #49/73
del 15 de marzo de 1973, Y con arreglo ademis, a lo dispuesto en la
Orden Ejecutiva #48/73 de 1a misma fecha, por este acto se establece que
a partir del 1° de abril del presente afio Ia Division de Contabilidad

pasa a depender de la Sub-Direccidn General de Operaciones.

Z. Como se expresa en el punto 1.3 de la Orden Ejecutiva
#48/73 las funciones, niveles de autoridad y responsabilidad y los cana-
les de comunicacidn que corresponden a los 6rganos referidos en el punto
anterior serdn materia de otra Orden Ejecutiva que modificar3 1a regla-
mentacidn sobre la PolTtica Administrativa del IICA.

José MEmilio G. Aradjo
DIRECTOR GEMERAL
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ORDEN EJECUTIVA No. 57/73
DE et 2 " . FECHA 29 de marzo de 1973
ASUNTO  Polftica de lnformacién'Pﬁblica 4 Ww'f“ ctamn g

: ECT ESY REPRESENTANTES EN LOS PAISES Jef
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REFERENCIA: ' Documento de Polftica - Capftulo V1|
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POLITICA DE INFORMACVIO.?\'Ij PUCLICA

[

El Director General, en uso de las facultades y responsabilidades
- que le conceden la Convencidn y el Reglamento aprobado por latJunta Gi-
‘rectiva del Instituto, dicta la siguiente Politica de Informacidn Pdbli-
ca. . 3i. Nem . Lo . s : e
i ER S ) - : EP . -
- El presente Documentoide Polftica N° VI| sera-modificado cuando lo
estime conveniente ‘el Director General, a la luz-de ‘la exXperiencia y las
disposiciones de la Junta Directiva. o e =
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Politica y Responsabilidades

-2 -

POLITICA DE INFORHACIOH PURLICA

7.1

~1
~N

Programa hemisférico de Informacidn Pdblica

|1CA ofrecer 13 informacién mas adecuada, compa.

in de mantener enterados a los diferentes gry

| piblico institucional en los pafses miembrog
” )

os de su accion. ‘, go i WP, avh e is

Es polftica del
ta y oportuna a f
que constituyen €
sobre los resultad

El objetivo fundamental de esta accion info;rfratéva Es Proyecta,
una imagen institucional favorable, con el dyn] e obtener un apo-
yo permanente a la estragegia, 10s programas, 0S proyectos y |

actividades del Instijtuto. iny e

olitica es una responsabilidad de la Direce
General compartida con los Directores del‘HCA y los Representant,,
en los pafses (Manual de Operaciones, Capitulo 111, artfculo 3.5 (j)
y Capitulo IV, articulos k.5 (n), 4.8 (m)y 4.11 (7). La necesari,
coordinacidn y supervision 13 efectda la Division de Informacign p.
blica del Departamento de Relaciones Oficiales e Informacidn Pibii,
de la Cireccidn General. '

La aplicacidn de esta p

Para los efectos de este Documento de Plitica, se dete tener presen
te que de acuerdo con el articulo 21:del Reglamento  del ‘FICA, aprobs-
do por la Junta Directiva en su sesion de 12 de marzo‘de 1952 y en-
mendado en la sesidn del 28 de junio de 1956, los funcionarios del
Instituto no pueden pronunciarse pitlicamente en forma alguna que
pueda afectar los intereses del Instituto y el buen ndmbre ‘de los
Estados Miembros. ST inant Cor g ridee

g im OB
i 2{me th

7.5

Existe un solo '"Programa Hemisférico de Informacidn Pdblica'’, el
cual funciona segln los siguientes lineamientos:

a. La Direccién General ejerce la coordinacid i6n del

g inacién y supervision de

grama, a través de la Divisién de Informaciéz Pﬁglica del Depart
mento de Relaclones Oficiales e Informacidn Pdblica.

b. El Programa es de carict 2
er hemisfér i r los
siguientes objetivos especlficos: ico y actlia para logra

b.1 Divulgar intensament
regional y hemisférj
influyen, ejecutan y

e la labor del 11CA a nivel naciond!’
co, entre los piblicos que decidef:
se benefician de 1a polftica agrfco

L.2 Promove .
w2 art'rgzé:e;\'lclos del Iica para que sean mejor ut!
€ un mayor conocimiento de los mismos:



\

..3_

b.3 z;?ggzzg una mayor colaboracién y organizacidn entre sus
»Para ofrecer una visién institucional de conjunto

que proporcione una pr P . i -
clanal. Proyeccidn Gnica de la imagen institu-

C:?ze:'rzgﬁlon'Reglonal Yy algunas de las Representaciones en los
gacién’P‘bl‘aran con personal especializado en labores de Infor-
ublica. A medida que las circunstancias lo permitan,

El personal designado para este efecto serd nombrado por el
Director Regiondl o el Representanta eH el pafs; en

:gnsulta con el Director General, quien aprobati el nombramien-

?entro de la politica hemisférica de proyeccidn de la imagen
|nst|§5cional, a través de la informacién pdblica, el IICA da
atencion especial a los medios impersonales de comunicacidn,
tales como la palabra impresa, la radio y la televisidn; sin
descuidar los medios personales de comunicacidn.

Idiomas oficiales

7.6

Para los fines del Programa de Informacidén Pdblica, se debe tomar

en cuenta que el espanol, el inglés, el francés y el portugués,

son los idiomas oficiales del I1ICA. Esto es particularmente im-
portante en los instrumentos de informacidn pliblica que tengan difu-

sién hemisférica.
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ASUNTO Reglamentacién de la Polftica de Informacidn PGblica
ACCION : D|RE.CTORESY REPRE'SENTANTES EN LOS PAISES y Jefes de
.Unidades Operativas

REFERENCIA:  ~cCapftulo X1l del Manual de Operaciones

SO

WS L FRY B YL s d P el

.. .. yREGLAMENTACION DE LA POLITICA DE. INFORMACION :PUBLICA

De aruerdo con la polatnca de Informacidn Publlca, establecida
por el Dlr;c;or GcnaraL, en el Documento de Politica N° 7, a partir de
abril de 1973 se pone. én viggncla el siguiente Reglamento para todos
los trabajos de lnfo.mac10n publlca del Instituto.

... Esta reglanenta:aon sustituye y anula los otros documentos oficiales
emltados hasta la fecha sobre el partlcular. ‘ o

o

. EI presente Reglg?onto Jera modlflcado cuando lo estnme conveniente
‘el Dirbctor Genbral, a. if Juz de la experiencia y de las disposiciones de

la Junta Directiva. . TRl
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P
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s ney A L TS Director General '
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REGLAMENTACION DE LA POLITICA DE INFORMACION PUBLICA

PRT tucional
Objetivos de la Informacién Piblica fnstitu

del 11CA, ofreciendo i"fOl‘macié
amente la labor ; :
12.1 Dci’vulggg T;:;;Teta y oportuna sobl"? sus acytlv.igaje: y resuTtago,
:ei?::do; de las mismas, a los gobiernos, entidades y pueblgg de

los pafses miembros.

12.2 Promover los servicios del 11CA para que sean mejor utilizades ,

, i S.
través del mayor conocimiento de los mismo

12.3 Promover una mayor colaboracién vy organizacion entre sus unidades
para ofrecer una visidn institucional de conjunto que proporcijgne

una proyeccién Gnica de la imagen institucional.

Implementacidn de la Politica de Informacién Pablica

12.4 El principal ‘instrumento 'de implementacit?r'l 'ge:la' Politica de Infom,
cién PGblica del !ICA es el Programa Hemisférico de Informacién pg-
blica.

Oficiales e Informacién Piblica de la Direccidn General, tiene a su

\\ cargo la coordinacién y supervision del Programa Hemisférico de In-
A\ formacién Pdblica, en .lus distintos pafses miembros y su é_[ec;yc_‘i'éjti,{
Q directa a nivel de la sede principal de ta institucién.

\(\12.5 La Divisidn de Informacion Pdblica del Departamento de Relaciones

12.€ Cada Direccién Regionall, asi como algunas de' Tas ‘Representacianes en
los pafses, tendrdn una unidad de Informacidn PGblica, compuesta por
el Comunicador Regional {30 por ciento de su tiempo), un periodista
(@-tiempo parcial y una secretaria a tiempo- completo o parcial, segin
Jas circunstancias lo exijan, encargados”de'l' Programa en sus niveles
regionales o nacionales. ) AR B 1 Hp

12.7 Las unidades de las Direcciones Regionales tendrsn caricter regiom!
y las de las Representaciones en los pafses tendrin caricter naclo®

12.8 Las Representaciones en los pafses
la descrita en el artfculo 12.6
glonal o la Representacign mis

glonal o nacjonal y e] trabajo
te en el pafs,

que no cuenten con una unidad C:’?
serdn atendidas por la Direccié" :e
Ceércana, que cuente con una “mdad-
5erd supervisado por el Representé’

Elementos de coordinacidn

Y _Supervisién de l1a_Informacién Pablica




»

a. A nivel hemisféric,
Departamonto de Ro
. Direccién Genoral

J% 0 ' {
por ly lelulén do Informacién PabVica,
Tactones 0flcialos

%0 Informacién Piblica,
R qulwn.nu\unuuranﬁ do:

1 1. Contribuir nis 0(6«1( ; } ’
L . o Sectivamente al cumplimlento do los proqra-
mas Instituclonales. . b s proan

v 20 Adoptar noruas da comunicacl

o vs permita exteriorizar adocuad
11CA. ‘ .

On colectiva, cuya observancia
a y uniformomento la labor del
o

3. . Responder a la necosid

ad do hisqueda, diflogo y panticipacién
~'en la alaboracién conc ’ 9 Pal G

ertada de programas y sus prioridades.
e o) pblico institucional,
a imagen hemisférica y humanista que

b, Proyectar la imagen del 1ICA, entr
en concordancia con |
caracteriza su accidn

' oy ' L LA 4 |

5. Estimular los mrdios de establecer una comunicacién ‘permanen-
te entre las unidades y persenas engargadas de la informacién,
para manterer un Intercambio frecuente de experiencias, obser-
vaciones, conocimientos, ostudios, ‘puntos de 'vista, nuevas
ideas y otros, que puedan scr aprovechados en la conduccién
de una estrategia’informativa hemisférica. :

b. A nivel regional y nacianal, en las Direcciones Regionales y las
Representaciones en los pafses, el Coordinador Regional y los Re-~
presentantes en lo$ paises, se encargaran de: ! ', -

\\ :'1. Contribuiy a-la elahoracién de estrategias yiprogramas regio-

nales y . -naclonales . de informacidn piiblica.

2. Ofrecer asistencia técnica para solventar;las:distintas ne-
cesidades de los proyectos en marcha, en cuanto a informa-
cion pGblica sec refiere.

3. Ofrecer asisféﬁcfa técnica en labores de evaluacién de la
Informacionar.. woovyee ot LTS T I

k. Proyectar la imagen del |ICA entre el pGblico Institucional,

en concordancia con la imagen hemisférica y humanista que
caracteriza su accién. o ,

Modo de operacién o

12,10 E) sistema, a través del cual el I1CA opera su Programa Hem}sférlco.

" de Informacién Pdblica, es el siguiente: e e
. - w8 F ° B
: . : - tlene dos 17-
" . a. A nivel de la Direccién General, el Programa man
" i neas de . accin claramente definidas: 1) produce todo el mate-

. del. de los Cen-
“ v «. rial de informacién hemisférica (con excepcién. del.
© ... tros); b) coordine y . supervisa el programa, a.través-de las




12.11

Instrumentos de Informacidn pPablica

- -

; ¢ ales.
unidades ragionales ¥ naclion

) | se lleva a cabo una funcyg

V1 de Direccion Regional, n 4

b. A nivel ‘ﬂl i lnforn\'lcié” roglonal y la COOl:dinaclén Y Suge o
&n de n la Divisién de | re

produccl o
visidn al mismo nivel, en consult

Ma~
cién Pablica do la Direccién General.

pafs, mantiene una funcicn

bajo la supervisién de) Repde
Fe.

c. A nivel de chresontncléq en ca?a
produccidn de informacién loca ,‘
sentante y cl coord inador regional.

sterial informativo deben estar ¢,

concordancia con los instrumentos aprobados por |aéDirecci6n Genery)
(Series Oficiales de Publicaciones del 11CA); ademas, se haréus“e

otros instrumentos de comunicacion escrlta.u oral.

Las labores de produccién de m

12.12

12.13

A nivel de la Direccién General:

a. Informe Anual (Série Oficial)

b. Documentos Oficiales (Serie oficial)

c. Informes de la Proyeccidn Hemisférica y Humanisfa
d. Medalla Agricola Interamericana (Serie Offcial)

e. Informes especiales (Secretarfa General de la OEA, Crénica de
la OEA, Departamento de Estado de los Estados Unidos, Y otros)

f. Directorios (Relaciones Oficiales Hemisférico, Hoteles, Perso
nal, etc.) .o . o

g. Comunicados dec Prensa internacionales

h. Notas Verbales a los Embajadores ante 1a OEA
i. Folletos divulgativos hemisféricos

Jj. Afiches

k. Otros medios audiovisuales

I. Boletin Interno
f

%gs‘;ns:;uTTnZﬁs de informacién pGblica, descritos en el 3"“"Wa
de'Put;llcaclgnespzr;las normas y requisitos de las Series oflclaSI
no es ese el caso ¢l 11CA, cuando pertenecen a alguna de ellas: .y
la Divisién de |n;°:;a£:gﬁnpzz:'las caracterfsticas que 1es | r
Oficlal ca del De : ‘de Rela

me » Sntonescion Piblica, en consu?:;tEZin:?fg?réctor
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12.14

12.15

12,16

12.17

-5 -

A nivel de las Direcciones Regionales:

a. Series Oficiales do Publlcaciones del 11CA
b. Boletines Informativos |
c.” Servicios a 'los Pafses

: N>y B! y
d. .Comup(cados_dc Prensa regionales

e. Folletos divulgativos regi
c regionales (cursos, semin
reuniones, conferencias) , arios,

f. Directorios a nivel regional
g. Informacidn para el Boletfn Interno

Los instrumentos_de informacién piblica, descritos en el articulo
12.14, se rfgen por las normas y requisitos de las Series Oficia-
les de Publicaciones del IICA, cuando pertenecen a alguna de ellas.
Caso contrario, lp hacen\de acuerdo a las siguientes disposiciones:

a. EI contenjdo de la informacién es una funcién de direccién vy,
por lo tanto, los Directores Regionales son responsables ante
el Director General por lo expresado en estos instrumentos de
informacién.” o

b. La presentacion de la informacidn es una funcién técnica y, por
lo tanto, los coordinadores regionales o de Centro son responsa-
bles por ella.

c. La seleccidn del plblico es realizada por el Director Regional,
asesorado por el coordinador regional.

A nivel de los Representantes en los paises:.
a. Series Oficiales de Publigacionesldel_!jCﬁ_“‘w
b. Comunicados de Prensa naclopg]es

c. Folletos divulgativos nacionales (cur§os, seminariqs, reuniones,
v . ' w, b0t ' (13 BRCRR
conferencias) , .

d. Directorios a nivel nacional ik BT
e. Informacién para el Boletin Interno

Los Instrumentos de informacién plblica descritos en e: arE;?z::-
12.16, se rigen por las normas y requisitos de las S?r = bl 8
les de Publicaciones del IICA, cuando pertenecch ara ?un?Z 15, inci-
caso contrario, se rigen por lo descrftp oh e',ﬂft ?7cgci6& a nivel
sos a, b y c; con los cambios necesarios para su ap

nacional.




Contenido

de la informacion

12.18

(—al
:\""
/,4',-‘7

. EPTRE | ICA debe responder'a ?riterios &
La informacion publica dil ¢ distintos pablicos, actUalldeQQL
dad. oportunidad, adecua -

totalidad.

ién a lo

es oficiales de publicaciones del 11CA no Contep,.

contenido para: Boletines Informativos, Sery)
Comunicados de Prensa ¥ Folletos Divulgativeg
ecificar ciertas caracterlsglcas para el COnte&
de acuerdo con los 5'9”§¢nt95 modelos . )

Dado que las Seri
plan descripcién de
cios a los Paises,
es conveniente esp
do de cada uno de ellos,

a. Boletines Informativos:

1. Informacidn sobre cursos, reuniones, se@unarios, conferep-
cias, etc., auspiciados por el 11CA y ligados a una de |5

| Tneas de accidn institucional.

2. Informacidn sobre actividades en las que el 11CA ha'colsh”&
do o colabora. - :

3; Informacidén sobre publicaciones del 11CA.
L. Divulgacidn de la pbiitica.insﬁituciona]}

5. Informacion sobre beneficiarios de la”accisn.dél 11CA
(instituciones, estudiantes, becarios, consultores, etc.).

b. Servicios a los Paises: o v .

1. Descripcién del contenido.
2. Breve introduccidn sobre ]g_éécién'dél'iiCA en ése pafs.

3. Servicios del IICA al pafs en g
de accibn. P n cada una de las siete 1fneas

L. Funcionarios de ese paTs: que trabajaﬁ’para el IICA.

5. Funcionarios del I1CA en ese pafs

6. Publicaciones
rin . . .
pars ese pars.p cipales producidas por.el IICA, de interés

Los folletos d i . . . : .
tribuirse con 2c§::;;czzs ? los Palses deben estar 1istos para dis®
en cada pals (en marzo ¢ adpresentaclén_del Programaﬂl’reSUP“esto
ta Directiva. °¢ cada afio), previa a la reunidn de la~WT

c. Comunicados de Prensa:

1. Trtulo breve y explicative,




—7_

"

2. Desarrollo sintetizado de la noticia
3. Resumen adecuado, -« @ . .
|
L. Enfasis en el beneficio al pafs o institucién nacional.

d. Folletos divulgativos:

1. Objetivos de) curso,

seminario, reunién, conferencia u
otro. L ‘ ' ‘

2. L?gag y fecha de realizacién, as? como duracion de la acti-
vidad. . i

3. Programa analftico.‘

L. Forma de financia&iento{

5. Requisitbs p;ra participar.

6. Documentacién relativa a la actividad. ‘
7. Informacién sobre transportes, alojamienfp y élfhehtacféﬁ;

as? como clima, facilidades, etc.

8. Informacidn sobre profesores, conferencistas, consultores Y
coordinadores.

9. lombre y~d}fecé:sn?déiié'géfﬁona a la que se puede solicitar
informacién adicienal..i .~ - |
e. Directorios:
1. Nombres completos.
2. Direcciones completas.

3. Cargos actuales.

L. Referencias cruzadas (especialidad, institucidn, etc.).

Presentacién de la informacidn

12.20 1a presentacién de la informacién, cuando el trabajo esté contemplado

‘2.21

dentro de una de las Series Oficiales de Publlcaclon:s de: llg?;e?e-
be seguir las normas y requisitos especificados para formato,
fio, uso de colores, etc., en cada una de ellas.

0fi 1
En el casode queno se encuentre dentro de una de la? Sejégsugfzzizigz
de Publicaciones del I1CA, debe incluirse, si elltngzero”ge la publi-
lo permite, el lugar de publicacién, la fechaé Tl var el simbolo y la
cacién y el tiraje. En todos los casos deber . idad autora del
sigla del 11CA, asl como la identificacién de la un
trabajo,




12.22 Todos los trabajos d©
tro de una de las Scries
publican de acuerdo con
uso de cuadros y grdfico
¢l encargado de la unida
correspondiente y con base en
nccesidades.

Uso de material grific

-8 -

informacién piblica que no == elcuentren ge

oficiales de publicaciones del lIcA, se
el criterio, en cuanto a‘formato, diSeﬁo‘
s, uso de colores y tiraje, que de[:ermine
d respectiva, en consulta e e! Director
o1 conocimiento del plblico y syg

o en la informacidn piblica

12.23 Es importante que los trabajos de
mentados con material grdfico de p
cuadros, graficos y figuras). Para e

procurard tomarlas en cada activid r :
arafo profesional. Una copia de cada fotografia, en papel brillap-

-

tG y . - 14
PGblica de la Direccidn General. Se preferira tomar’fotograflaSqw
contengan un ‘mensaje'' grafico relacionado con las lineas de accién

institucional.

informacién plblica sean comple-
rimera calidad (fotografias,

1 caso de las fotografias se
ad, de preferencia por un fotg-

tamafo adecuado deberd ser enviada a la Division de Informacig,

Determinacidn de publicos

12.2% Para los fines de informacién pdblica el I1CA considera los siguien
tes publicos, dc acuerdo con su importancia,wsu namero y las dispo-
nibilidades presupuestales para ofrecer informacién:

a.

Periodiclidad

PGblico Oficial: constituido por funcionarios de ministerios, er
bajadas, organismos internacionales, organismos nacionales, ins-
tituciones religiosas, fundaciones filantrépicas, institutos de
planificacién y otros relacionados con esta esfera, en la que

se decide, se determinan polfticas y se ejecuta 1a accidn.

PGblico Técnico: constituido por profesionales al servicio de
instituciones de investigacién fisica, bioldgica, econdmica ©
social, asl como profesores universitarios, profesores de es-
cuelas de nivcl medio y funcionarios pdblicos de nivel técnico:

Pgbllg9 de asociaciones: constituido por los socios de asocid”
ciones ' profesionales relacionadas con el sector agrfcola.

PGblico de masas: constituid -

- o por e ' or- 8
opinién en cads uno de los pafszg i '
POblico interno: constituid
jeres que laboran en |a Inst
cargos o preparacién,

O por todos aquellos hombres Y'm;
itucién, sin distincién de_nivele®



12.26

-9-

;gs‘?lob;fizzozeigzgzzgzgdlente Y con base en el conocimiento del
it » asT como de 1a disponibilidad de infor-

Costos

Los costos que demande el Programa Hemisférico de Informacidn Pa-

blica del IICA, se presupuesta i
n en cada unidad i =
do con el esquema general del programa. ad operative de acuer

'\\ )f\k\
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*~DIRECCION GENEKAE‘?

ORDEN EJECUTIVA N0.55/73

FECHA 13 de abril de 1973

SUNTO g B g -
- Lista Oficial de las Series de Publicaciones Oficiales del 1ICA

; sus principales re uisitos isti
© ACCION DIRECTORES Y REPRESENTANTES EXL spg\?eraSCtsr‘;Z;;:aZe

Unidades Operativas

REFERENCIA: Documento de Polftica y Manual de Operaciones, Capftulo VI.
gStﬁsggden Ejecutiva modifica la N° 35/71 72 del 22 de setiembre
e

SERIES DE PUBLICACIONES DEL IICA Y SUS PRINC!PALES
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

]. REVISTAS Y PUBLICACIONES PERIODICAS

/’%/‘/

A. Turrlalba Revnsta Interamerlcana de Clenc1as Agrlcolas

1. EditOr Adalberto Gorbitz

VComité Editorial: Ludwig Miller, Pierre G. Sylvain, Jorge Soria,
Héctor Mufioz, Gilberto Piez

2. Sede del editor: IICA-CIDIA, Costa Rica

Fecha de Iniciacién de la Serie: Volumen‘['— 1950

S W

Tiraje: 1.500 ejemplares
5. Presentacién:

a. Tamafio: 21,5 x 28 cm.

- 1
b. Formato: vertica Revista Interaméricana de Ciencias

c. Texto de la cardtula: Turrialba,
Agricolas. Volumen. Fecha trimestre. Namero. Contenido (lista




10.
11.

12.

13.

- Q-

i i i | Olas
or i n uto 'ntela | A r ,
(ll‘. art CU‘OS)- | Stit g Ci

Costa Rica 5n): dividida en tres campos pg .

.. 2 scripcion)
d. Dlsert\oldﬁsl l_zp:?;;;:‘a (de s sblidas deaund:c;a;oc:e z“'gada
zontale G es . )

. y trama gru » ’ € anch
e de .fondo verde dc cho,

E: ggézﬁrg 2:'blaﬁco. de 16,0 cm. de anchoé lE:'Eircz;O,]Verdede
érama gruesa, de 4.5 cm. de ancho. Sello de . e centro,
» )

en verde clqto; e
e. Uso de colores: eq;]gnqgrg
En paginas interiores: no
f. Tipo de impresidn: Imprenta. o 1 B el
Texto: Incluye articulos originales de investigacidn, revisiones ge

literatura, comunicaciones técnicas, notas Y Fomg?tarl?i'y resefias de
libros. Llevalencabezanﬁento,bibliogréflCO‘Y'la*'de"t'r'cac‘°n de:autoy,

y titulo c‘lel.art‘fcg,‘lqep cada P59i03.§°b'.e'« Y DI LT

. . s ; epl Animb Lo
tﬁlai végéé; jmpreSnénlgnht‘nta negra,

se usa cSlot. ! 'Tmpresidn’en’tinta nggy,

Objetivos: Servir de érgano de publicacidn de los trabajos de investig.
cidn del personal del IICA y de los investigadores agflcolas en general,
Proporcionar informaciones sobre los avances de 1as ?Iencias agricolas,
conferencias, desarrollos institucionales, etc., de interés a los cientf-

ficos latinoamericanos.

Colaboradores posibles: Colaboracidn abierta.

(DR i ey

PGblico: Profévél’ovr’iéﬂl_'ésf_"aé’f,l@?‘;éj:gﬁt‘ias»ég"rf‘t‘:ola‘s" y afines, estudiantes,
bibliotecas y servicios de documentacidn, suscriptores individuales o ins
titucionales.

Periodicidad: Trimestral.

e T

Distribucidén: Gratuita, suscripcion y canje.

]
Observagiones complementarias: Publica articulos en espaiol, inglés, 1
portugués y francés, con resimenes en espafiol e, inglés, : Volimenesi: ! |
anuales, con paginacidn continuada. |ﬁdréé'anusf“35"3?{1%616?“‘&?5u&-
res y de resefias de libros. Incluye tabla: de..contenidp en ingiéSM .

Caracterfsticas de calidad: « Esj indj : fos
p : ndizads ani los: masi rantes: servicl®
de Tndices bIbIIogrchos.interna‘ciona]esq"‘Os‘mas‘jmpqnan ©si % ‘

Slar T

' Y g ) Mo AN

B. Desarrollo Rural en las Américas - e 1 ihs t

1.

Editor: Jaime Cuslcanqu[ Ve{égco I B RS CY I j
tran Enf}u' .Bld"y J* Im H |
MacDona d » thrique Blair, Malcolm ™. -

Sede del editor: I1CA-CIRA, Colombia

Fecha de: fniclacién de 1a S co s
. , : erie: Volume o
e iy olumen 1 - 1969 ,

73
st D 1

Comité Editorial: Luls Ramiro Be) \ | ’

e.v D
)
v



c.

Tiraje: 1.500 ejemplares.
. v LY i
Presentacion:

a. Tamafo: 24,5 x 19,5 cm.
b. Formato: Vertical

c. Texto de la c§rétuYa: Desarrollo Rural en las Américas.
?ontenldo (llsté de articulos). Volumen. MNdmero. Fecha. [1ICA.

d. Disefio de la cardtula (descripcién): dividida en dos franjas, una
de col?r negro al lado izquierdo y otra blanca donde va escrito el
contenido. Fn la franja negra va escrito en letras blancas el titu-
lo de la revista. El resto de la impresion de la portada es en tin-
ta negra :

e. - Uso ?? colores: varia de color 1a portada en cada nimero de la publi-
cacion. El color de la portada se usa para las letras de la pagina
titulo, pgravlas letras del titulo y anotacién de cada articulo, y
en una franja en la cardtula sobre la cual va escrito el cabezote

f. Otras caracteristicas: en la parte posterior de la portada y en el
cabezote 1leva la figura de un hombre rural en silueta. El cabezote
lleva también la silueta del mapa de América # .

g. Tipo de impresién: Imprenta

"Texto. Artfculos originales y también reproducidos de otras fuentes con
especialidad én las ciencias sociales y econdmicas, de tipo cientifico,

que ayude a dar una solucidn a los problemas de desarrollo ‘rural.

Objetivos: - Proporcionar un foro de discusién a cientificos e intelectua-.

les interesados en los miltiples problemas del desarrollo.

'ColaBoEédeSprq5ib|¢§:.:fCoIaﬁ§récP§ﬁAab[erta;“

MG L

] alipies LR Vi w

PGblico: Profesionales en el desarrollo rural y ciencias sociales rela-

\9. : : . 7 .
cionadas con la agricultura; estudiantes, bibliotecas y servicios de docu-
mentaciéh, suscriptores individuales o institucionales.

10. Periodicidad: Tras veces al afio: abril, agosto y diciembre. ‘

11. Distribucion: Gratuitaﬂ por suscripcién y canje.
T . (TS R A L , . ‘
12. Observaciones complementarias: Publica artfculos en idioma espafol,
portugués, inglés y francés. Cada articulo lleva un resumen en espafiol
e inglés. Algunos articulos llevan la literatura citada al pie de la pé-
gina y otros en lista separada al final d21 artfculo. Volimenes anuales,
con paginacién continuada. MNo publica fndices. En el lomo de la portada
va impreso €1 nombre de 1a revista, volumen y nimero. " :
Servicios a los Pafses . qr . , : N
1. Editor: Direccién Regional para la Zona Andina

Direccién Regional para la Zona Norte
Direccidn Regional para la Zona Sur

Representacion de! LICA en HalEf'
Representacién del 11CA en Repiblica Dominicana




R

Lima, Guatemala Montevideo, Puerto Principe ,
Mma, “ »

del Cditor:
FaCDecs santo Domingo.

1963.

Fecha de iniciacién de 1a Serie:

timamente relacionado cop lag

: aie estard In 7
Tiraje: Variable. El tiraje esta % menor de 200 ejemplares.

= . ser
necesidades de cada pais, pero nunca
Presentacioén:

a. Tamafo: 21,5 x 27,5 cm.

b. Formato: Vertical

c. Texto de la caratula:
respectivo. Fecha y lugar.

sigla : . .

d. D?seﬁg dl la cardtula: ﬁnico;‘parallos Paffes de,la.ana

e. Uso de colores: un color por pais a eleccidn del editor (este coloy
por pais sc repetird cada afio)

f. tipo de impresion: preferentemente 0ffset

servicios a los Paises. In?icacién del af
Identificacion de la lnst;l_tucién(Se”°

Texto: Informacién sobre las realizaciones mds importantes cumplidas
por el 11CA en los diferentes paises, de acuerdo a las ITneas. de accién
institucionales; lista de técnicos del IICA en el pais; lista de técnicos
del pafs en el IICA; lista de publicaciones de interés para el pals,

Otras caracterfsticas: |lustraciones: cuadros, graficos y fotograffas,
a eleccidn del editor. e

Objetivos: Informar a los diferentes piblicos que componen la clientels
del II1CA sobre las realizaciones del Instituto en los paises miembros.

PGblico: Técnico, oficial, de masas, etc. o
Periodicidad: Anual, cubre el perfodo del aﬁo]fiscai del 1ICA.

Distribucion: Gratuita.

Financiaci6n: Las unidades operativas que lo pEOdUcen'

Informe Anual

f

Editor:  Divisién de nformacién Pablica, Direccién General

Sede del editor: Direccién General , Costa Ric
a.

Fecha de iniclacion de la Serje:

1942-43

Presentacion:

a. Tamafio: 21,5 x 27,5 cm




X

- 5 -
p., Formato: Vertical
&, g?:;:odZe‘?acggi;:l?;' 'C:?:mﬁlAn?al, afo correspondiente, |1CA
. 2 ¢ a e a ., X -
d la sigla y el sello del ||cA composicién, pero 1leva siempre

Uso de colores: en la portada.
~ en algunas paginas se repiten los
§. Tipo de impresion: Offset.

Variable en las paginas interiores;
colores. de la portada.

g Tiraje: 1.500 ejemplares en espaiiol y 500 en inglés.

¢. Objetivos: Informar sobre las labor
" en el cumplimiento de los objetivos
cién, conforme a lo establecido en e]

es realizadas por 17neas de accioén,
y de las prioridades de..la institu-
Programa-Presupuesto. .

7. Contenido: \antﬁ$issde la labor realizada durante cada afio fiscal, en
" cada 1fnea de accién y en cada unidad para presentar la accién del |ICA
como un todo. ‘ L o
§. Pablico: Oficial, técnico,'biBIiétecéé;'de\Masés, eféL-
9. Colaboradores posibles:  S&lo miembros del IICA... -
10. Periodicidad: Anual, cubre el perfodo del afo ffééél.del IléA.

Vi

11, Distribucién: Gratuita.

‘12, Financiacion: Direccidn General.

Boletin para Bibliotecas Agricolas

1. Editor: Alfredo Alvear .
2. Sede del editor: IICA-CIDIA, Costa Rica e ."' -
3-“Técﬁé‘de'fniéiaéféﬁuﬁe 13 Serie: ‘196u7" | |

b Tiraje: 500 copias

5. Presentacién:

3. Tamafo: 21,5 x 27,5 cm.

b. Formato: Vertical . : . it

¢. Texto de la cardtula: Boletin para Bibliotecas Agricotas. IICA.
Volumen. HGmero. Trimestre. Afo. ot

d. Disefio de la caréfdlaE““”Tftulo'dé‘l; ;e;lsté é%.e| costado §uperior
izquierdo. En el centro hacig el,lado derecho el sello deL ;IQAud
n la parte inferior, las iniciales IICA en letra grande, debajo de
la 1Tnea que sale de la letra A,1a indicacién del namero de;;olumen,
ndmero de la edicidn, meses del trimestre, y aifio de publicacion.




-~

(V.

Boletines Informativos

N

variable

e. \Uso de colores: offuat

f. Tipo dc impresion: y .
tac n Orlg na es
T logia y documen i ,
; ¢ e biblioteco . & BT
Texto: Articulos 50$r ntes y traducciones. P?rf!Ies s A"°tecas
producidos de otras ?e de América Latina. Bibliogra a§ Qrfcola&
Centros de Documentac 07 affas; Comunicaciones y pg

. : H r
e 'nterc?'?b‘o gﬁeB;Engg publlcaclones. Tablas de
Literatura Selecta; Seccion sO St5elBn.
nido de revistas de bibliotecologfa y docume

Fe«

tic[as‘
conta.’

affas en 12 seccidén Perfiles. Public, .

. S i . r
Otras catacteristicas: Fotog de la cardtula.

jeta de catalogacién en el reverso

Objetivos: Informar a los bibliotecarios Yy dofume"tz;éigzz Za:?ros espe-
cialistas aoricolas de los avances en la ma?erla enb' e 43F lna.z en
otras partes del mundo. Informar so?re el intercam = Jn ?rna?|°?

de bibliograffas: dar a conocer las Gltimas adquisiciones de la Bibljote.

ca del [ICA-CIDIA.

PGblico: Principalmente bibliotecas Yy centros de documentacidn; bibljo-
tecarios y documentalistas agricolas.

Colaboradores posibles: Colaboracion abierta.
Periodicidad: Trimestral.
Distribucidn: Gratuita, suscripcibn y canje.

Financiacibn: 11CA-CIDIA.

Ls

Boletln Informativo de la Zona Andina (Nombre: Boletfn de 1a Zona Andimd)
Editor: Luis Salinas

Sede del cditor: Lima, Perd
Ambito: Regional

Boletfn Informativo de 12 Zona Norte (Nombre: La Zona Norte Informa)

Editor: Alicia Bocca, asesorada por Fernando Rulfo

Sede del editor: Guatemala, Guatema]a
Ambito: Regional



_7_

Boletin Informativo ‘
de la Zona Sur (Nombre: Actividades de la Zona Sur)

Editor: Alejandro Mac Lean

sede del editor: Montevideo, Uruguay

Ambito: Regional

Nota: Incluira notici 2
Nota Clas en portugués, referentes a actividades en Brasil.

Boletin Informativo del -
I1CA-CIRA (Mombre: Noticias sobre Reforma Agraria)
Editor: Jaime Cusicanqui
Sede del editor: IICA-CIRA, Coloms;a
Ambi to: Hemisférico
Boletfn Informativo gel I 1CA-CTEI (Nombre: en espafiol: Actividades en
Turrialba - en inglés: Activities at Turrialba) ‘ o
Editor: Arnold L. Erickson y Margaret Genis
Sede del editor:  1I1CA-CTEl, Costa Rica

Ambito: Hemisférico

BoletTn Informativo del 11CA-CIDIA (Nombre: ~Noticias del 11CA-CIDIA)

Editor: Orlando Arboleda
Sede del editor: [ ICA-CIDIA, Costa Rica
Ambito: Hemisférico

Fecha de iniciacion: 1973

Boletfn Informativo del Programa de los Trépicos (Nombre: Desarrollo

© del Trépico Ame i cano)

Editor: carmen Villegas
Sede del editor: 11CA-CIDIA, Costa Rica
Ambito:  Regional

Fecha-de'inicla;lén: 1972



10.

L[ 8

12.

13.

14,

15.

N 6.
S
sl

G. Medalla Agricola Interamericana -

o of
Fecha de iniciaciénde la serie: 1965

Presentacion:

Tamafio: 21,5 x 27,5 cm.

a

lc): ?2::?3& 1aV§;:'t§3;: Hombre del BoletTnE :\ge?tl'_zl:?c;én del ¢
(scllo y sigla); Volumen; Nﬁm?[o; Fechar blo’ 9 € publicac

d. Disefo de la portada (descripcidon): Variable

e. Uso de colores: Variable

f. Tipo de impresidn: Offset

A
i6n

Tiraje: Variable, con un minimo de 500 ejemplares.

sobre las actividades realizag

Objetivos: Proporcionar informacidn
! p G la clientela del 1I1CA.

a los diversos piblicos que componen

as,

)

PGblico: Técnico, oficial, de masas, etc.

Colaboradores posibles: Solamente miembros del 11CA y de Programas
Asociados.

Periodicidad: Trimestral.
Distribucion: Gratui ta.

Financiacién: Por las Direcciones Regionales, Centros y Programas Espe-
ciales.

1.

Editor: I sberto Montenegro

Sede del editor: Direccidn General, Costa Rica
Fecha de iniciacion de la Serie: 1959
Presentacion:

a. Tamafo: 10,5 x 23 cm.
b. Formato: Vertical .
c. Texto de la caratula: Medalla A
del IICA; nombre del beneficiari
= o; aiio
d. Disefio de la cardtula: Un cTrculo.blanco dentro de uno negro s0bré

un color sélido que siry: d
¢ de fondo T .
e. Uso de colores: en 13 caratula Y que varfa anualmente

. | e

. L "
gricola Interamericana; sello Y sig!

Tiraje: 1.500 ejemplares,

Objetivos: Informar sobre la i
- er s tari0
la Medalla Agricola Interamericgnaf°g?l;ngizol:gros’d?]ubenefncna
e América.



£ “w
.

\
W

10.
11.

12.

-9_

Contenido: Curriculum vit
y aceptacidon de la Medalla
Consejo Técnico Consultivo
beneficiarios.

ae del beneficiario;
» Ootros discursos alu
sobre otorgamiento d

discursos de ofrecimiento
sivos; resoluciones del
e la Medalla; lista de

Piblico: Oficiél; técnico; bibliotecas; de masas, etc.
Colaboradores posibles:  Miembros del 11ICA
Periodicidad: Anual

Distribucidon:  Gratuita

Financiacion: Direccidn General

I'1. PUBLICACIONES OCASIONALES

1.

2.

h A. Documentos Oficiales

Editor: Carlos J. Molestina

Sede del editor: Direccidon General, Costa Rica

'Fechérde iniciacion de la Serie:: 1971

Tiraje: 1.500 ejemplares
Presentacidn:

a. Tamafio: 15,5 x 21 cm.

b. Formato: Vertical ; ' o L )

c. Texto de la caratula: Serie Documentos Oficiales. Ndmero. Titulo.

I el IICA
. D?i;ﬁ: ge‘la portada: una franja de color de 5 cm. enmargaéa en una
. 1Tnea blanca de 2 mm. y una de'colqr-de 8 mm. colocgda a'2 cm. del

borde superior.. Unida a ésta esta una franja de color de89.5 cmé,
enmarcada en una lTnea blanca de 2 mm. y una d?‘°°‘°r ?e , Pl e?
la franja superior va el titulo de la PUbL'C3°'°? cah etrzse?nsello
color de la franja inferior. En la franja inferior aparec

de 2 cm. va el nombre de la Serie.
del IICA. En el borde superior e ol o @ e,

e. Uso de colores: Variable en la portada.
f. Tipo de impresién: Offset .

‘ de’ titu-
Texto: Informacién sobre polfticas generales de accién de la ins

g'i de trabajo
cién y asuntos importantes en la ejecucidn de: losiprogramas de .

del organismo.

e




10.

11.

12.

Documentacidn e Informacidn Agricola

- 10 -

pol ftica generd’ de accién del ¢

. %, er la .
Dar 'a conoc los programas de trabajo, 'y,

con la ejecucion de

especialistas agricolas, bibliote,,

Objetivos:
tos relacionados

Pablico: Contactos oficiales;

personal del ICA.

Colaboradores posibles:
Periodicidad: Irregular.
Distribucién: Gratuita.

Financiacion: Direccidh General.

1.

2.

Editor: Hugo Caceres Ramos
Sede del editor: |ICA-CIDIA, Costa Rica

Fecha de iniciacién de 1a Serie (fusion de las series Bibliograffas
y Bibliotecologia y Documentacién): 1973

Presentacidn: DRI

a. Tamafo: 21,5 x 27,5 cm.

b. Formato: Vertical ‘

c. Texto de la cardtula: Nombre y nimero de la Serie. Titulo.
Pie de imprenta: sigla y sello del' [ICA, Centro Interamericano
de Documentacién e Informacién Agricola (11CA-CIDIA), Turrialba,
Costa Rica. Afo de publicacion. L

d. Uisedo de la caratula (descripcidén): wvariable . :

e. Uso de colores en la cardtula: Variable. 'En-las pdginas interiores
no se usa color .

f. Tipo de impresidon: Offset

Tiraje: Variable, con minimo de 500 ejempiérés. :

Objetivos: Hacer accesible en cada pafs informacién relacionada al sec’
tor agricola a través de bibliograffas, fndices, etc. Promover 12 utll
zacién de todo ese conjunto de informacién por Barte de los di ferentes
t!pos de usuarios agrfcolas. Promover y apoyar la :5cci6n de binowa
rios y documentalistas agricolas mediante. 1a produccién de manuales:
gufas y fuentes documentales y de normaliiécléﬁ ' -

Contenido: Pagina tftulo. Lista de Tab!

de contenido. Introduccién.: Texto publicaciones en la Serie:

" Indices.
PiGblico: Especialistas en cien

centros de documentacién e |
cumentalistas agrfcolas.

cias agrfcolas y afines; bibliOt?Casy&'
nstituciones agricolas; bibliotecario®



C.

Yl

s dRadbe il o B oddiie i Sl

10.

1.

12.

-1 -

Colaboradores posibles: Colaboracién abierta

periodicidad: Irregular.
pistribucién:  Gratuita, venta, canje,
Financiacién: IICA-CIDIA, fdndo rotatorio y convenios

Otras caracteristicas:

Tarjeta de catal i6n
o
cardtula. gacibén en el reverso de la

publicaciones Miscelaneas

Registro y Control: Divisidon de Informacidn Pﬁblicé, Direccidn General

Publicaciones Misceldneas de la Zona Andina
Edi tor: Luis Salinas |
Sede del editor: Lima, Perd

Ambito: Regionai

Publicaciones MisceISneas-de Ié Zona Norté
Editor: Fernandb Rulfo :+
Sede del editor: Guatemala, Guatemala

Ambito: Regidhai

Publicaciones Misceldneas de la Zona Sur
Editor: Alejandro Mac Lean
Sed> del editor: Montevideo, Uruguay

Ambito:  Regional

Publicaciones Misceldneas del |ICA-CIRA
Editor: Jaime Cusicanqui
Sede del edltof: Bogotd, Colombia

Ambito:  Hemisférico



11.

12.

13.
14,
15.
16.

- J2 =

Publicaciones Miscel&neas del | ICA-CTEI

Editor: Por designar

Sede del editor: |ICA-CTEl, Costa Rica

Ambito: Hemisférico .

Publicaciones Miscelaneas del 11CA-CIDIA
Editor: Por designar
Sede del editor: Costa Rica

Ambito: Hemisférico '~ Boo R

Fecha de iniciacién de 1a Serie: 1952 : Lo %f; 5
Presentacidn:

a. Tamafo: 21,5 x 27,5 cm; 6 14 x 21,5 cm; &6 16,5 'x 21 ¢cm.

b. Formato: Vertical )

c. Texto de la portada: Titulo y nimero de Serie.' ‘Tftulo del ‘trabajo.
Autor. Identificacion del IICA y dependencia que edita la publica-
cion. Lugar y fecha.

d. Disefio de la portada (descripcidn): Variable

e. Uso de colores en la portada: Variable

f. Tipo de (impresién: Variable

Tiraje: Variable, con un mfnimo de 200 ejemplates.

Objetivos: - Proporcionar informacién sobte temas rio clasificables én
otras series establecldas.

Contenido:  Informes y comunicaciones diversas. s 0

Pablico: Téenlcos, profesores,

estudidntes y personas telacionadas
con las clenclas agrfcolas o con

los temas especificos tratados.

Colaboradores posibles: Colaboracién ablerta.

Periodicidad: Irregular.

Distribucibn:  Gratuita. \lenta en algunos casos

Financiacién:  Fondos de las distintas unidades operativas. i

| V
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11,
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informes de Conferencias, Cursos Y Reuniones

Registro y Control:

Divisig ’ '
visién de Informacién Piblica, Direccién General.

Editor: Direccidn Regional para la Zoné Andina

Direccidn Regional Para la Zona Norte

Direccidn Regional ara |
11CA-CIDIA P SRS S

I1CA-CIRA
1 ICA-CTEI

eo, T
Turrialba, respectivamente. ' » Turriaibe, ‘Bigots y

Ambito: Regional en el caso de ‘'las ‘Zonas-y Lemfsféilco'en el de los
Centros. : -y A

Fecha de iniciacién de la Serie: 1972.

Presentacidn:

a. Tamafo: 21,5 x 27,5 cm.

b. Formato: Vertical .

c. Texto de la cardtula: Tfitulo del evento; identificacidn de 1a insti-
tucién (sello y sigla) y dependencia que edita la publicacién. T7-
tulo y ndmero de la serie. Lugar y fecha. ‘

d. Disefio de la caratula: Variable

Tirgje: 'Varfaﬁle: con qn'mfnimo de 200 ejemplares. st

1 ¢ . T

Objetivos: Proporcionar una mayor difusién a las conclusiones y recomen-

daciones emenadas de lcs conferencias y reuniones que auspicia el 1ICA.

Contenido: Conferencias, documentos, listas de participantes, resulta-
dos, conclusiones y recomendaciones de conferencias, seminarios, reunio-
nes, mesas redondas, simposios, paneles, etc., en los que el IICA sea la

entidad auspiciadora.

PGblico: Participantes de dichos eventos, pblico interno del 1ICA, bi-

bllotecas depositarias, personas interesadas en los temas tratados.
vi. 47 o

Periodicidad: Irregular,

Distribucién: Gratuita.

Financiaci®n: Fondos presupuestados para la actividad especifica en

cada unidad operativa.
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10.

11,

12.

Editor: Matilde‘de la Cruz‘

HB) ¢ ica
Sede del editor: | 1CA-CIDIA, Costa Ric

: 1961
Fecha de iniciacién de 1a S.erie.

Presentacidn:

a. Tamaho: Variable

. Vertical '
c ;:;':tge la iarétula: Tftulo de 1a obra, nombre del

ficacién de la institucién (se}lo.y sigla). C
ise 3 : fable .. .o Li i o sife e

d. Disepo de la caratula: ‘Var k i '

e. Uso de colores en la cardtula: Variable. En las péginas 3“terI°re
podran figurar algunas ilustracivonc::s en - color. . . g, Ores

£. tipo de impresién: Offset o linotipo

o

autor ¢ 'dentl

i

Tiraje: MNinimo: 1.000 ejemplares. ::.

Objetivos: Promover la conversion en Hbros. permanentes, las gufas ¢

clase, textos, resmenes de cursos y ejercicios de le‘aboratorio, de los

profesores de Facultades de Ciencias Agricolas de América Latina; y pubj.
carlos cuando se justifique, a bajo costo,:en forma de -textos bésicos,

manuales de laboratorio y.otros materiales qus contribuyan al desarrolly
de la Educacidn Agricola Superior-latinoameéricana. - ‘Asimismo, se publicari
otras obras cientificas o técnicas, ‘que el LICA-estime conveniente difundi,
Contenido: Los libros publicados son monografias sobre una materia, m-
nuales de laboratorio, textos y otras obras cientificas o técnicas. Alg:
nos pueden ser traducciones de obras basicas. ‘

~ ; s

PGblico:  Profesores, . estudiantes y personas relacionadas con las cien
clas agrfcolas y afines.

Colaboradores posibles: 'Colaboraciéﬁ abier’ta.-.' ;

Lt e "

Periodicidad: Irregular,
Distribucién: Venta. Gratulta a bibliotecas depositarias del 11CA.

Financiamiento: Fondo rotativo, donaciones y vcontrat‘os.

< /0 Y ¢

;4105 drid Enca@’do

Director General;




[NRLL KMVGENERAl

| No. DG/D-1825
4 Fecha 11 de dic. de 1974

(:t()l es R 1()]\ l opresenta { ¢] n 10 [01 1cH s
y p [ o] n nt 8 cC

-

De
José Emilio G. Arnujo, Director General

Asunto : ,
Supresion de informes

1. A fin de simplificar cl sistema de informes, a partir del
182 de emero préximo sc suprimo:

g) El informe mensual de la Represcntacién

p) El aviso inicial de actividades

2. En recmplazo, los Dircctorcs Regionales prepararén y envia-
rén 2 la Subdircccidén General (OPERACIONES) en los primeros cinco dias de
los meses dc encro, abril, julio y octubre, un anuncio dec 1las actividades
previstas para el trimes¢re aipguicnte:

3. Los Represcntantcs deberdn enviar al Boletin Intcroo la in-
formacién que inclufan en su informe mensual.

JBGA/mbe i\./\

cc: UGarcie \ AL
MMacDonald - X el )
Ciedrid \§ *
Elforales

FOliart
FSuérezdeCastro
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tiende camo una etapa mis, dentra del proceso continu de p)rlatniffitqeﬁ.j)‘én-
eJegucibn del Inlstitutp,_, Por \esta,razén cs muy;_in,lpqrtant,e que, al elaborar
los 1nfomeé que corrcspondan \u un determinado pgriodo, se tomen muy en
Cuenta las previsioues hechas ¢n el programa-‘p‘;}zupuast% Y. ¢p el _Rrograma- .
opér;atilvo' corrcéponc_iientes ' nsﬁ‘ como lgs aprec/ aciones ,Q?nf-eq.iqag._ e, Lintor-
ws referentes a per{0dos anteriores.. . (.. r .. iiia; s

: \

1.1 & Sistemp de quormacién,‘;ntxrno, que por este medio se establece, se ens,

ra

.
LW SRt | i

! . g . ! ’., "-' 1 "."{' ;.:'. by
1.2 B sistems abarca la totalidad de 1as acciones que ol Instituto desarrolla
8in importar las fuentes de su financiamiento. Sin embargo no se sustitu-
yen los inforumes especiales que dxigen el ACT, BID, AID, N% etc. .E3tos .
€ Beguirdn presentando de conforpidad con 10s convenios y: ‘ntﬂaxﬁé ir———
© ! Mados con esas agencias y.ep la nedida de lu‘_pOS}bl‘Q_y :d_qbqrar_g ‘I‘!.S.E?%_e e'}.s
La infqrmacién contenida en A9s infqrpes. a los c‘ualg_q‘“a:elrefliex'e estg Ma=

Bual, , R S UL A D O O RS TTON T 11 1]

Y. 0L 8istens copaiste on ung serie dq inforucs eslabonados eqzrq'"'slg,,b.‘_a,\t:ﬂ":“\;
vés de los cuales ,todos los nlvelcﬂ\\. de ejecuciby y condyceidn, ademds de

\ d

\
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ipformar sobrq la labor rcalizada, agregan sus propigs apreciaciones y pro
" ‘puestas con mifras a lograr un mejoramiento constanty¢ de las acciones que
el Instituto dpsarrolla. D¢ esta manera el Sistemy deberd reflejar la la-
borﬁtealﬁzagq,‘SUS resultados o impacto en el desgrrollo institucional y
las sugerencias que surjan de cstas experiencias. ‘

El Sistema de’

s nformes intcrnos que aquf se est blece no pretende en ge-
neral evaluar

1.4
a actividad ‘o eficiencia persongl {de log técnicos involu-
crados o de ;0 informantes, sino el trabajo QZChO por el IICA. Las co-
‘'pias previstas lpara cada lnfOrme permitirin hicer llegar la informacién

de madera oportuna, no s6lo a los niveles de/coordinacién y supervisién

inmediatos superiores, sino ademds a la Direccidén General.

1.5 Al recibir sus dopias, los niveles de coopdinacién y supervisién deberén
enviar a 1os infijormantes sus comcntariosf%obre el contenido y forma de pre
gentacién de loq datos suministrados, iqbluyendo si se considera necesario
recomendaciones Fara su continuo mcjorgmiento., Estas copias ademas servi-
rén de base pard la elaboracidén de 1os/informes que a cada nivel de coor-
dinacidn y superrisién le corresponde/

1.6 Las copias que se envien a la Direcdién General serén remitidas a la Sub-
direccién General (Operaciones), de¢ donde se hard la distribucién inmedia-
ta a las Subdlrecp1ones Generales Adjuntas de Planeamiento y de Coordina-
cidén Externa. - WAt L S A O I T BTN (U Lot e

\ s s s S - W o en

1.7 En la Subdlreccién\General (Operﬁciones) 145 copias de los informes que se
reciban servirian de base para ez registro y control de proyectos y activi-
dades, as{ como para el andlisis estadistico y apreciacién sobre el desa-
rrollo y ejecucién Ssl programg-operativo,* CAAEE T R DY A0

ubdireccién ‘General ‘Adjunta de Plameamientq .
mentos fundamentales" para’ realizar'LaS‘fun-
‘a Subdireccién correSpondeﬁ

U e r.

1.8 Las cop1as que se env\1an ‘a 14
coustitu1ran uno de’ 199 instr
. ciones de evaluacién Que a eg

1 A J:\"r il

1.5 'Bn’1a Subdireccién General junta-de Coordingctén Exterma. (Divisién de In-

Y fofmacién Publica) los'info¥mes serin la base’pafa-el proceso de tnforma-
cién institucional, incluyendo la elaboracién del Informe Anual y 1o0s da-

-! REITE- = O, L T T s A DA TRV SRR =&
PROPOSiTO§ L' sisEin N U e L 1o
Yl W i (AR R 3 Ve
2.1 Avreciar el 1mpacto QUQlas aécione! an: logrado en el-desarrollo
Tural’ do bada pafs ¥ én“la promoci . gpoyO/y ‘estimulo detda: orientacién

humanista de esos esfucrzos. o ikt

2.2 25 APrGCIar(el 1mpacto ‘de’ las ‘accioned

Sistemas institucionales del Bectdf yural ‘de cada’Estado’Micmbro. BX
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9.3

2.4

2.5

2.6

2.7

“trativa y demas

' Suministrar de manera aportun

’neral de publicaciones del Instituto.

60/73
/

. z =
::giisa:egtizzTgiimiento de las metas cstablecidas y lﬁé/;ausas de las po-
€S, con wmirgs g3 determinar y proponqr mejoras, tanto en

orientacié
la aclon y-contenido. d¢ las ncciones como en 14 organizacibn adminis
aspectos que |las respaldan,

.

Ayudar ?~recop11ar y sintet1 ar 1os avances que ge vayan logrando en 108
- principios, métodos 'y técnicy ‘

del fortalecimiepto institucional orienta-
'dowhacia el enfoque humanistalde 1os esfuerzos /nacionales de’deéérfollo.

S » la informaci6y minima que requieren los
distintos niveles de coordinadién, supervisi/én, control y evaluacién de las
acciones del IICA, ya se tratd de Director de Zonas y Centros, Represen-
tantes en los Paises y Direct

es y Jefes de 1las dependencias.de-la Direc-
cién General, S ' e 0D v

Facilitar el acopio, seleccién)| anAlisis y consolidacién de datos que sir-

ven de baseé para la elaboracién del Infqrme Anual y otros, del programa ge

Promover y facilitar 1la part1c1pac16n ctiva de todo el personal técnico y

“directivo en el proceso determlnativo del Instituto, estimulando el anéli-

sis critico de sus propias acciones

la presentaclon de iniciativas para
mejorarlas, tanto en su or1entac1\6n

contenidg-rcomo en su implementaciébn,

Poignbe

DﬁORMES QUE INTEGRAN EL SISTEMA

3.1

'Aviso Inicial de Actlvidad

"fen-a acciones'muy concretas cMyos

‘A cqntzﬂuacién sgxdetallan los dlfere es 1nformes del sistema,'danto una
breveé explicacién|sobre cada uno de 2 los, en. cuanto a sus objetivos y su
correlacién dentrq del mismo; ‘ ;

"Informe F
- = Informe de
- Informe de
- Informe por ¥ TR
- Informe de Regional
- Informe de Direccij®on de Centro s
- Informe de o ras dcpendenc1as de la Direccibn’ General
-+ Informe de
) Infdrne de R

Dentro A&l BAdHelE 4B Plan1flc Clé cstablecido las actlvidades son los

los cuales cl
medios a través de axlodos dg‘:eal;zacidn generq‘mente se

royecto dlcan/q sus objetivos, Se refie-
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pueden precisar con gran cxactitud. No obstantc-que en 1a mayorfa de 108
cosos las actividades previdas dentro de cada proyccto quedan definidas
en principio al aprobar el pr r“mﬂ‘oporatiéb, 14 eJecuci6h de cada acti-
vidod supone un cierto trabajo previo d6 proparacién y definicién, duran=-
te el cual la naturaleza de csta dbyede sufrir ciertos ajustes y aun puedo
il gancclada y sustitulda por otfa_Terminada csta labor preparatoria,
el técnico que el respectivo rector Nhaya sgcilalado como el responsable
principal de la actividad eri claborar ydistribuir un Aviso Inicial
de Actividad, al menos cof 10 dfas de anticipacién a la fecha establecida
para dar comienzo efectivo a las labores correspondientes. (La gufa para
1a claboracién de este Informe se explica en la pagina 6.) » g .

3.3 Informe Final de Actividad

Este Informe se refierc a cada:una de las actividades que forman parte de
los proyectos incluidos en el #rogramu- erativo aprobado, aunque no hayan
sido programadas originalmente, Cada”actividad debe informarse por separag
do durante el afio. Si la tarea pr ¢ista no se ha podido concluir para el
30 de junio se preparara tambié informe correspondiente, consignando
el avance realizado y especificgndo en "observaciones" que la tarea conti=
auard en el afio siguiente. (Lg/gufa para la elaboracién de este Informe
se explica en 1a pigina 8,) - o

3.4 Informe de Proyecto

Lo esencial del Informe de Proyecto es 1la upreqiacién de 10s resultados lo=
grados en funcién de los objetivos y netas que sc trataba de alcauzar y las
previsiones hechas, en caso pertinente, para continuar 1a accién. Debe por
10 ‘tanto evitarse la repeticién innecesaria de detalles sobre la labor rea=
lizada, ya que éstos estén incluidos en los infornes de las actividades co-
rrespondientes. Este Informe deberi ser presentado por el Encargado del Pro
yecto tan pronto reciba el informe de 1a Gltima actividad prevista para el -
proyecto dentro del ejercicio econbmico de quelse;tratgﬂl Si por alguna
circunstancia esta obligaci6n no pudiera ser cunplida el Informe de Proyec-=
to deberi ser elaborado y distribuido antes del 31 dé:Jplié de cada afio.

(La gufa para la elaboracién de este Informelge gxplibé en la pagina 9.)

Yok L Wt e
3.5 Informe de Programa P e T 1 IR
e M"i.oe : o i SIS B e Wi ¥ A b TP TR )
Este Informe busca sintetizar los progresos alcanzados dentro de cada pro-
grama aprobado ¢n el progrqmn-prcsupuosto.ﬂ,Se,cousidera apemés esencial

contar con un analisis critico dec 1a8 ventajas y desventajas encontradas
en la aplicacién de la estrategia cstablecida para cl desarrpllo_del pro-
grama. Dcbera ser ¢l aborado con basc cn 108 informes de proyectos, tanto

o nacionales como pultinacionales que 1o componen 'y con basc también en la
""" descripcibn, del programa que aparcce en cl progrump-p;esupuostp'uprobado
11 (La gufa para la claboracién de osto Inforue se oxplica qq‘}n'pégina.lz.)
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sl Informe por Pais ’
. “l'
X Este Ingormz ticne como pPropésito gituar la accién del I1ICA, tanto /la ya
,.rea}izaladclmo }? futura, dentro del proceso de-desargollo rural e insti=
tuciona :~ pals respectivo, procurando analizar sus resultados y orien=
tar su con-xnuncién-cn funcién de problemas concretos .y reales debidamen=
te identiflC?dos‘por €l diagnéstico y de los recursos y apoyo previsible-
mente disponibles. Los detalles de la labor ejecutada estdn contenidos
en los Inforues dec Proyccto y 1os Informes Finaoles de Actividad correspon=
dientes. (La guia para la elaboracién de este Informe se explica en la pé
gina 12.) | ‘ )
3.7 Informe do Direccién Regional .. ’

{

3.8

3.9

Sl 2

Este inf?rme-unual busca facilitar a cada Dircctor Regionél 1; presentacién
de un analisis critico de la ceAtrategia eeguida. para alcanzar los objetivos
del organismo. Esta apreciacién debe hacerse contemplando tanto su labor
pultinacional couo la que desarrolla a nivel de pafs, informacibn que ya
esta contenida en los informes de pafs, programas, proyectos y actividades
" correspondientes. (La gufa para la elaboracidn de este Informe g2 explica

‘en .la pagina 15.)

Informe de Direccidén de Centro

o Vi o

Ademds de la labor de accidn directa, realizada de acuerdo con los objeti-
vos y funciones que son propios dc l1os Centros, debe prestarse particular
atencibén al andlisis de las acciones de appyo y coordinacién en marcha.
Esto quicre decir que la apreciacién sobre- la 1labor cumplida no debe enca=
rarse aisladamente sino atendiendo en especial a su funcién dentro del con-

©junto de las acciones del IICA' y a los objetivos de desarrollo rural y for-
tolecimiento institucional que estc persigue. (La gufa paraila elaboracién
de este Informe se explica o la pagina 16.) . I I SO (I )

. i I E R

: . . ' e i PRI R S T

.Informes de otras depéndencias de la Direccidn General .0 oo - o0

'

EStos informes son anuales y ticnen por objeto apreciar y evaluar la labor
realizada por las Sub-Direcciones Generales Adjuntas y dends .dependencias de
la Direccién General y recoger sus recomendaciones para mejorar y hacer nas
efectivos su organizacién y funcionaniento, Los Jefes de Divisién, inforna=-
rin a sus Directores atendicendo a la nisién y funciones especificas de la di-
visién a su cargo siguiendo para ello la gufa que se les proporcionari, Los

" Directores informarin a sus respectivos Subdirectores Generales y éstos al

Dircctor General, sefialando’sus propias apreciaciones sobre los informes de
las Divisiones y Direcciones que couponen la Subdireccién de que se trate,
informes que incluirin cono anexo, .El Asesor para Asuntos Financieros y Te-=
sorero as{ como é1 Jofe del Gabinete taubién informaran directanente al Di-
rector General,

e

Pt e e
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3 10 informe de Viaje

nforme ‘de Viaj 2 ; .
o fiaiﬁjo no forxqueriflo scrd requerido cuando la ausencia de la sede de
o pO;teriormentc z:og;nzodunn actividad prevista en el programa-operativo
ada en forma regular. (La gufa para la elabora=
cibén de este Informe se explica en la pagina 18() it p a

3.11 informc _dc Representacidn Oficial

Ademds de las actividades propiamente técnicas incluidas dentro de 108 pro-
yectos del Programna-Operativo, cl personal profesional de 1as.Representacio=
n€s cumple’una pluralidad de diversas y variadas actuacioneé que conllevan
nds el caracter de representaciédn oficial que de actuacién puraﬁente técni-
Cca. Dentro'de ellas sc pucden mencionar el dictado de determinadas charlas
y conferenglas, la asistencia a ciertos actos oficiales, las entrevistas

con deterninados funcionarios locales y de otras agencias de accibén inter-
nacional, etc. Estas actuaciones son a las cuales se refiere especifica=
mente este Informe.

Este tipo de actividades es de gran importancia para una mejor orientacién
de las relaciones oficiales y pronocién institucional del IICA, aparte de
que son un medio para pulsar la demanda del pais por los servicios del IICA
y perniten apreciar el mayor O menor grado de aceptacién con que estos ser-
vicios son recibidos. (La guia para la claboracién de este Iuforme se ex=
plica en la pagina 19.)

A S

GUIAS PARA LA ELABORAC ION DE INFORMES

4.1 Para cada tipo-de inforne se ha preparado una guia que seiiala los puntos

que deben ‘ser considorados en Su elaboracién. Es importante destacar que
es obligatorio llenar todos estos puntos y que, salvo para aquellos datos
que sirven de identificacién o de control, cs deseable que cada informe

contenga elementos de jnformacién, juicio y valoracién propios, sin repe-
tir innecesarianmente datos contenidos en-los informes en que se basa. En
cada caso se recomienda cmplear un estilo de fedaccién conciso y concreto.

junta un juego de modelos de estos in-

Nota: Al final del docunento, s¢ ad
formes. . :

© 4,2 Aviso.Inicial de Actividad LR

d\actiyddad debera elaborarse eﬂ tantés}¢ppias
i de lograr 1la aiguiepte;disxribuqiég;

4.2.1 El Aviso Inicial
' como sea necesario a

\
LIRS

Genoxal (Oporaciones). R TR
_ ' Subdireccipn Genera{\:EJU“tﬂ de Plancamiento . ...

s iy .o
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4.2,2 Cada
tos:

6

iii-

iv-

v-

 - Encarg}qS de la Actividad 7

= 60/73

= ?;Pd%recclén General Adjunta de Coord1nac16n Externa
ivig

10n de Informacidn Pdblica)

’”

Direccién inmediata que corresponda (2g9na, Centro, etc.)

ncargaoo del Proyecto (en el caso de que no
Tesentante a Nivel de Pafs)

R

Reprgsentante en el pais correspondient

/

.,

Avxso In;cia}\de Actividad deberi indluir 1os siguientes elemen=-

Ndnmero de c6d1go y titulo

Se refierc a 1a 1de tificacipn establecida en el Programa-

Operativo o posterio mente/éx no hubiera sido prevista al ela-
borarlo.

/

\ /
Pcriodo y lugar de reag}/acién

Se refiere a las fec as dcé\iniciacién y terminacién que se ha-
yan establecido asf omo a la localidad exacta y pafs donde 1a

actividad seri realizada,
Mcta(s)

Se refiere a porcién del o los \Qbjetivos del proyecto que
la actividad habra de alcanzar dentXo del perfodo econémico
de . que sc tyate.

onbre de los técnicos del IICA que habrin de partidipar en

la realizacibén de los trabajos y periodo cn que estarfn com-
prouetidos cn cs8ta labor.
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vi= Justificacidn

ggz;niebelsonala;s Qo manera concis%/rﬁ/;;;ortancia que Se
tribucign.g realizachdn de la acti idad: - a) relacibén y con-
dell. T ects Lla(s) metw(s) de lp-actividad con 1os objetivos
Tome dz o al cgal corresporfde; b) posible contribucibn al
ros objectivos, ; de proyectos no previstos; vy

¢) cualquier otro d:j;/gﬁb permita relacionar mejor la acti-

vidad con las polftica§ del Instituto (desarrollo humanista,
f?rtalccimiento-ins itucional, etg,), - En 108 casos de acti-
vidades no incluidas originalmenté\ n el Programa-Operativo,
en este punto géberan indicarse las Xazones que hicieron ne-

cesario y/annsejablc agregarla y si &s del caso,-a cual o

cuiles otr#é actividades sustituye, N

vii= Nombre/y titulo del encargado de la actividad y fecha en que

se cHite este aviso,

4.3.1

4.3.2

4.3 Informe Final de Actividad

El Informe deberi scr elaborado y firmado por el técnico que el res-
pectivo Director haya designado como encargado principal de la ac-
tividad, dentro de 1los 15 dias siguientes a 1a terminacién de los
trabajos o durante los primeros 15 dfas del mes de julio para aque-
1l1as actividades que no teérminan totalmente durante ¢l afio anterior,

El Inforne Final de Actividad deberid hacerse llegar a las mismas
unidades incluidas en la distribucién del-Aviso Inicial de Activi-
dad y abarcari los siguientes elementos:

‘= Ndmecro de cédigo y tfitulo

Se refiere a la identificacién establecida en el Programa-
Operativo y en cl Aviso Inicial de Actividad.

ii- Periodo y lugar de rcalizacién

. . )
P

" gé refierc a las fechas de iniciacién y terminacién de la ac~-
tividad, as{ como a la localidad exacta y pafls donde se realizé,

iii- Bencficiarios’

", " ge refierc¢ tanto al personal tédnico como'a los organismos be-

'y neficiados. En cuanto al personal deberé‘indicarse el titulo
profesional, jnstitucién a la cual s?rYe y cargQ que ocupa y
si es del caso el tipo de beca 9 aux11*o econ?m1co de que dis-
fruté, En cuanto a 10s organismos se indicard su tftulo com=-

pleto y el pais a que pertenece.
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vi=

vii-
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Entidad(es) colaboradory(a)

S¢ rofiore | a8 iyl ) '
86 Toe £h ‘b\\ ‘1&1 ontidades quoe dioron sua apoyo al dobiprrollo
= abagos \ YA s
JOs sSpocidic ando de mnanera ol avn, 1n noturalozo

de ©8a colaboracid
: Laboracion Uste punto -
1 ¥ S L0 no Ancluvd otras dopondon=
cias del l1ca, ) na doponde

Personal que colabord -

S? Indicars ol tipo y grado do participacidén dol porsonnl tdéc-
nico, tanto del IICA como de otras Institucionon (conforoncing,
aSeSOria por tanto ticmpo, horas de clase dictadas, otc.). 8o
r9c0m1cndn no contundiyr estoy participantoy con 103 bonoficia=
T10s mencionados on ol punto "iii",

S{iutesis de la labor roalizada

a9

- Incluye un resumen do la labor realizada, un andlisis do ‘los

factores favorables y desfavorables oncontrados duranto la
preparacién y dosarrollo de los trabajos y unn moncién do aquo-
1los indicadores que a juicio del informanto permitan egtimar
la calidad y grado de aceptacidn del trapajo hocho, Adomds
deben quedar claros los siguicutoes conceptos: ) tipo do ac-
tividad (curso, scminario, cte.); b). cnrﬁcter do la actividad
(nacional, regional, ctc.); c¢) si 1la petividad o8 patrocina-
da totaluente por ¢l IICA, d) realizada on cooperacién con
otras entidades. o ¢) si sc.refilerg a una simplo participacidn
del IICA. .

Observaciongs
En estc punto se informara:

a) Sobre 1os cambios que fue nocesario introducir a la pro-
gramacién original y su Jgﬁtificucién.

b) Sobre posibles acciones de complempntncién o continuidad
que ¢l téenico considoere recomendables, sefalando aquollas

.que ya han sido provistas; 'y

c) Sobre cualquier otro asunto rulycionndo con la laboxr cum-
plida y que el téenico considere peortinente incluir para
una mejor uprccincién de vu informo.

4 Informe de Proyccto

4.4.1 Ccopias de¢ este Informe debon
dencias y funcionarios:

hacorse llogar a las siguientos depen=
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=  Subdire

. 2
CC1ON General (Operaciones)

- Subdireccién Gene

ral Adjunta de Planeamiento*

Subdireccisn General Adjunta de Coordinacién Externa
Dircctor Regional, de Centro ‘o de la dependencia que
corresponda

= Encargado del Programa, caso de que no gea el Director
r'espectivo

Encargado del proyecto
deberd ademis enviarse copia
eficiarios, .

En caso de Proyectos multinacionales,
a 10s Representantes en los pafses ben

4.4.2 Los responsables de la
técnicos o funcionarios
yectos, como siguc:

prescntacién de estos informes seran aquellos
que hayan actuado como encargados de 1os pro

g) Para proyectos a nivel de pais, el Repreéentante correspondiente
O uno de los técnicos de 1a Representacién;

b) Para proyectos multinacionulcs; el Director‘correspondiente o
uno dec los técnicos de la Direccidn Regional;

c) Para proyectos del IICA-CIRA o IICA-CIDIA, el Director respectivo,
un Jefe de Departamento o uno de los técnicos; y

d) Para proyectos de otras dependencias, el Director respectivo,
Jefe de Divisibén o uno de 1los técnicos.

! 4.4.3 Los elementos componentes del Informe de Proyectos son los siguientes:

i= Ndmero de cédigo,
ii- T{tulo.
iii- pafs de realizaciédn. Tomado del Programa-Operativo

. iv- Objetivos.

v~ Metas.

——

. v 3 ST ppa s w o
vi- Actividades programadas y rcalizadas (Ndmero de c6digo y tftulo),

vii- Actividades rcalizadas y no prograwadas (Nimero'de cédigo y
tftulo)-

s S Rl e e SR
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viii= ‘Actividages :
tLturc) VS Programadas vy nQ rualizaqns (NGmero de cédigo y

ix- Sintesis estadisticq: : - ' o
1 ot i . ; :
R Lista‘de las institucioncs colaboradoras 'y beneficiarias

2) Resumen numdrico de participantes
Segin paises y actividudes
U
PAIS
— _ ————— , TOTAL
L Argen- Brasil Chile Para-~ Uru-

tina ' guay - guay
1.5.111 :
1.5.123 -
etc.
TOTAL L

Segin caricter de 1a participacién y pafscs

- . “
! U

Caricter de 1la
participacidn : . o PALS. ) e : {1 TOTAL

Asistente N ' | R ]
Colaboradores e s N 0
Conferencistas
cte...
ToTaL

[

st ti- . ... x=. Estado actual del proyccto .
a) Breve éintcsis de los hroéresoé alcanzados en funcién de
los objetivos y metas del proyecto, 1

b) Explica¢idn de las modificaciones que fue necesario in=
‘ "tfodudiiid,'si,las hubo, y de las razones que motivaron
' posibles cancelaciones de actividades.
’
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Acciones de complement

perfodos futuros (1nCIUC16n @ Collifuacadn pravlaton paia

uyc posibles cambios en el proyecto).

[oforme _de Programa

4.5
4,5.1 Es de

responsabili . vy C
ponsabilidad directa dol Director respectivo o del técnico

ue éste hay:
:59 tard ay; designado cono encargado. Deberi ser distribuido a
ar el 15 de agosto como sigue:

Subdireccibu General (Operaciones)

Subdireccién General Adjunta de Planeaﬁiento
Subdireccién Genoral Adjunta de Coordinacién Externa-
Direccidn que corresponda (Regional, de Centro, efc.)

Encargado del Programa, cn caso de que no sea el propio
Direcector

4.5.2 El Informe incluiri 1os siguientes clementos:

-
ii-

iii-

iv-

b) Apreciacién resumida sobre las ventajas y desventajas de '

Ndnmero de cédigo,

Titulo,

Proyectos desarrollados dentro del Programa (nimero de cédigo
y titulo de cada uno, indicandoe su caricter nacional o multi-
nacional) ., : : o~

Anilisis de la marcha del Programa:

a) DBreve sintesis de los progresos alcanzados en funcidn
de 108 objetivos especificos del programa...

‘1a estrategia segulda, particularmente sobre 1os métodos
y procedimientos empleados en el desarrollo del programa.

c) Ajustes previétos"para‘el.futuro, tanto én los objetivos
especificos como en 1la estrategia y su justificacibn,

4,6 Informe por Pais

T

n&;G.l Este Informe geri elaﬁérado pdr el Representante en el pafs que co-
rresponda o por el pirector Reg

jonal cn los pafses sede de Zona.
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" Cubre la totaliqd
mas tardar ¢l 31 do

4.6.2 La guia
§os

1i-

T iid-

iv-

-13- 60/73

ad d?l cjercicio econémico y deborid distribuirse a
Julio como siguc: : ’

« %%
= ' Subdireccidén General (Oporacioﬂes)“

Subdireccién General Adjunta de Plénenﬁiento

Subdirecccibn General Adjunta de Coordinacién Externa

Direccibén General

Representacidén en el Pais

s

Para la claboracidén de estc Informe es como siguec:

Pais y ejercicio econdmico,

Proyectos nacionales ejecutados (nlmero de cédigo.y tftulo).

Apreciacién general sobre el proceso de desarrollo rural e ins-
titucional del peis, incluyendo los acontecimientos o decisio-
nes nas importantes y canbios significativos en el sistecma ins-
titucional (polftica y planificacién agrfcola, instituciones
nuevas, suprimidas, modificadas, cambios de directivos, etc.).

Accibén desarrollada por el IICA:

a)  Progresos c¢n el diagnéstico del sector rural y sus insti-
tuciones. 2 !

b) Acciérn desarrollada-cn funcidén de los problemas identifi-
cados a través de 1os puntos iii y iva incluye los resul-
tados gignificativos de los proyectos y actividades reali-
zadas; también otras acciones no programadas tales como
partiCipacién de técnicos en acontecimientos, decisiones,
reuniones, etc., que configuren un aporte para el desarro-
110 institucional y rural dentro del enfoque humanista del
IICA.

Relacibn con el proceso de desarrollo humanista del pafs y de
su sistema institucional (interpretacibn y evaluacién de los
resultados logrados en funcién de los objetivos del Plan Gene-

ral) .. '

Relaciones con cl pafs sede. (Este punto no'se refiere a las

. ones interins-
'relaciones oficiales formales sino a.las relacione
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viii-

ix-
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titucionales, cjcnplo:

participacién on activid
que le permiten g) 1ICA
Scrvicios y
que estos go

reuniones del Comité Asesor Nacional;
ades de 1nstitucgones nacionales; etc,,
pulsar 1a demanda del pafs por sus

apreciar el mayor o menor grado de aceptacién con
0 recibidos.)

Relaci - :
acién con Olros.organismos de accibn multinacional:

a) ActiyiQadcs de otros organismos multinacionales en que ha
Participado ol IICA. ’

b) Gestiones Tcealizadas para conocer los progranas de otros

Organisuwos nultinacionales y lograr una mejor coordinacién
con el IICA a nivel operativo,

¢) Previsiones para el futuro en este campo,
Proyeccién de la accibn en el pafs para el futuro:

a) Proyectos que convendria fortalecer, modificar o suprinmir,
con la justificacidn correspondiente,

b) - Proyectos nuevos, sustitutivos o conplementarios que con-
vendria establecer, con 1la justificacidn correspondiente,

Accibn administrativa:

a) Gestiones realizadas para obtener el pago de 1as cuotas
de los Estados miembros, )

b) Sugerencias para mejorar la organizacidén y el funcionamien-

to, de la rcpresentacidn,

';c)' Fuentes adicionales de recursos y acuerdos de cooperacién

que recomcndarfa promover paia fortalecer el financiamien=-
to de sus actividades o ampliar la accibén del 1ICA y ges=-
tiones rcalizadas al respecto.

S{ntesis estadfstica de la labor realizada en el pafs:

a) Lisfa de las entidades colaboradoras y beneficiarias.

5 > 1os icipantes del pafs en activi=

s numérico de los participantes .
» 362220301 I;CA (incluye becarios cnviados al exterior con
b:cas del I1ICA; tomado dc 1os informes de proyectos y ac-=

, tividad).
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S At . ’ . » '
Segin caracter de 1a participacibn

/—— » ) P)
Caracter de la participacién
. q
. Q (0] < &)
ecto ] - o S : ‘- TOTAI
E ol I0- S - - T - O - O T TOTAL
(c6d1g° et o N N 0 N | A | 0O .
e 22 2 - ) oL |po oo 9
haid 5 o] Yoy 44 0 - O P +
o > IS 31 1S) o > a | o o
2 g |3 | B |& [s°]8a] <
& Q) o = N
/-—-—
pm———
—AT
TOTAL , L
/—‘———_ il -
Segin tipo de institucién a 'la quec pertenecen
| . ‘
Tipo dc institucién
o (Tid . £ 3 :'J
proyecto = E{’ . X5 5 be; < g8 é S A . TOTAL
(Cdigo) & I =2l 3 g | 82|5s] 8l 2
ey o S 5| 0 O | wb |l SHl-§3] 9
g > — = + sl g o * 5 &
Lol o] &= o
8 | & 4 . S
L 8
TOTAL
Nota: El resumen estadistico. solicitado cn el punto x de esta guia debera ser

:"' 4.7

la base de
te, por 1o
nacionales

1a publicacién regular "Servicios a 1os Paises" correspondien-
que dcbe abarcar tanto 1os proyectos nacionales como los multl

que corresponda.

Informe de Direccidn Regional -

ibformé es de résﬁOnsabilidad directa de cada Director Regio=

4,7.1 Este ,
nal, quien deberad distribuirlo a nas tardar el 31 de agosto como
’ z il w ' ®: o8 .
sigue:

- éubdireééién'conérul (Opcraciones)
- Subdircécién Ccnérnl‘Adjunté'dc"?lanehmiento‘

- Subdireccién General AdJunta de Coordinacibn Externa
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Dircccidén Regional

4.7.2 La gufa para la elaboracibén de ecste Informe es como sigue:

i- Zona y perfodo fiscal. it

ii- Breye r§seﬁa de 1la accién del IICA a nivél multinacional, con
indicaci6n de los propésitos perseguidos y resultados alcanza
dos ‘en funcién de lograr la coordinacién regional de activida
des, la cooperacién multinacional para abordar problemas comu
nes, la complementacién de los esfuerzos nacionales, etc.

iii- Apreciacién general sobre la marcha de 1os progranas y 1{neas

de accién (abarca accién total incluyendo proyectds nultina=
cionales e informes de pais). ' : W

a) Lfneas y programas que deberian ser intensificados, supri-
- midos, creados o modificados y razones que respalden esta
apreciacién,

b) Recomendaciones que considere convenientes para mejorar
la organizacién y funcionamiento de la Direccién Regionel
y de las Representaciones en los paises dependientes de

. ella.

' c) Apreciacion critica acerca de la aplicabilidad y eficacia

: de los principios, métodos y técnicas de fortalecimiento

" jnstitucional utilizadas.® (S1 es del caso, ilustrar por
scparado con ejerplos concretos.) '

d) Cualquier informacién y apreciacifn ‘adicional que conside-
re convenicnte., ) )

Lista bibliogrifica de las publicaciones, in=

jy- Publicaciones.
itados por la Zona en el periodo fiscal.

formes o trabajos ed

4.8 Informe de Direccién de Centro

4.8.1 Estos Informes son de responsabilidad del Director respectivo, quien
deberi distribuirlos a nAs tardar el 31 de agosto como sigue:

Subdireccibn General (Operiiciones)

Subdireccién General Adjunta de Plancamiento

Subdireccioén Genoral Adjunta de coordinacién Externa

- pirecccién del Centro
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4.8.2 El Informe estari basado en log programas, proyectos y actividades

respectivos y seguird la siguiente gufa:

i- Unidad y perfodo fiscal,

‘

ii- Programas y proyectos que incluye (ndmero de cbdigo y tftulo),

iii- S{ntesis estadfstica de los proyectos:

.

-

60/73

a) Lista de instituciones colaboradoras y beneficiarias

b) Resunmen nunérico de participantes

Segin paises y proyectos

PALS

- Proyectos Argen- | Brasil. | Chile | Para- Uru- ToTAL:
tina guay guay
1.5.12
1.5.11
| etc.
| TOTAL

g 4T e
i L U

Seglin cardcter de 1108 participantes y pafses.

rrgte
[

—

Ceriacter de la’

PAIS

TOTAL

Asistente

perticipacién :

Col aboradores b .

Conferencistas

ftica de la‘la

- reciacibn cr g
iv Ap tas scgin surg

objetivos y me
analizando:

bor,rcalizada en funcién de 10s
¢ de los informes de proyectos,
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a) Labor propia, en el campo de educacién, 1nvest183016“-
estudios, etc,

b) Labor de apoyo y enlace con las Dirgcciones Regionales y
Representaciones en los pafses.

"€) Avance logrado y proyeccioncs hechas en cuanto al cumpli-
miento de las nuevas responsabilidades especfficas asigna
das a la Unidad,

v- Apreciacién general acerca de la marcha de los programas ¥y
proycctos a cargo de la unidad, incluyendo:

a) Programas y proyectos que deberfan ser intensificados,
suprimidos, creados o modificados y razones que respalden
esta apreciacién,

b) Rcecomendaciones que considere convenientes para mejorar
la organizacién y funcionamiento del Centro,

vi- Publicaciones, 'Lista bibliogrifica de las publicaciones, in-
formes o trabajos editados en el perfodo fiscal,
Informe de Viaje

4.9.1

4.9.2

4.9.3

El Informc deberi ser elaborado y firmado por ‘el técnico respectivo
dentro de los 15 dfas posteriores a la terninacién del viaje. Cuan
do se trate de misiones en las cudles participen dos o mas técnicdg,
el Director que organiza la misién designard a la persona responsa-
ble de presentar el informe,

El Informe deberi ser dirigido al Director que solicité el servicio;
ademds sc haran llegar copias a los siguientes funcionarios:- -

- Subdirector General. (Operaciones) .
-— Representante(s) en el (los) pa{s(es) visitado(s)
- Técnicos participantes en la mis16n
El Informe debera cOnsigna£ losvsiguientes puhtés:
i1~ Nombre(s) del (de 105)‘técn1co(s)v o

11- pafs o pafses donde presté sus serviclos,

ii1i- Pperfodo en quec fue realizado,
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iv- Propésitos del viaje

\Y Lista d(‘ (\ontact ‘ .
0s: il‘Stit cion
. e s u ones -
pondientes cargos, Y pergonas con sus corres

vi- Otros Serviciog Solicitados g1 técnico.’

vii- Sintesis de los servicios prestados.,

viii= Opinibn sobre 1a utilidad de viaje.

- )
X= Accién posterior de continuidad o complenentacién requerida.

X= Co
7:>\\\\» ‘C{EEfSESiL_ESTESfEf?°S Yy sugerenciaSe

— s Ji r
4,10 Informe de Representacidén Oficial f§;¥9 \°/2‘€)7%£}1A¢’196’A~€24

La elaboracién y distribucién de ecste informe es de responsabilidad direc-
ta de cada Representante, pero se refierc a actuaciones de todo el equipo
técnico de la Representacibén. Es de caricter mensual y copias de este in-

forme deberi hacerse llegar, dentro de los primeros ocho dfas del mes, a
~las siguientes dependencias:

= Subdireccién General (Operaciones)
- Subdireccidn General Adjunta de Coordinacién Externa

~ Direccién Regional

- wa%mWNn&ImiiTiE/”//’/,/”////'

i .

4 b (Lo U}X

Jhrlos wudrid
Dircetor General, Encargado

e Lo




Modelo N¢ 1

INSTITUTO
INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS: DE LA: OEA

Aviso Inipinl de Actividad

NUMERO DE CODIGO:

1.

5. TITULO:

3, PERIODO:

4. LUGAR DE REALIZACION:
5. METAS:

6. ENTIDAD(ES) COLABORADORA(S):

| 7. TECNICOS DEL IICA QUE PARTICIPAN:

8.  JUSTIFICACION:

Fechar

Nombre y firme del funcionario
encargado de la actividad



A) |

\
Modelo N° 2 1
N
§ W
INSTITUTO INTERAMERICAN ' ol
O DE CIENCIAS AGRICOLAS DE LA OEA ; ’\
\
Inforne Final de Actividad
- ||
NUMERO DE CODIGO: . it |
‘ ‘ \
- i “
TITULO: . R |
PERIODO: ' g o Al ‘ ‘,‘
LUGAR DE REALIZACION: | :
i
|
BENEFICIARIOS: *.
‘i
ENTIDAD (ES) COLABORADORA(S) :
PERSONAL QUE COLABORO: ' |
SINTESIS DE LA LABOR REALIZADA:
. EY LR
OBSERVACIONES : o :
W - - “Nombre y firma del funcionario-
. Fecha ) ' £ encargado de 1la ‘dctividad




i===="
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F
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS DE LA OEA

Informe de Proyecto

TS S SOL YL WETS TR Co S
! sl AN U IR SRR

NUMERO DE CODIGO:

Modelo N° 3

1.
9 TITULO: ' g
3 pAIS DE REALIZACION:
4 OBJETIVOS:
5- METAS: RIS AR
, PaRELe S pr mas gt Casite
6. ACTIVIDADES PROGRAMADAS Y REALIZADAS (Cédigo y T{tulo) :
7. ACTIVIDADES REALIZADAS Y NO PROGRAMADAS (C6digo y Titulo):
._"\:' ; - o a ," ,“'l‘f': % . ~ 3 o
§. ACTIVIDADES PROGRAMADAS Y NO REALIZADAS (C6digo y T{tulo):
9, SINTESIS ESTADISTICA: PR A s e s L
a)  Lista de las institucioncs colaboradoras y beneficiarias:
b) Resumen nunérico de participantes: *
i- Segun pafses y actividades
- . 5 T b Co DYy e fenccon i Gy et
PAIS
Actividades Argen- Brasil |. .chile {-. Para-" | . Uru¥] TOTAL -
tina guay guay
1
15,123
ete,
10741,

11~ Scgin cardcter dc 18 participacién y Paises

s e —— .i-.‘. R ——

g
‘

PAILS

Para- Uru- TOTAL
guay guay

Brasil Chile

Argen=
4

&)
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Modelo N° 8

INSTITU’R? INTERAMIRICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS DE LA OEA
gha . "% i . ,: B
Informe de Dependencias de la Direcccidn General
1. DEPENDENCIA:
2. PERIODO:
3, LABOR REALIZADA:
_ ’ } xn ';
s L,
j
4. RBCOMENDACIONES: .
s QMG
l , . e
i SR TR o 5 gty v
firma del funcionario
Fecha ’ Nombre y




Modelo N© g

gl o I PO

Pu My

Inforne de vy aje

NOMBRE(S) DEL (DE LOS) TECNICO(S) ;
PAIS O PAISES DONDE PRESTO SUS SgRryicyos.

PERIODO EN QUE FUE REALIZADO:

PROPOSITOS DEL VIAJE:

LISTA DE CONTACTOS (Instituciones Y Personas con sus correspondientes cargos) :
. OTROS SERVICIOS SOLICITADOS AL TECNICO:

. SINTESIS DE LOS SERVICIOS PRESTADOS: s

OPINION SOBRE LA UTILIDAD DEL VIAJE:

ACCION POSTERIOR DE CONTINUIDAD O COMPLEMENTACION REQUERIDA:

. wsxmm, COMENTARIOS Y SUGERENCIAS:

; dul (de los) funcionario(s)
Fechp Firuu(s)




INSTITUTO

REPRESENTACION:

PERIODO:

LABOR REALIZADA:

R EERERRRREEIETT™™™™

Modelo N° 10

IN ;
TERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS DE LA OEA

-
‘

P

Informe de Representacidn Oficial

Fecha

Nombre y firma del Representante




=D IRECCION GENERAL

FECHA 14 de junio de 1977

ASUNTO - e .
Viajes Oficiales, Personal Profesional Internacional

A, O\ - DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES
o vy Jefes de Unidades Operatlvas

A partir de la fecha se modifican los siguientes artfculos de la Seccién
sétima (Viajes Oficiales) del Capftulo IV (Reglamentacién de la Polftica del Perso-
nzl Profesional Internacional) del Manual de Operaciones:

7.74 En circunstancias especiales podrd reembolsarse a los empleados el costo
efectivo de los gastos necesarios de alimentacidén y alojamiento, en lu-

gar de vidticos. En estos casos debe establecerse previamente la condi-

cién en que el personal efectuard el viaje en el formulario. "Autori-

zacidn para Viaje Oficial" (I-4).

7.31 Los gastos reembolsables cuando se viaje sobre la base de gastos efec-

tivos comprenden: alimentacidén, alojemiento y otros estipulados en el

Articulo 7.28 de esta reglamentacién.

. C,a{'los Madrid
i Director General, Encargado
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ORDEN EJECUTIVA No. 62/73

FECHA

14 de junio de 1972

ASUNTO Viajes Oficiales, Personal Nacional Profesional, Auxiliar y Obrero

AcUO\:[MRECTORES\’REPRESENTANTESENLOSPABES

REFERENCIA: Seccidn Cuarta (Viajes Oficiales) del Capitulo V (Reglamentacidn
de 12 Politica del Personal Nacional Profesional, Auxiliar y
Obrero) del Manual de Operaciones:
4.17 En circunstancias especiales podrd reembolsarse a los empleados
el costo efectivo de los gastos necesarios de alimentacién v alo-
jamiento, en lugar de vidticos. En estos casos debe establecerse
previamente 12 condicidén en gue el Personal efectuard el viaje en
el formulario "Autorizacidén para Viaje Oficial" (I-4).
4.23 Los gastos reembolsables cuando se viaje sobre la base de gastos
efectivos comprenden: alimentacién, alojamiento y otros estipulados

en el Articulo 4.21 de esta reglamentacidn.

’

0 de

fé:rlos Madrid

" Director General,
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ORDEN EJECUTIVA No. 62/73

16 de julio de 1973

FECHA

ASUNTO Centro Agrondmico Tropical de Investigaciones y Ensefianza en Turrialba

ACCION © DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES

REFERENCIA:

1.1

(Hodificaciones en la Politica N° II "Organizacién Administrativa
del IICA" Documento de Polftica y Modificaciones a la Seccién IV
del Capitulo II "Reglamentacién de la Polftica sobre Organizacién
Administrativa del IICA" del Manual de Operaciones).

La presente Orden Ejecutiva tiene por objeto modificar los documentos
de Politica y del Manual de Operaciones de la referencia, de conformi-
dad con los términos del Contrato N° 573 del 1 de junio de 1973, (fir-
mado el 12 de enero de 1973, aprobado por la Asamblea Legislativa de
Costa Rica segin decreto N° 5201 del 1° de jumio de 1973) el cual es
parte integrante de la presente Orden Ejecutiva.

La presente Orden Ejecutiva aclara la Orden Ejecutiva N° 48/73 en el
sentido de que son Centros de Apoyo del IICA, a los que hace referen~
cia el artfculo 1.2.6, el Centro Interamericano de Informacién Agrico-
1a (IICA-CIDIA) y el Centro Interamericano de Desarrollo Rural y Re-
forma Agraria (IICA-CIRA); el Centro Agronémico Trovical de Investiga-
cién y Ensefianza de Turrialba sélo se encuentra vinculado al IICA en
12 forma establecida en los artfculos 4 y 5 del Contrato de creacién

del mismo.

Modiffcanse o en su caso deréganse todas las disposiciones vigentes
del Manual de Operaciones que contravengan las emanadas del Contrato,
en especial, las contenidas en los articulos 3.3 a 4.5 de la Seccién
1V del Capftulo II del Manual de Operaciones ''Reglamentacién de la
Polftica sobre Organizacién Administrativa del IICA",

Deréganse asimismo o modiffcanse en su caso, todas las disposiciones
del Manual de Contabilidad. :

> Wy
Jo Emilio G. Araujo
Director General
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23 de julio de 1973

FLCHA

Modifi -
D cacidn del Documento do Polftica N° II = -

CION DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES ¥ Jefes de Unidades Opecrativas

1. De conformidad con lo establecido por el artfculo 1.3 de la Orden Ejecutiva

©
N® 48/73 modificase por la presente Orden Ejecutiva el Documento N° II "Organizacién
Administrativa del IICA"de los Documentos de Polftica, emitido eifl de julio de

I
Q 1971, de conformidad con el texto quc se acompafia a la presente.
(

SRy

: | A
i yoo / ’
; IR A

Josv Emilio G. Araf’o \\\
Director General

S TR




1° de julio de 1973

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL IICA

El Dircctor General, cn uso de las facultades y re5ponsabiliqgﬁes
que le conceden la Convencién y el Reglamento aprobado por la Junta
Directiva del fnstituto, y con base en el Plan General aprobado por 1los
gefiores Miembros de la Junta Diretiva en Washington en el mes de noviem-‘
bre de 1970, dicta el siguiente Documento de Polftica, sobre Organizécién
Administrativa del IICA, con vigenela a partir del 1° de julio de 1973.
Este Documento sustituye y anula todas las disposiciones diectadas

anteriormente sobre la materia.

“

La presente Polftica serd modificada cuando 1o estime counveniente
el Director General, a l1la luz dc la cexperiencia y de las disposiciones

de la Junta Dircctiva.
]
! s

P4 ¢

k.
1]

'[ -
José Emi&io G. Araujo
Director General

.




b ! CODfO!‘:;lOle cstablece 1a Convenelén Constitutiva, 1a Juntn Diractiva os 1n
autosi aMi;:Sr:Tn dil Instituto y ostf Integrada por represontantos do lon
Estados ros, signatarios de 1n roferddn Convoneldn.

2 Corrcsponde a la Jun?n Dircetiva.establecer 1n polftien bfaica do 1n Insti-

. tucidn, nombrar al.Director General y ratificar ol nombramlento dol Socrotariop
aprobar el progrjmn presupuesto y vigilar cu ejocucién; fijar las cuotas anualos
para ¢l sostenimiento dol instituto; y autorizar 1n contratacién do préstamos
que pucden ser roguerides,

3 Un Conscjo Técnico Consultivo integrado por expertos agrfcolas designados por
los Estados contratantes, tienc la funcidn de coopexar con cl Diroctor Genernl
del Instituto en asuntos de fndolc téenica ngrfcola. E1l Conscjo es presidido
por el Director General y debe rcunirse al menos una vez al afio cn la focha
iiiuiar que indique 1a Junta Directiva, cn consulta con ¢l Dircctor dol Ins-

uto. : .y @

4 El Director General es la autoridad administrativa mfxima del Instituto.
Dispone de amplios y plenos poderes para dirigir las actividades, bajo 1a
vigilancia de 1la Junta Dircctiva, dentro do las normas cstablecidas por la
Convencién y el Reglamento del Instituto; y cs el responsable del cumpli-
miento de todas las Srdencs y resoluciones de la Junta Directiva.

5 Bajo la supervisién de la Junta Directiva, cl Director tiene 1la ropresentacién
legal de la Institucién y pucde otorgar podercs a otros funcionarios bara
todos aquellcs actos que no pueda realizar personalmente. Establece 1la orga-=
nizacién interna cel Instituto y ticne facultad para nombrar y rcmover al
personzl y fijar su rcrmuncracién. i '

6 Es obligacién ademds dcl Director General someter a aprobacién de la Junta
Directiva el presupuesto y los piancs de trabajo de cada afio fiscal y pro-
sentar un informe anual cn 21 cual dard cuenta de las labores rcalizadas
duraante el ajfo, as{ como del cstado general y la gituacién financiera de 1la

:nstitucién.

ASPECTOS_GENERALES
,‘————-——'—

ORGANIZACION ADMINTISTRATIVA DEL IT1CA f

» i
0 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO ‘ . ‘
i

1 La estructura adminis
General cn uso dc sus atribucicones 08 como siguc:

1.1.

' .4

1.2,

1.3,

strativa del Instituto, cstablecidn por el Director

Une Direccidn General encabezada por ¢l Director Goneral que actda como |
fuerza dindmica de tcda 1o orgnnizacidn, define, proumucve, orienta, admi- |
nistra, unificc y ovalua el desarrollo de tddos los .programas del IICA ‘ 3
dentro de las disposicicnes del Plan General, | ‘

n una instancia Jordrquica.tdénicn intor-

Las Direccioncs Regionales quo SO
; as Reproscntnciones cn los Pafses.

media entre 1a Dircccién Genoral y 1

pafses que son las unidades bdsicas do operacién
vidades correspondicentes a los progromas y
ctivos pa {scvs.

Las Represcntaciones cn 105
encargadas dc cjccutar lns acti
proyectos dol IICA cn los vespe



2.1.4 Las Unidades de apoyo die xespaldan 10 oporecién gol Instituto a través de:

3,1

1, La invostigacién

2. La enseflanzna

3. Fl acopio, atesoramiento y difusién de 1a informacién

La Direccidn General incluye, ademds de 1a oficina del Director General, 1las

~ slgulentes unidadeg:. I- La Subdircccibn General (OPERACIONES), II- La Subdirec-

“ " ci6n General Adjunta ge Planificacién y 14 Subdireccién General Adjunta de

Coordinacidn Externa. gop también Srganos ge la Direccién General, el Comitd

“Asesor de Directores; 1, Oficina dej Asesor para Asuntog Financieros y Tesore-

ro y, el Gabineto del Director General,

Apoyo Técnico, Ii- La Divisidn de Contabilidad, La Divisién de Personal y
la Divisidén de Servicios Generales, '

Las funciones de 1a Subdireccién General (OPERACIONES) son las siguientes:

1. Dirigir 1a €Jecucidn a través de los érganos pertinentes del IICA de
' las polfticas, Procedimientos Y Programas aprobados por el Director v
' General.

3. Administrar 1a polftica do personal Cstablecida para el IICA,
4. Ejercer el control téenico Yy contable del presupuesto y de las demds

5. Prestar los servicios gencrales (compras, Suministros, mantenimicnto
transporte) que rcquiere el funcionamiento de 1a Direccién General y

La Subdireccidn General Adjunta de Planificacién egtg integrada por:

I~ La Direccién de Planificacidn Prospcctiva de 1a cual dependen:

a) La Divisidn dc Plan General .
b) La Divisién de Promocién de 1a Enseiianza (e Post-Grado Y Capacitacidén
Institucional v, ' :

¢) Las Unidades de Lfncas de Accién ‘

I1- 1a Direccién do Planificacién Operativa y Evaluacién do 1a cual dependen
a su vez: :
2) La Divigidn dc Programacidén Anual
b) La Divigién deo Evaluacidn’

1114 Divisién de Computacidn y Estadfstica
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Son funciones de 1a Subdircceidn Genoral Adjunta de Planificacién las siguientes:

1, Asistir al Director General en sus labores de orientacién técnica del

e Instituto.

2. Proponcr cl sistema de Planificacién Interna y su permanente actualizaci6n -
. de acuerdo 2 1as nccesidrdes del IICA.

3. Promover y apoyar, coordinar y complementar 1a accién de los distintos
érganos dc Planificacidn Intcrna. ¢ ’

4. Asegurar la contirvuidad de laos labores de plnnificacién y ‘apoyar la adecuada

o articulacidn de los distintos niveles de decisién que se establezcan.

5. Proponcr al Dircector General los ajustes de las politicas y programas con
base 2 un pcrmancnte andlisis de las condiciones, neccsidades y tendencias
del Desarrollo Rural y dco las Institucioncs correspondicentes del Hemisferio.

6. Ejercer las funciones de Sceretarfa Tlcnica del Comsejo de Directores.

La Subdireccecién General Adjunta para 1a Coordinacién Externa estd 1htegrada por.
1 La Direccidn de Relaciones Institucionales con sede en Washington ’

11 La Divisién de Informacién Piblica

III La Divisidén dc Relacioncs Oficiales o .oz

La Subdireccidédn Gener2l Adjunta para 1a Coordinacién Externa desempefia las
siguientcs funciones:

.1;:'E1 mantenimiento de 1las Rclaciones Oficiales con los Pafses Miembros y con

la Junta Dircctiva. '
2. Las Relaciones Oficiales y 1a Coordinacién de la Asistencia Técnica Interna-
" cional con los Organismos BLiultinacionales, Agencias Gubernamentales y Fun-
daclones Privadas que convengan para los fines del Instituto.

3., La informacidén Piblica.

Fl Comitl Ascsor de Directores sc integra por el‘Diréctor General que lo preside,

¢l Subdirector Gencral, los dos Subdircctores Gencrales Adjuntos y los Directores

: que ¢l Director General considcre conveniente para el funcionamiento del Comité.

‘

21 Comité Ascsor ¢s un Srgano de Consulta del Dircctor General

La Asesorfa para Asuntos Financieros y Tesorcrfa cumple-las funciones de Tesore-
ri{z y fuditorfa Internz. Ascsora tambi¢n 2l Director General en Asuntos rela-

. clonados a 1a Polfticz Financicra de la Institucién.

"El Gebinets del Dircctor General cstd integrado por la Unidad de Organizacién

y ¥étodos y por la Unidad de Trdmitc Documentario. Son funciones del Gabinete
del Director General 1as siguientes: |

1. Asesorar personalpentc 21 Diicetor General ch los asyntos de orden de
Polftica Intcrna Institucional que le scan encomendadas por este.

2, Secrvir dz Scerctarfaz al Comité Asesor de Dircctores.

3 S“Pervi;ar 2 través dc la Unidad de Organizacién y Métodos e1 cumplimiento

de los Manuales A Operacioncs. ;
4, EStablcc or a2 travds de 1a Unidad de TrAmite Documentario un sistema de pro-

Cesamiento de 1a Documentacidn Administrativa y supervisar su cumplimiento.
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/ FINCIONES DE LAS DIRECCIONES REGIONALFS
\;S_

Sea funciencs do las Dircccioncs Reglonales:

Supcervisar v ‘rdinagp :
1. u.xru . iICO‘r“ln“ 12 Cdocucd &y d¢ los Programas, Proyectos y Activida-
S N gl e 1 A hais N *
S Qtrvir\~\ " ‘\Tzn T eaba en 1o mifses do las respectivas regiones.,
o3 Bt 9 X NAQOS dowe .
= ST thidades deseentmilizagas go planificacién del IICA a nivel de

3. Actuar cormo chrcscntncioncs dCl IIC en los pafscs sode.

d. Cblabo?er an los crganisncs do intogracidn mulki;Aciénnl-

3. Coon%}nﬂr ¥ dar apoyo Tlenico a las Roproscntacionos-cn los Pa{scs.

6. Cooxdinar v colaborar en 12 sccidn Ao 1as Representaciones en los Pafses
enr asuntos da Relaciones Oriciales, Informacién Pifblica y relaciones con
otros organismos deo Qcecidn internacional. |

FWCIONES DE 1AS RSPRESENTACIONES EN IOS PAISES

.0
.1 Soa fuacioncs de 1as Reprosontacionos cn leos Pafscs:

1. Anmalizar 1a S{tuacién ¥ tondencias del sector agrario del sistema institu-
cional del pais con €1 propdsito do qQue sirva de base para la elaboracidn
¢e prograrcas ¥ Proycoctos. '

2. Tracucir los PIrogramas on linearicntos ospeeificos de aceidn para el -pafs

b Que corresponda. . s W oae s ws s

i 3. Ejecutar los Proyectos y Actividados del IICA en el respectivo pafs.

N 4. Proponer los ajustes ¥ MUewas accicnes que se estimen pertinentes de -confor-
$ zidad com 1los Planes y necesidades nacionnles., TR

: i : :

: S. Mantener 2 nivel naciecnal las rolacicones oficiales cntre el Instituto y

> €l Pais sede, 1a coordinacidn con otros Organismos y realizar funciones

' dée Inforracidén Publica. ' -

0

Eun 12 actualidad el IICA cueénta con 2 Unidades de Apoyo:

1. El Centro Intcramericano do Desarrelle Rurdl y Reforma Agraria (IICA/CIRA)
con sede en Bogotd, Colombia. .
2. El Centro Interamericano do Documentacidn ¢ Informacidn Agricola (IICA/CIDIA)

con scde en Turrialba.

El IICA/CIRA ademds de cumnlir su risidn fundamental de apoyar las activi-
dades de las comds Unidadces Operativas del IICA atiende labores de investiga-
cién y cnschznza. E1 IICA/CIDIA ticne como propdsito promover Yy coordinar un
moderno sistema de documentacin o informacidn agrfcolas a nivel hemisférico
ComO un componcnte integral de los csfucrzos del IICA para lograr sus objetivos.

FUNCIONES DEL CONSEJO DE DIRECTORES

E] Conscjo de Directores os el drgano miximo do consulta del Director General.
Est4 integrado por el personal dircctivo del Instituto, pero su composicién
Puede variar de conformidad con los asuntos que en cadn caso corresponda tratar
Y slempre es presidido por ¢l pronio Director General o por el Subdirector
,General. Sc¢ redne ordinariamcnte on scticmbre de cada anc y 1la Oficina_de Pla-

néamiento actda como Secretarfa Téenica del Conscjo.

B Consejo es un érgano consultivo quc s¢ redne normalmente una vez por ailo.




3.7

———

‘nificacidn y ol Subdirectoy General

" El Directér'General delega p

_ de Unidades de Apoyo Yy en los

_5-.
NIVELES DE AUTORIDAD y RESPONSABILIDAD

Bajo 1a SUPCFViSién.”c la Junta Dircetiva y dentro de las normas estable-
cidas en 1a Convencidn y o Reglamento del Instituto, c1 Director General
ticence amplios poderes parn dirigir 1ns actividados de 1n Ingtitucién y es

el principal responsable pop ¢l cumplimicnto de todas 1ns drdenes y reosolu-
clones cemanadas de 1a Junta,

-

.

El Subdirectar General (OPERACIONES), 1 Subdifector General Adjunto ‘de Pla-

Adjunto ‘de Coordinacidn Externa son res-

ral por ol funcionamiento adecuado de las '

Tambicn nenenden Mrectamente ‘del Director General,
ancieros v Tegorcro y ¢l Jefe de Gabinete.

ponsables ante e} Director Geno
dependencias a gy cargo.
el Ascsor-para Asuntos Finp

arcialmente Su autoridad cn el Subdircctor General
ectores Generales Adjuntos de Planificacién y
Dircctores Regionales, en 1los dircctores o jefes
Representantes en 1os Pafses. Estos funéionarios
a su vez estdn autorizados vara delegar poderes y atribuciones 'y asignar
responsabilidades a otros funcionarios bajo su dependencia dentro dec los 11-
nites fijados por 1a estructura Aadmlnistrativa aprobada scgin el cual 1la

accién y decisiédn inmcdiatas debe quedar a cargo de 1a Unidad Operativa mis

directamente relacionaca con 21 asunto pero siempre bajo la supervisidén de 1a
autcridad inmediata superior.

(OPERACIONES), cn los Subdip
Coordinacidén Externa, cn los

Hey una sola 1fnca de autoridad y respdnsabilidad administrativa para efectos
de mando, supervisidn Yy control que va del Direcctor General al Subdirector
General (OPERACICNES) y de este funcionario a las Direcciones Regionales, Uni-
dades de Apoyo y Representantes en los Pafscs. Todes las disposicioncs si-
guen una linca vertical Que originada en la autoridad que la produce desciende
hasta el funcionaric c¢ncargado de cumplirla con 1a obligatoria y nccesaria
intermediacién del o de los Superiores Jerdrquitos que cn la organizacién del
IICA aparczcan cn cada caso.

El Subdirector General (OPERACIONES) tiene 1a funcién de sustituir al Director
General cCurante sus ausencias temporales, con 1los mismos poderes y responsa-
bilidades del titular. Cuando ¢sto ocurra actuard con el tftulo de Director
General Encargado. En auscneia dol Subdirector General (OPERACIONES) reem-
Plazar4n 21 Director General en ceste orden, el Subdirector General Adjunto
para Planificacién y ¢l Subdircctor General Adjunto para la Coordinacidn Ex-
terna. En caso de ausencia de cstos dltimos el Director General designard
reemplazo de entyre los Dircctores con sede en la Direccidn General,

Las Subdirecciones Generales Adjuntas, y las demds Direcciones y Jefaturas
comprendidas dentro de 1a Dirececidén General solo disponen do autoridad ad-
Dinistrativa dentro de las dependencins dircctamente a su cargo, pero cada una
POdfd dentro ce su dres de rcsponsabilidac cjercer autoridad técnico-normativa
Sobre las Unidades Operativas como medio para alecanzar la mdxima articulacién

¥ unidad de polfticas a través de todo el Instituto.

Lag Direcciones Regionales son responsables do coordinar y articular las

a¢t1V1dados quc el IICA desarrolla cn los pafses de 1a respectiva Zona, T
Para ¢llo, Directores actdzn come representantes de lo Subdircccién General -
Adjunta de Planificacién @n 1la coordinacién y cloboracidn de programas y //,f
Proyectos a8 nivel regional y de pafd. Repreosentan al Subdirector Genera{/ﬁf

-

P
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8.8 .

8.9

(OPERACIONES) en cuanto a 1a supervisidn y control inmediato de las activi-
dades sc reficre. Represcentan al Subdircctor General Adjunto de la Coordina-
cién Externa cn 1a coordinacién y supcrvisién de las Relaciones Oficiales y
la Informacién Pdblica. Todas esas actividades deben realizarse con arreglo
a los lineamientos eéstablacidos por las Polfticas, Técnicas e Institucionales
aprobadas; y, cl Programa Prosupucsto y el Programa Operativos.aprobados.

Los Directores Regionales son los recpresentantes del Director General en los
respectivos pafses sede. s

Las Representacioncs en los Pafses son responsables de la ejccucién de las
actividades que 1 IICA desarrolla en cada Pafs. Los Representantes son
Jefes inmediatos de los téenicos destacados a cada Represcntacién. Ello
implica que los técnicos asignados temporalmente a cualquier funcidén, depen-

den-también del Representantc., Los Represontantes en los Pafses son 1los re-

nresentantes del Director General en los rcogpectivos naises.




0 ses i
QN £ todificacion al NManual de Operaciones .,

Scccién 8. Capitulo 4.

| aoN - DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN L.OS PAISES

Anpliese el articulo 8. 1 de la Geceién 8 del Capitulo 4 del Manual

de Operaciones quc so leerd coro sigue:

""De acuerdo con la sede de trabajo, este ajuste podra incrementar

o disminuir la remunaracidn mensual recibida por el funcionario

ya que existen dos cacalafones, unc de (+) '"Mds' y otro de (-) '"Menos''.

Por ejemplo, si la clasificacion de un pais sede fuera de "O", el

funcionario no recibird suma alguna; por ¢l contrario, si fuera +2,

recibird el monto sefialado ¢n la escala de ajuste, multiplicado por dos.

: Al contrario, =i la clasificacidn del pais sedc fuera -2, le correspon-
deria una deduccidn 2l sueldo basico mensual de dos veces la cantidad
mostrada en la escala. Cuando por alguna decisidén nacional, contrato,
convenio o acuerdo con el IICA, sec cstablezca que los funcionarios del
IICA recibiran algin subsidio, proveniente de fuentcs nacionales por
concepto de alojamicnto, el Ajuste de Sueldo por scde de trabajo que
el IICA pague sc podra reducir hastan un 75%'".

Jos¢ T'milio G. Araujo
Diractor Genceral

JEGA/ysz-_ -




B o™
J’/, -

. T e
: /E)U.‘:‘i IRABINIR;
» '(.", » ,

i

»
. = o o q
oY IR % AR DT 97 )72

%/? ) .
FECHA

viaje 2 12 Patria, llodificacisn en el ianual de Operacignes

20 de¢ noviembre de 1973

&p\ . DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES
i
{

; e S ) i
se modifica en el Mzpuz2l de Operaciones, Reglamentacién de 1z Polftica de Per-—

. . . . =
omz1 proiesionzl Internacional Capitulo Cuarin, Seccién 1V, el Artfculo 4.2, de
g mE0ET2 siguiente: 3

0 vizje 2 1z patria ceberd tomarse sélo con autorizacién previa.

) Se podréd disfrutar de €1, dentro de los 12 meses siguientes 2 la fecha en qug
ce zdquiera ese derecho, si sc trata del primer viaje 2 1a patria.

) Seis meses antes O hastz doce meses después de la fecha en que se adquiera
esz derecho, si se trata de periodos de nombramientos posteriores. En este
czco, se podré disfrutar de este viaje seis meses antes 2l vencimiento del
moobrazmiento, si éste yz ha sido renovado por un periodo adicional y aceptado

por el funcionario.
de los seis meses siguientes al

patria, deberd pagar al IICA el
en el g:ual el Instituto hubiera

} Si el funcionario renunciara al IICA dentiro
disfrute de sus vacaciones en el viaje a 1a
costo de los pasajes de €1 y de su familiz’
incurrido.

| El derecho 2 efectuar este viaje queda anulado una vez hayan transcurrido los
periodos mencionados.

| Los dependicntes reconocidos deben acompafiar al funcionario en el viaje a la
patria, a la ida y al recgreso. Cualquicr excepcién a csta \iltima disposicién

deberd ser aprobada nor el respectivo Director y por el Director General en
el caso de los Directores Regionales, de Centro y de funcionarios de la Direc-

¢ién General.
a a partir del 20 de noviembre 1973.

|
'\,‘ {
l\'\}\l\._, /LAJ AT

' José Emilio G. Araujo
Director General

La presente Orden Ejecutiva entra cn vigenci



AMUNTO yiajes Oficiales - Adicidn i

}(aoN:[NRECTORES\’REPﬁESENTANTESENLOSPABES

Se incorpora al Capitulo 1V, Seccidn Sétima del Manual de Operaciones,

| bajo el epfgrafe titulado "Viajes por Nombramiento, Traslado o Repétriacién",
: el siguiente art{fculo: f i
7.21 A - El Personal Temporal cuyo nombramiento se convierta
| en Permanente tendrd derecho a transportar, desde
el lugar de su Resildencia Reconocida y a partir de
la fecha de la conversidén, la diferencia entre 1lo

que se permite para estas dos categor{as, o sea,

2,628 kilos (en peso bruto) o su equivalente en libras.

‘ o UL 1
1 u\Ar;:'bQﬂ_”i,, 1.
; José Emilio G! Arfuj ‘

' pirdctor Genekal
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DIRECCION GENERAL

No. DG/8-1025
Fecha 4 de julio de 1974

A : Todo el Personal Profesional Internacional del IICA
De : Carlos Madrid, SBubdirector General
Asunto : Via je oficial en compafifa del cényuge

1. Lla Orden Ejecutiva N268-74 del 6 de febrero de 1974 incorpo-
r6 a la POl%tica del Personal Profesional Internacional, en la Seccién de
"gENEFICIOS", y a partir del 12 de julio de 1973, la autorizacién de un
viaje en compafifa del cényuge cada vez que el funcionario complete 144 dias
de viajes oficiales.

2. Como la mencionada Orden Ejecutiva no especifica quién lleva-
ré el registro de los dfas calendario que cada funcionario ha permanecido
fuera de su Sede de Trabajo en misién oficial del IICA, por este medio ha-
go de su conocimiento que a partir del 12 de julio de 1974:

> s
2) la Divisién de Contabilidad serd la encargada de llevar ese control,

con base en las informaciones contenidas en las relaciones de gastos
que cada funcionario tiene obligacién de presentar al término de ca-

da viaje.

Mensualmente la Divisién de Contabilidad preparard para la Divisién
de Personal un cuadro de los dfas de viaje acumulados para los funcio=
narios con nombramientos regulares en cargos permanentes. Esta Divi~
si6n enviard a cada Unidad Operativa la informacién correspondiente.

b)

16n del uso de este beneficio dentro de los plazos regla-

¢) La verificac
o de la Divisién de Personal.

mentados, estard bajo el cuidad

3. 1a realizacién de este tipo de via jes estard sujeta a la so-

licitud por parte del funcionarioy aprobacién correspondiente previa,
ambas por escrito, de las que deberd enviarse copia a la Divisién de Perso-

nal.
va desde el 12 de julio de 1973 hasta el

30 de junio de 1974, los encargados de las funciones administrativas en
las Unidades Operativas deberdn realizar los cdlculos correspondientes y
enviar el total de dfas obtenidos para cada funcionario a la Divisién de

4, Por el perfodo que

...ca/

e




INSTITUTO INTERAMERIC/\NO DE CIENCIAS AGRICOLAS

Personal Profesional Internacionnl - DG/8-1025
Tgel TTICGATTTTTTTT HOJA No, o COBIAO s ™ =

Contabilidad antes del préximo 1%
tabilidad revisard la informacién
Control del cSmputo
Memorando.

i .
CM/CAF/mbe /ﬁ o~
, | AL
cc' Principales en Administracidén 0 [
Asistentes en Administracién .
-

do agosto de 1974. 1la Divisién do Con-
rocibida y nsumird la continuidad del
» Soglin se expresa en el Punto 2, inciso a) do este

Auxiliares en Administracidén

Encargados de Funciones Administrativas
en las Unidades Operativas.
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ORDEN EJECUTIVA No.

5

2

FECHA 6 de febrero de 1574

WSLNTO Viaje del Funcionario en Compaiia del Conyuge

\CION ¢ DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES

-

gEFRENCIA: 12 ?resente disposicién debe agregarse a los Manuales, en la forma que
se indica a continuacidn: o

Documentos de Politica - Capitulo IV, Seccidén Décima - Beneficios, se agrega el

1.
sigulente articulo:

10.9 VIAJE DEL FUNCIONARIO EN COMPARIA DEL CONYUGE
.. En7considera¢16n a los inconvenientes;famiiiafes<que,puéden originar los
“r Majes frecuentes o prolongados, que los funcionarios deben efectuar, en
cumplimiento ‘de las funciones de su cargo, el IICA autorizari un viaje
en compaiiia del cdnyuge, sujeto a las condiciones que se agregan en el
“®Gapitulo correspondiente del Manual de Operaciones. Esta disposicién
* regird a partir del 1° de julio de 1373. . .-
e 2 - - . . y )
Mamlal de Operaciones - Capitulo IV - Reglamentacién de la Politica sobre Personal
Profesional Internacional - Seccidén Novena, Beneficios, se agrega el siguiente

articulo:

X‘ 9,17  VIAJE DEL FUNCIONARIO EN COMPATIA DEL CONYUGE-

'L6s funcionarios con nombramientos regulares en cargos permanentes, dis-
frutarédn del beneficio de viajar acompafiados de su conyuge, cuando éstos
*residan con ellos en su sede de trabajo, de conformidad con las siguientes

"disposiciones: g

P

- T,

a. Se podré autorizar el viaje del cbnyuge de un SHSENCS Rl

77 éste complete 144 dias de viaje oficial.

‘3 b. Se lleveri un registro de los dias calendario,gge cagaifﬁngiiniié: ha
o " permanecido fuera de su Sede de Trabajo en misibén oficia ef 5 ; -
para cuyo efecto se consideraré el nGmero de dias en que el funcionar
y diéndose el pago de viitico completo,

haya recibido vidticos. Enten
es decir, cuando se pase la noche fuera de la sede.



- de acuerdo a lo dispuesto en el inciso e aﬁférior, .M:“ » 5

-0=

solamen
Los viajes en misién oficial dentro gl Pafioge::: Exceptzeqzi o
nutarén‘cuando 1a distancia sea superior 4 equiera, POr su nat -~
misién sea a una distancia menor pero que ¥ :oche %uera de 1la :Pale
oue el funcionario obligatoriamente pase la ede,

Za’

io los viaj :
No se computaran para los efectos de oste beneficio jes °f1°ia1“
fuera del continente americano.
Los di{as de licencia, viaje a 1; patria o vacat;:ior:;:l :ll:zdi:funcionb
rio use en el curso de un viaje oficial no seran P '

No serén computados, asimismo, 108 diﬁs de misidn eg qU:telb:UHCiona~
rio esté viajando en compaiia de su conyuge en UBD, So Se e Jeuslicl,,
En este sentido se tendrén en cuenta 1a§[fechas en g?e‘¢1 cényugo AR
se ausente del lugar de trabajo, con ocasibén del viaje.
La acumulacién de'diés de viaje oficial bomenzaré’desdglﬁﬁ_fébbh de
nombramiento regular del empleado casado, © desde la fecha en' que
el empleado regular contraiga.matrimonio._,!. g
la acumulacién de dias en Viaje Oficial que tenga un funcionario que
deje el servicio del IICA, que se separe legalmente de su “cényuge,

: La puevgfaéumuiacién popré_comenzar

o que enviude, serid anulada.

Al cumplirse la fecha y el nfmero de‘diaS‘pafé‘adguirir_el dereeho de
ocupar este beneficio, el funcionario tendra un plazo de 12 meses
para hacer uso de é1, .el cual serd improrrogable. Dentro de este

_ plazo podré elegir en cual de los vigjgé‘lo3aqompaﬁaré5$chéhyug§;~

excepto cuando viaje fuera del continente américano. ' e
El cbnyuge autorizado a yiajar deberd normalmente seguir el mismo
itinerario y viajar al mismo tiempo’que el funcionario en misién,
salvo que notives. de fuerza__,mgyng gconsejen autorizar algln cambio;
en ningn caso podri, viajar el cényuge antes que ‘el funcionario.

& B T R . ¢ 3 & Poee o

« T3 e,

E1l 1ICA proporcionari al cényuge pasajés de la’ hiisma’ olase y:en igual -
itinerario cue el viaje del funcionario cuando S6licite:la orden de
viaje para su cbnyuge. .
" ,l A) T '_ 4 . 7 o . e p N
. 15 Les e ‘._,‘r..“(. Py

En adicién a lo anterior, el 1ICA reembolsard bl'costv'‘de la emisién

.0 renovacién del pasaporte, inmunizaciones requeridas, e impuestos de
wviaje que sean necesario en el viaje del cényuge.: ‘No se' reeembols8”

rén otros pastos, tales como alojamients, d1imentaciéi, propinas: e

. 4 o it
La acumylaci6n no usada en caso de terminacién de nombramiento © du-

rante el perfodo de servicios PR -
tituible por otros beneficios. o4 cdimpensdble ¢ri“dinero, ni




—

55

o.

-3-

Durante el viaje en uso de este beneficio, la cobertura por seguros
serd provista de acuerdo con el programa de seguro, en lo que Se
r:fi:re a la PSliza de Accidentes - Muerte Accidental y Desmembra-
aiento

Se estableceréoel sistema de computacién de tiempo para este beneficio,
2 partir del 1° de julio de 1973, de acuerdo con lo establecido en
los incisos anteriores de este capitulo-

J\m, /i/ <

José Emilio G. Araujo
Director General

-4
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ORDEN EJECUTIVA No. 69 - 74

1

ASUNTO Lista Oficial de las Series de Publicaciones Oficiales del IICA y sus
principales requisitos y caracterfsticas.

ACCION DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES Y JEFES DE UNIDADES OPERATIVAS

FECHA 8 de marzo de 1974

REFERENCIA: Documentos de Polftica y Capftulo VI. Manual de Operaciones, y Or -
den Ejecutiva No. 59/73. SERIE OFICIAL "DESARROLLO INSTITUCIONAL".

1. - Se crea la Serie Oficial denominada "Desarrollo Institucional™ que debe =
agregarse a la Orden Ejecutiva No. 59/73.

2. - Sus requisitos y caracterfsticas serdn dados a conocer oportunamente.

\rW/jr” ™)

José Emilio G. Araujo 1
Director General
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L l.. ‘ Dc conformidad con lo dispuesto en la Orden Ejecutiva No.48/73
Y complementandd el tenor de W Ordan Ejecutiva Nov55/73 y en tanto se produdtan
las modificaciones en curso que se adelantan sobre la Politica Administrativa y los
Manusles de Orgsnina\cwn del IICA, he decidido implomentar en funcionamiento de la
Unidad de ‘Linea de ls Planificacidn Prospactiva de Ia Sibdireccién General de Plani-
- ﬁcacién‘dé:C'btfformidhd“de\lit‘éxto de 18 presente Orden Ejecutivay i v alsas vy
fame vy vl
' 2. Las Unidades de Linea estin formadas por los Coordinadorea
Hemisféricos que s¢ desighen para'cads Linda de'Aceidn del Instituto o para las
g sublineas o Tastituciones que dentro de' ellas sk diferdncions’ v . oo oy
\

3 WEEAR e300 ios Coordinadores Hamisfdricod constituyen canales de comu-
niscién entre todos los éspecialistas de una linea ® sublinea." En tal cardcter actuardn

como promotore s &n 108 respactivos grupos de vipecialistas en la elaboracién,

coordinacién y constante perfeccionamiento de las politicas institucionales del ITOA.

T T Uagd ol Para el“c‘uinpllmiéﬁtb ‘de &ste cometido los Coordinadores Hemis -
féricos tendrén las siguientes funciones generales y aspecificasy v vol e b

S oowimtoon o . 'Funeiones Generales: constituir grupos técnicos informales i
'pifa éade una ‘de las \ecp'ec'ialidnd&a‘!hetrumentﬁlu del dhqﬁrrollo rural de los paises i
diferénciadas por el‘IICA, con ol fin de elevar constantemente ol nivel cientifico
Y metodolégico de'las acciones del Instituto,’ {hi' como para crear hecanismos de-
- Eomiinicacidn y apbyo 'reciproco de sus integrantey, con un propdsito final, cual da
¢l de hacer cada vez méas eficiente la parﬂc’lpaéién de 168 especialistas de las
::P“Mmlonon en el plan de accién & cumghr en los re !POCﬁVN paises del Homis-
Plo,S oV 1A iy AT nenT st S PRI {3 M) A Lt i N . -

S Uy XY 7 { I

R \
VR Y Vo § . . s Yl
v i \
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2. Funciones especificas:

-2-

a.

y operacionalizacidn de

sis, programacién de las acciones
ejecucién de estad acciones y de ev
‘funciones; debderda participaren las
“'leon 1a” Direceidn de Bpoys Téehico®
nificacién Operativa y Evaluacién.
arreglos necesarios pa.rg dicha.

Prospectiva, que es el

b. Asegurar la comunicacién entre los especialistag
que trabajen en una misma linea o sublinea.

€

una rm.sma hnea.

bl o R <3 7

Y =~ e, e~ e oo

bles dentro de su area

- -

pro[enonal que debe tm‘ba‘]ar en La hnea,y asesorar ‘en su contratacmn.

e . C Coordmar esfuerzos entre %odos 109 especiahstas de

S d Contrxbuir a meJorar la cahdad“tecmca de los R"ls“‘
proyectoe v a.ctxvxdades Y asegurar uua utxhzacxon efmzente qp Ios recur s al“” -
S-A

a linea o sublinea a la detep

ib ir en Cad
Contribui uales de diagnostico mstxtucm Aeigy

los marcos concept

aluacién de las mismas. En ejerciciq 5
acciones de apoyoy< seguimiénto de eje Caty,
en las de evaluacion' obn 18 Direc cidn d:uq
Los Directores de estas’unidddes haranlpl‘
partxcxpacxon, con el Director de Plan‘ﬁcaci°n

jefe inmediato de las Unidades de Linea.

S el O wuslnacisigmey
3iaT 5 oasdes rtes R R SRR PR no(:)BDIhbor'\as

~ss§.

2Q -bA D
de accién. :

betetMar la.s cualxda.des requer;aas en el personal

........ Ba AN

b BUD = aoif RS E TR o= 4

,f. Colaborar en la preparacxon S instrucciones que normen

;el compdrumiento '&E,:Ié‘a' {ppci_o’n’ag-‘i'os gue gk even la repre sentacién del IICA_ areu
" niones donde pueda C°m_Prometerse la posicién doctr;na. o Ia? ?ot“hc&s de la ‘insti-

. tucion.

o A - -

g; Promover activamente la obtencxon de recursos exter?
de apoyo a los programae y proyecfoa de la lfnea. '

5.

instancia jerdrquica admmutratwa y sus relacionercon los especialistas d“w
dos en las Representaciones 3eridn f

que correspondan tomar enel cump

trarmitadas a través de

por la autoridad ;ompetente en cada

6.
participacién en el pro

XY \O.\ RS

) ot .
Jdastenos e

bdo e ."'T}'

Los Coordi nadores _Hemisféricos de Lineas no conﬁt“"yen

unda mentalmente técnicas. ‘Las dec:si?"

: limiento de lag funcxonee auignad“ s6r n“ Its

os niveles administrativos propioa del Instxt\lto L £ r“
caso, '

]
P

A ok '-'.
Los Coordinadoree Hemisféricoa concretan en Proyec“?ﬂ
ceso de programacién interna del IICA.

A

que surjan de éste, seguimiento Y apoyq ) l‘b;u

B e

.~ SNaa, e

Ve e



3.

:’- . Los Coordinadores se designarin preferentemente entre el
ersonal especializado de las Divisiones de Plan General y de promocién para la
ensenanza de postgrado y capacitacién institucional, sin que esto signifique
descuidar las responsabilidades de planificacién global de la division a la cual
pertenecen.

8. Eventualmente, podréin ejercer funciones de Coordinadores
Hemisféricos de Linea los técnicos de otras unidades del IICA, cuando asi lo
disponga el Director General, sin perder por ello la relacién de dependencia que
les asigne su nombramiento. Sin embargo durante el periodo en el que actien como
Coordinadores, estaran sujetos, ademéis, a una dependencia directa y técnica con
12 Direccion de Pladficacién Prospectiva y ajustardn su cometido al dmbito esta-
blecido para las funciones de planificacién de dicha Direccién.

9 Como se expresa en el punto 3 de la Orden Ejecutiva No.48/73
y de conformidad con lo establecido en la Orden Ejecutiva No. 64/73, las funciones,
niveles de autoridad y responsabilidad y los canales de comunicacién que corres-
ponde a los Organos referidos en el punto anterior seridn materia de las modifica-
ciones en curso sobre la politica Administrativa y Operaciones del IICA.

Jodé Emilio G. Araujo
Director General
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I CTORESY MEPHESTRIARNTS S § MIOS PAISES

para cumplir 1as funclones 0 spusstae 6y |
108 p’gll’ﬁ"'bﬂ cooriinadores """"9'/4’”/‘/'{: vhrs

LINEA 1
tiublfnen
fublfnen

LINEA 11
filubl{nea
publinea

LINEA 111
publinea

fublinea

LINEA 1V
flublfnea
Bublinen
Auhlinen
Bublinea
fublinca
Bublfnoa

LINEA v

LINEA VI
Bublfnea
Bublinea

LINEA VIT
Bubl{nea

Bublfnoa
Bublinea

n)
b)

a)
h)

a)

b)

n)
h)
c)
d)
©)
1)

a)

h)

n)
b)

T AREES 1 (i IRG (S0 VA

166 1 nsns g «wr ) rans

LIAKSO FohdS)

‘ll‘ldl’ﬂ‘“ /.'l k””/f/"l

Adocumesnt actln C., Sarlenttelrns
CRIISE FOCHISIIPRASESE

educuelbn C., Ecnintislns

extensilm H., Pernbniss

UEAIAS) C. CLIHCTA

investipgnciln tinica~

R ART U, Oarcia
investipacibln socio=

sconlmicn L., ¥ranre

WICHARL MORAK

aglstencin téenicn L. Frantce
créaito Foo Yuubs
comsrelulizact fm M., Moran
colonizacybn 7. Oliart
agroindustrin M. Moran
coopsrativismno H. Fornbndez
AIBERTO FRANCOH
FRAMCIBCO OLIART
reforma ayrarina ¥. Oliart
organizacllm canponina 1. Pernfndez

ENRIGUE VIOUES

orgunizacilm y administra~

cilm moctorinl K., Vigubs

Pluni ticncibm A. ¥Pranco |
dosnrrollo regional V.. Vipubs , } '

" )’ g =
Josl Prd 110 G.‘/Arau,{f;
Nrector Ceneral
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ORDEN EJECUTIVANo.  79/74

FECHA

29 de abril de 1974

;”UNTO Segurcs pcr pérdidas o dafios

N : DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES

1. Debido al alto costo de las primas de la Péliza contra el riesgo
ge pérdidas de equipaje se elimina, a partir de la fecha, .e1 Articulo
9.16 del Capitulo IV del Manual de Operaciones referente a seguros por
pérdidas o dafios.

2. En esta forma, se confirma el contenido del memorando circular
DG/S-593 del Subdirector General dirigido a los Directores Regionales

y Representantes en los paises sobre el mismo asunto.

By

NI, .
l\ }\}\ S N -i 4/}3 ~
José Emilio G Arauj

Director General




"“DIRECCION "G E'NER Ao

FECHA
5 de agosto de 1974

JUNTO Absorcion por el IICA del dltimo cargo del Proyecto 206

HON D,RECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES
(L

1. De conformidad con la Resolucién IICA/JD-658-9 de la Octava
unién Anual de la Junta Directiva celebrada en la ciudad de Ouito del 20 al
ge abril de 1969 y al plan especifico de accién entonces aprobado, incor porese
del financiamiento regular el cargo del Director del Proyecto 206 como
del Director General en promocién de cambios estructurales.

21
dentro

2. Dicho cargo queda ubicado en la Subdireccién General Adjunta de
mmcacién para ejercer las funciones de Coordinador de la Linea VI.

3. Las funciones de coordinacidn que ejecutaba el Director del Proyecto
206 serdn desempefiadas por el Coordinador de la Linea VI, de act'xerdo. con lo
dispuesto en la Orden Ejecutiva 71/74. Las demds funciones de ejecucion del
pirector del Proyecto 206 pasaran en l’o que sea pertinente a los Directores
Regionales y Representantes en los paises.

4. Las funciones y obligaciones del Director del Proyecto 206 se
dan por terminadas con fecha 30 de junio de 1974. \

\
¥\ "‘\ r/
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Y JEFES DE UNIDADES OPERATIVAS




TDIRECCION GENERA L=

ORDEN EJECUTIVA No, 74 /74

FECHA 12 de agosto de 1974

Creacibén de la Zona e as Antillag

DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES Y JEFES DE UNIDADES OPERATIV/

1. En atencidn a la Resolucién IICA/RAJID/Res. 1(13/73) aprobada

o0 12 Décimotercera Reunidn de ]a Junta Directiva, ge crea a partir de la fecha
13 Zona de las Aatillas, la cual estara encargada de supervisar y coordinar el

Pune.mjento y 1a ejecucidn de lag actividades del Instituto en los paises que forman

parte de dicha Zona o sean en 1a 8ctualidad: Guyana, Haiti, Jamaica y Repiblica

Dominicana.

2. Oportunamente ge designard la sede de 1a Direccidén Regional y su

Director. Entre tanto, las funciones correspondientes quedan a cargo de la

Subdireccidén General (Operaciones).

|
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" D'I'R'ECCION"GE NERA L=

FECHA
13 de agosto de 1974 x

UNTO T
AS Programa de Conservacién y Manejo de Tierras y Aguas

ACCION - DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES
Y JEFES DE UNIDADES OPERATIVAS

i 1. En atencién a la Resolucién IICA/RAJD/Res. 3 (13/74) aprobada por
1a Décimotercera Reunién de la Junta Directiva, a partir de la fecha el Programa
v.S.4 "Programa Hemisférico de Riego'' se denominara "Programa de Conservacién

y Manejo de Tierras y Aguas''.

2. Asimismo, se crean tres cargos profesionales nuevos en este Programa,

zsignindosele uno a cada una de las tres Zonas: Andina, Norte y Antillas.

3. La sede de los nuevos funcionarios la determinard oportunamerte

la Direccién General. \i\ /\ f
\ f
\ .
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T ™DIRECCION GENER AL~

ORDEN LJECUTIVA No. 76/74

s . . AR

REGHA . 14 de agosto de 1974
(UNTO Implantacién del Sistema de Trdmite Documentario en el IICA

JCCION DIRECTOREs\ RE?RESENTANTES ENLOS PAISES 'Y JEFES DE UNIDADES OPERATIVAS

1 ,QA::;:v:ezaiasgii:prize la Seccién J, = Unidad dé Control de Correspondencia
’ cclon General. - del Manual de Correspondencia.

2. N;’:é;;i:c 2:12:138:-: e1181stema de Trémite Documentario que debe ser aplicado
en eral y en todas las Unidades Operativas de, 1a Institucién.

s. El Sistema de T ".3’5‘.‘."??0‘:&?@1@1’;9 serd uno de 1ps Capftulos déi|'$nM1: de
Operaciones (nueva versidn por publicarse). — — - - : : g’

s S A ey lbarreya v -y .
4. A continuscién se detallan los Objetivos, Alcance, Normas Espec{ficas y Des-
cripcién del Procedimiento que deben cumplirse en todas las Sedes de Trabajo
pare la implantacién del sistema:

SECCION PRIMERA - ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
A. OBJETIVO- Con el objeto.de obtener el mdximo de eficiencia en la labor
.que realiza el IICA, es ipdispéﬁéable que toda la correspon-
dencia recibida, para despachar y circular, sea rd{pidamente
tramitada, de tal forma que se pueda conocer en cualquier mo-
mento su ubicacién y a quién le corresponde tomar accién so-
bre el particular. . .

‘ . L P 5 s . = i ., 1 s
VLo e 8 .. Esta. Seccidén tiene el propésito de establecer y divulgar las
N
; \ .. normas fundamentales. sobre los procedimientos que se deben
% seguir para: ST

Asegurar la rédpida tramitacién de toda la corresponden-
cia recibida para despachar 'y circular.
- Teee e .
Mantener un control efectivo sobre su circulacién y con-
i - testacién. . . . R -

R [
. Uniformar y facilitar el proceso de archivo.

| Gar;lntizar una circulacién interna mds dgil y eficiente
. de todo el material que se€ recibe.

- : ~ > q .‘[,

by e g o.r . - o Men;trtvllizﬂl‘ evl deépécb,o de la correspondencia.




B. ALCANCE

C. NORMAS ES-
PECIFICAS

'D. DESCRIPCION

DEL PROCE-
DIMIENTO

T

perso

7 estd bajo el control directo del Jefe dé Gabinéte de]
. Director General. i . 1
g i TOTERN et e b b

1“';;: , ' gerd circulada 8in c¢ontrol formal numerado,

2. Anexos a la Corféi;pondencia"-'

-2=-

dmite Documentario de la Direcc16

Unidad de Tr
Involucra a la des Operativas de la Instituci6n

General y a todas las Unida

1. Funcionamiento del Sistema :

' a. En las Unidades Operativas, la autoridad y respongg.
bilidad por el buen funcionamiento del sistema, eg
de la persona que se asigne para el manejq de éste,
bajo la supervisién directa del funcionario superiop

inmediato, que se designe.

b. En 1la Direccién General este sistema funciona en 15

Unidad de Trémite Documentario, 1a cual cuenta con
nal dedicado’ exclusivamente a estas labores 'y

b

1. ' Recepcién y Seleccién de 1a Correspondencia AREL R
' ] LVttt ) .
a. Toda la correspondencia recibida serd sellada y fecha-
" da. Posteriormente’ seré distribuida ‘como: se indiéa a-

tey et o4 1 e i dgink By TR 1< B { qin

continuaéiéﬁ
Sty e Vel _(F?':‘.:'. [SETER st Y O,
I Lo personal y confidencial se entregard al inte-
pbi kg BT EEEURE TS

" Fedado &in abrir.

i ‘:11. ' Toda 1a correspondéncia {portante ' (inclusive
- "“)1a marcada 'restringida) serd registrada, siguien-
o 4o e1 procedimiento que se detallarﬁ mds adelan-
" te. .
T 2 5w g .
1i1. La que no tiéne destinatafio especffico, como .
panfletos, circulares, folletos, informes, etcu

“‘usdndose el 'modéeld amarillo, anexo en la Seccién
3° (Formulario I-34)," "'

‘a., Cuando se anuncien adjuntos, los que deben venir anexo8

a la comunicacién respéctiva, debe verificarse cuidd”
dosamente que todos estén inclufdos. En los casos 3¢
faltaren, la persona encargada de la labor de abrir
la correspondencia,’téndrd:la responsabilidad de rec
mar 1os faltantes, en forma inmediata al remitente:

terio?r
reso

ced 6

b. Para “ectuar el rdclamo sena1ado en la letra an
A deberd utilizarse el formulario especialmente imp
"o bam eﬂte obJe‘tO, (Ve&' SOCcién 3 ) Ademﬁs de la a



"l,,"'

anterior, deberd anotar en la papeleta, Control de 1la

Correspondencia, tal hecho para informaciém del des-
tinatario.

3. Registro de 1a Correspondencia

a. Para el registro de la correspondencia se debe utili-

zar el Formulario I-33 - Control de Correspondencia-,
(ver Seccién 3°) ,establecido al efecto, el cuzl consta
de cuatro tantos:

Original -color verde-. Este se fijard a la comu-
nicacién recibida y se le anexard el duplicado.

Duplicado -color blanco-. Este lo usard el primer
destinatario para su control interno, por lo tanto,
serd enviado directamente 3 é1 y no se devolverd 2
la dependencia encargada del control documentario.

Triplicado ~color amarillo~. SerZ usado para el
control de tiempo y circulacién interma en cada
Sede de Trabajo. La Unidad de Control Documenta-
rio y la Dependencia correspondiente, en las Uni-
dades Operativas deberdn archivar esta copia por
orden numérico.-

Cuadruplicado -~color celeste~. Esta copia 1la usa-
rdn las mismas dependencias sefialadas anteriormen-
te, como doble control, pero ésta dltima se archi-
vard por orden alfabético, bajo la inicial del re-
mitente.

b. En la parte superior derecha -cédigo de archivo- del

Formulario I-33, 1la persona encargada de registrar la
correspondencia debe anotar el ndmero del cédigo de
archivo, el cual servird de guia para archivar la
correspondencia, ‘cuando termine su circulacién. Este

ndmero de cédigo servird a su vez, para los controles

durante la circulacidén.

Toda secretaria, al dar contestacién a una comunica-

- ¢ién, deberd anotar-en el extremo superior de la copia

celeste, destinada al control documentario, y en la de
su propio archivo el mismo nimero de cédigo del formu-
lario que ampara- la correspondencia que estd contestan-

" do.

La'peréona~que reciba una comunicacién con el Formula-
rio 1I-33 -Control de Correspondencia-, ya sea como

primer destinatario o no y si desea que ésta la conoz-
ca otra persona,

ya sea para informacién, opinidén, accién,



e.

Distribucién de la Correspondencia

-4~
r el nombre o 1os nombyp
e etc.adzziéinzzie circularse el D°¢“meni: de
1as person‘:; cada vez & través de 1a Dependencia ;n-
cuala:Z 321 control documentario o 1a Unidad Sorten
ggr:giente en la pireccién General.

ondencia rotulada Confidencial no serf ye.
gistrada por la Unidad de Trémite Documentario en j,
Direccién General como igualmente enélas Unidades ope.
rativas. Esta correspondencia deberd ser entregaga
directamente al interesado sin abrir.

La corresp

3° -Formularios —~ se describe 1la forma

ién
En la Secc ~35 Control de Correg.

como debe usarse el formulario I
pondencia Confidencial.

Qe

- comunicacién.

- neral, distribuye la correspondencia por asuntos.

.General, se efectda de la siguiente forma:

Cada Unidad Operativa debe establecer un sistema fyp-
cional y eficiente .que se adapte a sus propias necesi-
dades. Conforme con el asunto de que se trate, se cip«
cularén a la persona que debe tomar accién sobre cada

La Unidad de Trdmite Documentario de la Direccién Ge-

Como ejemplo del procedimiento que emplea, y para orien-
tacién de las Unidades que deben adaptar el sistema,
se detalla a continuacién la guia de Distribucién

La Distribucidén de la Correspondencia en 1la Direccién

i. Se pasa al Director General lo siguiente:

. Cartas de los Ministros de Agricultura y Re-
A laciones Exteriores, relacionadas con la Jun-
ta Directiva. Correspondencia dirigida al
Director General marcada CONFIDENCIAL O PER-
SONAL. Otros asuntos que esté tramitando
personalmente el Director General o que S€
considere de su directo interés.

1i. Se pasa al Subdirector General de Operaciones; 10

siguiente:

Todos aquellos asuntos que tengan caracter
operativo, sea cual fuere su procedencid .
destinatario. Ademds los corresPOndientes
8 las Direcciones Regionales (Zona Andina:
Zona Sur, Zona Norte, Zona Antillas). B¢~
presentaciones en los pafses. CIDIA.

grama de los Trdépicos. Asociacién Latinoa;tl i
:ericana de Ciencias Agrfcolas (ALCA). ¢
merican Cocoa Research Institute. BID ~



Ranco Interamericanc de Desarrollo - CURSCS
PEM |

111, Se pasa al Director de Apoyo Técnico, 1o que le

iv,

V.

vi.

vii.

remite 1 Director General y el Subdirector Ge—
neral de Operaciones.

Se pasa al Jefe de la Divisién de Contabilidad,
1o siguiente:

Rendiciones de cuentas de lss Unidades Ope-
rativas (Control de Cuentas Bsncarias - For—
mulario I-1). Todo lo relacionado con as-=
pectos contables y que no sean asuntos en
los cuales deban tomar acciér el Director
General o Subdirector General de Operaciones.

Se pasa al Jefe de la Divisién de Personal, lo
siguiente:

Asuntos relacionsdos con Plan de Seguros.
Embarque de efectos personsles de los fun-
cionarios. Todo lo relacionado con Perso~
nal y que no sean asuntos en los cuales d<-
ba tomar accidn el Director Genersl o
Subdirector Genersl de Operaciones.

Se pasa al Jefe de 1s Unidad de Servicios Gene-
mles, lo siguilente:

Asuntos relacionados con correo entre IIQ\,
CATIE y CIDIA, Correo locsl, Telecomunics-
ciones, Inventario de bienes de l1a Direc-
cién General. Suministros, Mantenimiento y
conservacién del Edificio y otros servicios.

Se pasa al Subdirector Gemeral Adjunto psrms 1la
Coordinacién Externa, lo siguiente:

Todos aquellos asuntos que traten sobre Coor-
dinacién Externa, Relaciones Oficiales e In-
formacién Pdblica, sea cual fuere su proce-
dencia o destinatario. Ademfs, lo correspon-
diente a Ministerios de Relaciones Exteriores,
de Agricultura y otros. Todo lo relacionado
con Reuniones de la Junta Directiva. Asuntos
referentes al Consejo Técnico Consultivo. Con-
sejo de la OEA. ' Consejo Interamericano Eco-
nomico y Social (CIES). Consejo Interameri-
cano de Educacidn, Ciencia y Cultura (CIECC).
Secretarfa General de la OFA. Oficina de 1la
Secretarfa General de la OFA en Costa Rica.
Organismos Especializados de la OR\. Centro




viii. Se pasa al Subdirector Gonoral Adjunto do Plangg.

ix.

d. La correspondencia que reciben los funcionarios indi-
. vidualizados en la letra inmediata anterior, deberd
ser tramitada con la accién necesaria, ya sea directs~

mente o en consulta con otros funcionarios o personas
involucradas.

puede ser:

1.

ii.

114,

-6~

Investigacidn

o Tropical de Y Eng
Agrtzgi";ig). Otros Centros Intex-nncimml%ohl\n\
;:nco Interamericanc de Desarrollo (BIp), 0
nizacidn Internacional de Sanidad Agmbﬁcun:m‘

(OIRSA). Foundo special de 1as Nacloneg y, y

da

inlizados de 1as Nacigy 8,

Organismos Espec 08 Yy
dg. orgnnizﬂcién Mundial del Café, F“hdnqn
Ford. Fundacidén Kellogg. FEDRCAME - Fadopg. "

cién de Cafotaleros de Amirici- Acuerdos, ¢y,
venios y Contratos. Publicaciones.

miento, lo siguiente:

Todo lo que tengd relacidén directa con progy.
macién y planeamiento. Ademds 1o correspon-
diente a Programa interamericano de Juvontud"
Rurales. Programacién Anual. Programa Progy.
puesto. Programa Qpera tivo. Unldad de Egtq-
d{stica y Computacién. AID - Agency for Inter-
national Development. . ALEAS - Asociacién La-
tinoamericana de Educacién Agricola Superior,
ALFAP - Asociacién Latinoamerxicana de Educa-
cidén Agricola de Postgrado.

Se pasa al Asesor para Asuntos Financieros-Teso-
rero, -1lo siguiente:

Estados de Cuentas;Bancarias. Todo lo rela-
cionado con el cobro de Cuotas a los Estados
Miembros. Asuntos con los Auditores Price

Waterhouse & Co. Todo lo referente a bienes
inmuebles y Programa de construcciones. Asun-

tos Financieros de 1la Institucién. Manejo de
Fondos y' bicnes muebles.

Como resultado de esto W®ltimo, la accidn

Contestacién para la firma del Director Generdl: |
Subdirector General, Superior inmediato o 8u P

pia firma, segin e) caso, con copia a quienes v
ben conocer del asunto,

Pasarla a otra dependencia por estimar que @8 N
Su competencia contestarla.

o
1o informativo a quienes 8¢ gre

Circularla a tfty
deban conocerla,
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iv. P
asarla a la Unidad de Trdmite Documentario para
archivo.

v 5, Circulacién Interna -

r ."“" N : H .
: a. Las Unidades 0O
miento interno
acuerdo. con suy

perativas deberdn establecer un procedi-
‘para circular la correspondencia, de
Stpropias necesidades y volumen.

' ik N Ty e
‘Enrla Direccidn General, la Unidad de Trdmite Documen-
tario,; tiene establecido: el  siguiente procedimiento de
circulacidn interna de 1a correspondencia:
A ‘Bajo la supervisién de 1la persona encargada de
- ‘esta Unidad, un auxiliar (mensajero) tiene la
responsabilidad de recorrer cada una de las De-
.pendencias de-la Direccién General v entregar la
correspondencia. destinada a cada una de ellas,

como asimismo lo que éstas preparan o envian a
otras.

*7 ¢ ridie. . El recorrido del mensajero para entrega y retiro
nAT © ¢+ ide la correspondencia, estd sujeto al siguiente
horario: 8:00 a.m,, 9:30 a.m., 11:00 a.m., 1:30
p.m. y 4: p.m.., Una vez retirada la corresponden-
cia, es.llevada a la Unidad, donde se registra
" "su paso de una depéndencia a otra para su distri-
a7 Iy BRI Ce - bucién. - Si por:alguna razdén especial o emergen-
: -+~ -cla hubiere que despachar una correspondencia de
-.--una ; dependencia a qfra;fuera del horario del men-
- - sajero, este,hecho.deberﬁ ser notificado a la En-
- .;'cargada de-la Unidad para que tome nota del movi-
miento de circulacién y registre el cambio de ubi-
cvgemarre. . ° .- - ,cacidén de. la correspondencia.

6. Despaéhs de Coffeépbndéncia eﬁtre las diferentes Sedes de
Trabajo del IICA

a. La correspondencia que se despacha de la Direccién Ge-
neral debe hacerse exclusivamente a través de la Uni-

dad de Trdmite Documentario.

b. Las Unidades Operativas deben adoptar el mismo proce-
dimiento para el despacho de su correspondencia, es
decir, centralizado en la dependencia encargada del
trdmite documentario.

Los despachos de memorandos destinados a una misma
Unidad Operativa, se hardn en un solo sobre.

d. Para cumplir con lo dispuesto en la letra c anterior,
cada dependencia enviard a la persona encargada del




T

f.

i

' control de arch

' mantener un servicio de emergencia después de 1,

-pacho de comunicaciones urgentes o aprovechar e} £1n

- p.m., y 5:00 p.m. y para 10s casos de emergencia,

Despacho de Correspondencia fuera del IICA

4

rrdnite Documentario una carpets con el conten,

eparado por Unidad Operativa, cqoq al
:izapzf:s: ':epla via que debe usa;-se para 1a ’em:si {n.
Al mismo tiempo debe incluirse la copia celegte 3
ivo y las copias de 1nfomac16n‘
jbe incompleto o confusgg
eparacién de plezas, etq, 3
ida atencién. erg

el despacho se rec
de datos, anexos O 8

devuelta para’ su deb

Los despachos se hardn dentro de 1los horariog regu
res de las Oficinas Postales respectivas, C°°V1enea‘

1fmite fijada internamente, exclusivamente pars j,

dfas viernes por la tarde, para poder atender ¢] dese

de semana.

El horario de despacho de la Correspondencia en 15
Direccién General, es el siguiente: B8:00 a.m., 2,09

5:30 p.m.

a.

.h.

1izado en la Unidad de Trdmite Documentario en la
‘persona encargada del trdmite documentario.

‘Esta correspondencia deben remitirla 1las dependencias

El despacho de la correspondencia a personas o enti-
dades ajenas a la Institucidén, también estard centra-

Direccién General y en las Unidades Operativas, en la

respectivas, en sobre cerrado y listo para su franqueo
y.despacho. ~ ... i L '
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A. OBJETIVO

B. ALCANCE

C. NORMAS ES-

PECIFICAS

-0Q-

SECCION SEGUNDA - FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO

Con el objeto de contar con un sistema funcional y oficionte de
archivo, la Direccién General y cada Unidad Operativa del IICA
mantendrd un control centralizando de toda la correspondencia

que reciban y despachen, la que puede ser consultada fdcilmente
por quién lo requiers,

Para facilitar su funcionamiento, es necesario que se cumpla
adecuadamente con lo siguiente:

Adjuntar a 1la copia destinada al archivo, cuando corres-
ponda, copia de los anexos que en ella sc¢ mencionan, salvo
que su naturaleza no. lo permita, dejédndose entonces una
referencia de ello.,;

Acompafiar a lo anterior la comunicacién a la cual se ha
dado respuesta y, si fuere el caso, cualquier antecedente
o adjunto de ésta que puedan quedar en el archivo; en su
defecto, indicar dénde se encuentran.

No agrupar o fijar con una misma presilla (clip) o grapa,
asuntos diferentes a los que se recibieron o despacharon
con la carta o memorando respectivos.

Involucra a la Unidad de Trémite Documentario de la Direccién
General y a todas las Unidades Operativas de la Institucidn.

2 08

Indice para Codificar ios Documentos

a, Cada Unidad Operatiﬁa debe establecer su propio indice
" para codificar la correspondencia, conforme a sus nece-
sidades.

b. En la Direccién General se usa el indice que se detalla
a continuacién. Este debe servir como guia para el que
deben poner en uso las Unidades Operativas.

c. El sistema decimal que se detalla sirvié para establecer
el indice del cédigo de Archivo de la Direccidén General .

000 IICA

100 ADMINISTRACION: Direcciones Regionales y
g Representaciones
Personal
Contabilidad

Servicios Generales
Asuntos Legales
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Goneral

Unidad de Estnd{gtic
Computacién
Planificacién Prog
Planificacién Oper
Evaluacién
Programas y Proyectog
Enseflanza

Asistencia Técnica

200 PLANEAMIENTO:
8y

Pectiy,
llti\m y

300 RELACIONES OFI-
CIALES E INFOR-
MACION PUBLICA Relaciones Oficiales
(General)

Publicaciones

400 REUNIONES General

500 ORGANISMOS
© NACIONALES E
INTERNACIO-
NALES

d. Descripcién del Procedimiento: » ;

1. Indice del Cédigo de Archivo de la Direccién
General oy TR

a. EIl siguiente es el Cédigo en uso en la
Direccién General:

000 IICA
001 I.I.C.A,

001.1 Aniversario IICA
002 Junta Directiva

003 Ingreso nuevos paises

004 Seleccién nuevas sedes

005 - Convencién y Protocolo

006  Proyeccién Hemisférica y Huma”
‘ nista

007 Comisién Lspecial

008 Comisién Permanente

009 Comisién Asesora

010 Reglamento

011 Pol{tica y Procedimientos
012 Manuales

013 Direccién General

014 Privilegios ¢ Inmunidades
015 Bub-Direccién General



100
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020 ACUERDOS CONVENIOS Y CONTRATOS

020.1
020, 2
020.3
020,3.1
020,4
020.5
020.6
020.7
020.8
020.9
020,10
020,11
020,12
020,13
020.14
020,15
020.16
020,17
020,18
020.19
020. 20
020.21
020,22
020,23

Argentina
Bolivia
Brasil
Embrapa
Colombia
Costa Rica
Chile
Ecuador

E1l Salvador
Estados Unidos
Guatemala
Guyana
Hait{
Honduras
Jamaica
México
Nicaragua
Panami
Paraguay
Perd

Puerto Rico
Repiblica Dominicana
Uruguay
Venezuela

030 ACUERDOS, CONVENIOS Y CONTRATOS

CON ORGANIZACIONES

030.1
1030.2
030.3
030.4
030.5
030.6
030.7
030.8

030.9
030.10
030,11

General

Atomic Energy Commissién (AEC)
Convenio IICA/BID

Convenio MAG/IICA

Convenio CENCIRA/IICA

DISCINI S.A.

CONTRATO AID

Convenio Bibliotecas Agricolas
de Brasil

Acuerdo de Cooperacién IICA/OEA
Convenio ROCAP/IICA

Contrato PIDRAGRO

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

100,1
100,2

OFICINA WASHINGTON
I1ICA/CIDIA (Varios)

100.2.1 Programa de Textos y
Materiales de Ense-
anza
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100.2.1.1 Comité Asesor
100.2.1.2 Propuesta Kellogg
100.2.2 Presupuesto
100.2.3 Reuniones

100.2.4 Revista Desarrol),

Rural de lag AMéricas
100,3 ZONA ANDINA

100.3.1 Oficina Peri
(Direccién Regiona)

100.3.2 Representacidn Bolivi,

100.3.3 Representacién Colomby,

100.3.4 Representacién Lcuadoy

100.3.5 Representacién Vene-
zuela

100.4  ZONA SUR

100.4.1 Montevideo
(Direccién Regional) 4

100.4.2 Representacién Argen- !
tina }

100.4,.3 Representacién Brasil |

100.4.4 Chile

100.4.5 Representacién Para-
guay

100.5 ZONA NORTE

100.5.1 Guatemala
(Direccién Regional)
100.5.2 Representacién Honduras
100.5.3 Representacién El1 Sal-
vador
100.5.4 Representacién México
100.5.5 Representacién Nica-
ragua
100.5.6 Representacién Panamé

100.6  ZONA ANTILLAS

100.6,1 Repiblica Dominicana
100.6.2 Haiti

100.6.3 Jamaica

100.6,4 Guyana

100.7
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100.8

100.9

100.10
100.11
100.12
100.13

100,14

100,15

100.16

110

PLAN DE ACCION IICA EN COSTA RICA
CATIE

100.9.1 Consejo Directivo CATIE
CONTRATO U.C.R./IICA

CIRCULARES

ORDENES EJECUTIVAS

INSTRUCCIONES INTERNAS

INFORMES

100.14.1 Informe Anual
COMUNICACIONES INTERNAS

MEMORANDOS DE CARACTER ADMINIS-
TRATIVO

PERSONAL
110.1 Personal Profesional
(varios)

110.2 Nombramientos

110.3 Tarjetas Identificacién

110.4 Traslado de personal

110.5 Orientacidén nuevos
técnicos

110.6 Beneficios

110.7 Plan de Jubilaciones
y Pensiones

110.8 Fondo de Retiro

110.9 Cooperativa de Crédito

110,10 Feriados

110.11 Sueldos (general)

110.11.1 Ajuste por sede de
trabajo

110.12 Vidticos

110.13 Seguros

110.14 Traslado efectos perso-
nales

110,15 Personal Auxiliar

(varios)
110,16 Beneficios
110,17 Cesantia

110,18 Fondo de Empleados
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120

130

140 -

100.19 Seguro Social

100. 20 Vacaciones

110.21 Lista de PersOnal

CONTABILIDAD

120.1 Varios

120.2 Bancos

120.3 American Security ang
Trust Company

120.4 Apertura de Cuentag y
registro de firmag

120.5 Cuotas

120.6 Fondo rotatorio pagg
de prestaciones

120.7 Donativos, contriby-
ciones

120.8 Auditoria Anual

120.9 ACRI/CEPILAC/IICA

120.10 PRACA

120,11 Kellogg Foundation

120.12 Informes

120,13 Solicitud y asignacién
de fondos

120,14 Presupuesto de Cuotas

120.15 Programa Presupuesto
ACT

LEGAL

130.1 Varios

130.2 Impuestos

130,3 Exenciones

130.4 Juicios

130,5

130.6 Derechos Laborales

130.7 Vehiculos

130.8 Propiedades

130,9 Canje, Donativos,

Compra y Venta de
Terrenos

SERVICIOS GENERALES

140

140,1
140,2
140,3
140,4

Servicios Generales
(varios)

Correspondencia

Correo

Pouch

Servicio Telecom“ni’

caciones
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140.5 Teléfono

140.6 Equipo (varios)
140.6.1 Cotizaciones
140.6.2 Inventario
140.7 Suministros
140.3 Transportes

% 140.8.1 Visgas
: 140.8.2 Viajes

200 PLANEAMIENTO

200.1 VARIOS

200.2 UNIDAD DE ESTADISTICA Y COMPU-
TACION

200.3 PLANIFICACIOF PROSPECTIVA

200.4 PLANIFICACIOR OPERATIVA Y

EVALUACION
200.4.1 Programez Presupuesto
.. 200.4.2 Programa Operativo
210 PROGRAKAS Y PROYECTOS
o o 210.1 Varios
Q{ . ' 210C,2 Extensién Agricola
) 210.3 Programa Cooperativo
5 ' para el Desarrollo de
< . n _ o - oL ) . . ) la Ensefianza Agrope-
LT - e e cuaria
210.4 Investigacién Agricola
a 210.5 Drograma Hemisférico
de Comercializacidn
210.6 Programa Gestidn
o IICA/AID
- . 210,7 Proyecto del Frijol
o ) AID
' o "~ 210,8 Accién del IICA a
Nivel de pais
210.9 Programa Desarrollo
Rural
210,10 Programa Cooperativo
de la Roya del Cafeto
210,11 Programa Riego en
Chile
210.12 Programa Hemisférico
de Riego
210,13 Programa Cooperativo

para el Desarrollo
del Trépico Americano
(I1ICA/TROPICOS)

210,14 Programa de Construccién
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220

230

210.15 Reforma Agrarjg

210,16 Cooperacidn Técnica

210.17 Empresas Comunitarias

ENSENANZA

NS B

220.1 Escuela para GradUados

220.2 Solicitud de Estudjog
de Postgrado

220.3 Reglamento

220,4 Becas

© 220.5 Donativos para Becgg
" 2920.6 Adiestramiento ep

Servicio

220.7 Correspondencia cop
ex-alumnos

220.8 Cursos

220,9 Seminarios

220,10 Universidades (genera))

ASISTENCIA TECNICA

230.1 Asesorias

230.2 Solicitudes de Colabo-
racién

230.3 Solicitudes de Asisten-

cia Técnica

RELACIONES OFICIALES E INFORMACION PUBLICA

300,1
300.2

300.3
300,4
300.5
300.6
300.7
300.8
300.9
300,10

300,11
300,12

Credenciales

Divulgacién de Informacién del
IICA

Directorios (Personal y Relacio-
nes Oficiales)

Directorio Hoteles

Discursos y Charlas
Exhibiciones

Fotografias y Peliculas

Prensa, Radio y Televisién (Comu-
nicados de Prensa)

Recortes Periédicos (correspon-
dencia)

Solicitudes de informacién sobreé
el IICA

Album seriado sobre el IICA
Relaciones del IICA con Gobierno®
Miembros

a
300.12,1  Gobierno de Costa Rﬁ_
300.12.2 Ministerio de Agric
tura Costa Rica
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300.12.3 Mintsterio Rolacioncs
Exteriores C.R.
300.12.14 Otros Ministerios
300.12.5 Estados Unidos
300.12.6 Otros Palscs
300.13 Relaciones de Cooperacibébn con los
paises Extracontinentales
310 PUBLICACIONES
310.1 Lista de Publicaciones
310.2
z10.3 Solicitudes de artficulos
para publicar
310.4 Correspondencia sobre
publicaciones
~ 310.5 Distribucién de publica-
z ciones
210.6 Adquisiciones
310.7 Donativos
) 310.8 Solicitudes y envios de
- publicaciones
310.8.1 Publicaciones recibidas
g o : como obsequio
\( ' 210.9 Produccidn
\%‘ : v 2t wtiivs = B : : 310.10 Fondos para publicaciones
Ny S P 310.11 Inprenta
; ’ St " 210.12 Material para publicacidn
< o reproduccidn
310.13 Publicaciones seriadas
del IICA
310.14 Comité Administrativo del
| Programa General de Publi-
caciones
310.15 Boletines
310.16 Bibliografias
| 310.17 Bibliotecas Depositarias
310.18 Biblioteca Direccidn
General
w250 : ; . 320 HONORES
f o ' 320.1 Menciones de Honor
* 320.2 Medalla Agricola Intera-
mericana
320.3 Sociales
320.4 Pésames
320.5 Agradecimientos

320.6 Felicitaciones




A7
A4

400

500

-18-

320.7 Invitaciones
320.8 Nombramientos y
Direcciones
320.9 Presentaciones
320.10 Recomendaciones

320.11 Visitantes

REUNIONES

400 Reuniones (varias)

400.1 Reunidén de Directores

400.2 Reuniones de Programacidn

400.3 Reunién del Consejo Técnico
Consultivo

400.4 Reunién sobre Empresas Comunitarigg

400.5 Reunidn Junta Directiva (Chile)

400.6 Symposios

400.7 Consejo Asesor Técnico de Organizg-
ciones Campesinas (CATOC)

400.8 Reunidén Junta Directiva (Caracas)

400.9 Reuniones Internas

ORGANISMOS INTERNACIONALES Y NACIONALES

500.1

500.2

500.3

500.4

500.5

500.6

500.7

ORGANIZACION DE ESTADOS AMERICANOS
(OEA)

CONSEJO INTERAMERICANO ECONOMICO Y

SOCIAL (CIES)

CONSEJO INTERAMERICANO DE EDUCACION,

CIENCIA Y CULTURA (CIECC)

SUBSECRETARIA DE COOPERACION TECNICA

(scT)
500.4.1  PROYECTO 206
500.4.2 OBLIGACIONES ANUALES DE
CIERRE
500.4.3 INFORMES TRIMESTRALES
500.4.4  PRESUPUESTO

PROGRAMA EXTRACONTINENTAL DE CAPA”
CITACION (PEC)

COMITE INTERAMERICANO DE LA ALIANZA
PARA EL PROGRESO (CIAP)

NACIONES UNIDAS

500.7.1

500.7.2 FAO (Roma/Chile)
500.7.3 OIT

500.7.4 UNESCO
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500.8
500.9

500.10

500.11
500.12

500.13
500.14
500.15
500. 16
500.17
500.18
500.19
500. 20
500. 21
500.22
500.23
500. 24
500.25
500.26
500.27
500. 28

500. 29
500. 30

500.31

500. 32

AGENCIA INTERNACIONAL PARA EL
DESARROLLO (AID)

- AMERICAN COCOA RESEARCH INSTITUTE

(ACRI)
ASOCIACION LATINOAMERICANA DE
FITOTECNICA (ALAF)

500.10.1 ASOCIACION LATINOAMERICANA
DE CIENCIAS AGRIOOLAS (ALCA)

ATOMIC ENERGY COMMISSION
BANCO INTERAMERICANO DE DESARROLLO
(BID)

500.12.1 CURSOS PEPA/ZONA ANDINA
500.12.2 CURSOS PEPA/ZONA NORTE
500.12.3 CURSOS PEPA/ZONA SUR
500.12.4 CURSOS PEPA/ANTILLAS

COMITE INTERAMERICANO DE DESARROLLO

AGRICOLA (CIDA)

CENTRO DE ESTUDIOS MONETARIOS LATI-

NOAMERICANOS

INSTITUTO INTERAMERICANO DE ADMINIS-

TRACION PUBLICA (ICAP)

PROGRAMA INTERAMERICANO DE JUVENTU-

DES RURALES (P I J R)

FORD FOUNDATION

ORGANIZATION OF TROPICAL STUDIES

BANCO MUNDIAL

KELLOGG FOUNDATION

OIRSA

ROCKEFELLER FOUNDATION

SOCIETY FOR INTERNATIONAL DEVELOPMENT

(S I D)

ASOCIACION INTERAMERICANA DE BIBLIO-

TECARIOS Y DOCUMENTALISTAS (A I B D A)

ASOCIACION LATINOAMERICANA DE EDUCA-

CION AGRICOLA SUPERIOR (A L E A S)

ASOCIACION LATINOAMERICANA DE EDUCA-

CION AGRICOLA DE POSTGRADO (A L E A P)

ASOCIACION LATINOAMERICANA DE ESPE-

CIALISTA EN SEMILLAS (ALES)

ASOCIACION BRASILENA DE EDUCACION

AGRICOLA SUPERIOR (ABEAS)

INTERAMERICAN FOUNDATION

CONSERVACION DE RECURSOS NATURALES
(UICN)

CENTRC DE TREINAMIENTO DE CAMPINAS
(CETREC)

ABCAR
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500.33. FEDERACION NACIONAL DE CAFETERqg _
COLOMBIA
500.34 ' INSTITUTO CENTROAMERICANO DE INVES.
TIGACION INDUSTRIAL (ICAITI)
500.35 INSTITUTO NACIONAL DE TECNOLOGy,
AGROPECUARIO (INTA)
500.36 INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACygy
y REFORMA AGRARIA (INCRA)
500.37 INSTITUTO GAUCHO DE REFORMA AGRAR; X
- : (IGRA)
500.38 SECRETARIA DE INTEGRACION ECONOMIcy
CENTROAMERICANA (S I E C A)
500.39 CENTRO INTERNACIONAL DE MEJORAMIENTG
DE MAIZ Y TRIGO (CYMMYT)
§00.40 CENTRO INTERAMERICANO PARA EL DESj-
RROLLO INTEGRAL DE AGUAS Y TIERRAS
(CIDIAT)
500.41 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
500.42 UNIVERSIDAD AGRARIA LA NOLINA
500.43. CENTRO INTERNACIONAL DE AGRICULTURA-
TROPICAL (CIAT)
500.44. CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
CENTROAMERICANO (C S U C A)
500.45 CORPORACION DE LA REFORMA AGRARIA DE
CHILE (C O R A)
~ 500.46 RO C AP
' 500.47 CEPLA

(o}
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SBECCION TERCERA - FORMULARIOS

1. Formulario I

~33 - Control de Correspondencia

a.

gn la Seccién Primera - Parte D. inciso 3 de esta Or-
en Ejecutiva, se describe el contenido de este for-

-mulario y 1a forma como se digtribuyen los diferen-

tes tantos, e igualmente su uso.

Este formulario servird para circular la correspon-
dencia, internamente.  Las personas encargadas del
trdmite documentario en 1la Direccién General y en
las Unidadeés Operativas; registrardm 1la siguiente

i.

DE:
A:

‘C6digo de
Archivo:

Fecha y
Origen de
la carta:

Fecha de
arribo:

Asunto:

Para entre-
gar a; Ini-
clales; fe-
. cha:

_informacidn en este formulario:

Nombre del Remitente.
Destinatario

El que le corresponda al asunto de

' que trata la correspondencia.

Este espacio se completard solo con
1a fecha cuando el memorando es in-
terno. Cuando es de fuera de la Uni-
dad Operativa que lo recibe, se ano-
ta el origen.

La fecha de recibo en la Unidad

“correspondiente.

Tema que contiene la correspondencia.

" En 1a primera lfnea de este espacio,

se anota el nombre del destinatario

o de la persona que debe tomar accién.
Este dltimo debe poner su inicial y
fecha, y sl considera necesario que
10 coénozca otra u otras personas,
debe agregar sus nombres y sefialar

10 que desea en uno o mds de los nu-
merales que en este formulario se
gefialan 'y circularlo a través de la

' pérsona encargada del trdmite docu-
mentari@.




C.

2. Formulario I-

-0 -

a del
Nuime ros , Debe marcarse la accidn que se g

l\ “.li, ‘4 : o ese“
Cunlquiera otra indicacién ,

servacion: )
obs da anteriormente. 24 aeﬂn‘

~

A

A "se afiexa un R :
1 final de esta seccidn modelo de oty
formulario.

a4 - Hoja do_Circulacibu

A,

3. Formulario I-35 - Control de Correspondencia Confidencisl

c.

Este formulario se utilizard para circular Panfley,
folletos, informes, Revistas y Circulares sip destt.'
natario espec{fico.

N

Cuando el material sefialado en 1a letra anterioy 1o
reciba algun funcionario, este debe llenar el fop.
mulario I-34 y circularlo a las personas que egti-
me conveniente lo conozcan O solicitarles las accyo-
nes que estime del caso, algunas de 1las cuales ya
estdn impresas en éste.

La persona que circule el contenido del formulario
I-34, colocard en el dltimo espacio de este (N°20)
su nombre, lo que significa que debe volver a él1.

Durante la circulacién, todas las personas que estdn
sefialadas para conocer del Documento deben firmarlo
y fecharlo, en el espacio que le corresponde.

La opinidén, informacién o comentario que se haga
sobre el documento que se circula debe escribirse
al dorso del formulario que lo acompafia o en hoja
separada bajo la respectiva firma,

Por ningin motivo debe marcarse, subrayarse o tachar
se el Documento, pues esto inutiliza a este para fo-
tocopiarlo, o reproducirlo.

Al final de esta seccién se anexa un modelo de este
formulario.

Este formulario serd usado exclusivamente para 18
correspondencia confidencial.

El formato de éste, es igual al formulario 1-33,
solamente que no tiene espacio para el cédigo d¢ ar
ehivo y su color es rosado y consta de tres hoJas:

las secretarias de los funcionarios que reciben
correspondencia confidencial, serdn las o
del coutrol de ésta y para tal efecto utilizarf®®
formulario, ep la siguiente forma:

ste
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1. Deben llenarlo en la misma forma que e] j
cuyo uso estd detallado en el inciso 1 -
b - 1 de esta geccién, y ademds deben asi
o interno de control.

533'
Letra
gnay.
1e un ndmer r

ii. Este formulario cuenta con tres tantos, que "
deben usar de 1a siguiente manera:

Ooriginal -rosado-. Se usard para elreul,
el documento confidencial, si es del casor

puplicado -amarillo-=. Se usard para ¢] &
trol de circulacién, por orden nimerico, -

Triplicado -celeste-. Esta copia se usapg
para el control alfabético.

d. El control y circulacién de este formulario, detallag,
anteriormente, queda exclusivamente en manos de 1a rege
pectiva secretaria, sin registro en las unidades encan
gadas del control documentario.

e. Al final de esta seccién se anexa un modelo de este
formulario.

4. Formulario s/n - Modelo para reclamar anexos

a. Al final de esta seccidén se agrega un modelo, para la
accién sefialada en 1la Seccién Primera - Aporte D.-
inciso 2. letra b.

| ‘
i\

1

|

José Emilio G. Araujo
Director General
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SECCION TERCERA - ANEXO 1.- MODELOS
MODELO A

Fecha

SGﬂor(eS)

Ref.: Reclamo de Anexos

Estimado(s) Sefior(es) :

Nog permitimos informarle que los anexos anunciados en su Oficio/
Ccarta N°........ del -----~-----...de..........., no fueron remitidos.

Por lo tanto les rogamos se sirvan enviarlos a la mayor brevedad

posible.
Atentamente,

p/Unidad de Trdmite Documentario

m

MODELO B
A:
DE: Unidad de Trdmite Documentario

ASUNTO: Reclamo de Anexos

En su Memo de fecha , anuncia la inclusién de
Anexos,

No llegaron los siguientes:

4.

Rogamos el pronto despacho de lo detallado anteriormente.
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s
BCCION TERCERA-ANEXO N°2-FORMULARIOS I-33 E I-35

A No. IICA No.

RRESPONDENCIA
n‘ROL DE CO CONTROL DE CORRESPONDENCIA
= CODIGO DE Ot
ARCHIVO
&
P &
A ’$“,
/‘——
25 YORIGEN DE LA CARTA FECHA DE ARRIBO FECHA Y ORIGEN DE LA CARTA FECHA DE ARRIBO
S
NTO ASUNTO
—
A ENTREGAR A: INICIALES: FECHA: PARA ENTREGAR A: INICIALES: FECHA:
TENDER LO SOLICITADO [E] TOMAR NOTA Y DEVOLVER [1) ATENDER LO SOLICITADO (8l TOMAR NOTA Y DEVOLVER
PINION [eJ PREPARAR RESPUESTA [2] oPINION [E] PREPARAR RESPUESTA
Fouscon M efCTANY @ pEsu COMPETENCIA B inFormacion [ ARCHIVO () pe sU COMPETENCIA
ERVACIONES: OBSERVACIONES:
-\
\
S
\
\
- FORM. I1-33 FORM. I-3
.~ ORS BB POAME D4 CINTADAMIACA. & A
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SECCION TERCERA - ANEXO N°3 ~FORMULARIO 1-34

Instituto Interamericang do Ciencias Agricolas de Ia OEA

NO
<004 DE crrewacton
Fecha
Para entregar a: Iniciales Fecha
1. e
-
3t e
4. e
5. -
6. e
A
8.
9.
10.
a1.
12.
13
14.
i5.
$6.
17.
. &3
19.
20.
o Accidn necesaria o Informacion -
O Archivar O Tomar nota y devolver
O Comentarios 0 URGENTE
Observaciones:
FORM. I-34
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FECHA

6 de setiembre de 1974
Supresidn de la Divigign de Servici

108 Ge
ASUNTO la Unidad de Serviciog eSTgl

Generaleg
ACCION * DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN | s p

es y creacién de

ASES Y JEFES DE UNIDA DES OPERA TIVAS

Generales.

b) E sta nueva Unidad tendri a gu cargo las mismas funciones de la Divigién

que se suprime.

\

? | ’\ f"\’——/"" {\)
i_ \/
José Emilio G. Araujo
Director General
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#
| ENEIEC No. |
! ORDEN EJECUTIVANo. o/ N

FECHA 6 de setiernbre de 1974

ASUNTO Divisién de Proyectos Especiales

ACCION * DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES Y JEFES DE UNIDADES OPERATIVAS

a) Créase, dentro de la Subdireccién General (Operaciones) la Divisidn

de Proyectos Especiales.

b) Esta Divisién tendrd como funcién princ ipal la de cooperar con el
Subdirector General en la supervisién y coordinacién de los proyectos
financiados con dineros no incluidos en las cuotas regulares aportadas

por los Estados Miembros del IICA.

: ) AAN
AVatat U 'r _\l

José Emilio G. Araujo
Director General
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Unidaden Opurativan dol 11CA -CIIA

OVDYLET I CIIV A i, '/')/'/4

FECHA GO da satiornt re ey 1974

AWUNTO

A(ION PDIRECTORES Y REPRESENTANTELS LN OS PAIS S 7 IEVES DY UNIDADES OFPERATIVAS

~

Complementando la Orden Ejocutiva No, 68/1% ne crosn las siguicntes

tres Unidades Oporativas dontro del IICA -CIDIA.

1. Unidad de Documentacién ¢ Informacién

2. Unidad de Bibliotcca, con dos dependenciag:
a) la biblioteca on Turrialba y

b) la biblioteca en Bogota

;8 Unidad de¢ Edicién Téenica con tres dependencias:

a) Produccién de Revistas

b)  Produccién de Libros y Materialcs Educativos y

c)  Distribucién hemisférica de publicacioncs.
'I )‘f’ /AA) / ) }
y Jogé Endilio 3! Araujo

Dircctor General
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: DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES

FECHA 19 de setiembre de 1974

Cooperacidn Técnica Reciproca

Y JEFES DE UNIDADES OPERATIVAS

i. En atencidén a la Resolucién 10. aprebada por la Junta Directiva en
su Décimotercera Reunidn Anual, celebrada en Caracas, en mayo ée 13974, debemos
concentrar esfuerzos en la 1dent1f1cac¢on promocidn, difusién y utilizacién
“ée liiczportunldades de cooperacidn técnlca reciproca entre los paises miembros
del . .

2. La cooperacidén técnica reciproca puede definirse como el intercambio
entre paises miembros del IICA, de conocimientos y experiencias, especialmente
a través de informacién y docunentac1on cientifica, actividades programadas de
estudio, capacitacidn en servicio, intercambio de funclonarlos o asesoria,
llevados a cabo por técnicos o profesvonales que trabajan en organismos simi-
iares -de diferentes paises, a fin de aprovechar, en el mejoramiento institucio-
‘nal, las vivencias acumuladas en detemmada disciplina o &rea de trabajo. Esta
modalidad de trabajo permite aprovechar las dwsponlbllldades técnlcas exlsten-
‘tes en algunos Estados Miembros, en Drovecho de" otros.

3. Es valiosa esta modalidad de accidn, porque pone al servicio de todos
los paises, la experiencia que cada uno de‘ellos -individualmente- ha capita-
~ lizado. Permite, ademds, capacitar en corto tiempo a funcionarios de los paises,

' en aspectos de 1mportan01a, directamente relacionados con la responsaballdad

especifica que Juéllos ‘tienen, van a tener o se quiere que tengan.:- Como esa
capacitacidn se efectfia con base en la operacidén de instituciones wivas, en ple-
no desempefio, que ya han tenido que transformar los principios de: adm;n1strac16n
institucional o de mejoramiento tecnoldgico en acciones eficientes, lo que se
aprende es adaptable a la operacién de instituciones similares: Por otra parte,
‘propicia el conocimiento mutuo y estimula la creacidn de vinculos- dumaderos

de amistad y asi se contribuye a fortalecer la cooperacidn entre instituciones |
. paralelas de paises diferentes.

En su orientacién metodolégica, este instrumento’educativo, como los
éemas que utiliza el IICA, ‘deberd perseguir claras metas de mejoramlento insti- ff
tu01onal desarrollarse con base en un planeamiento cuidadoso; propiciar la it
nis actlva intervencién en todas sus etapas, de los part1c1pantes, estimular i
1a aplicacién de. los conocimientos adquiridos a la solucién de problemas concre-
tos y especificos y planearse y. desarrollarse teniendo en cuenta las situaciones
Sociales y economicas prevalegientes. s
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En tal virtud, para que pueda funcionar adecuadamente dentro d
= ntro del TICA

(4 . p s
d de accidn, se necesita:

sté mdalida
e
a. tener la seguridad d? que es la forma mas efici
un problema de capacitacién o asesoria; ente de atacar
7
b. cono?e? muy bien los subsistemas institucionales y or 5
participantes de los paises, lo mismo que el ‘pe ganismos
que en ellos trabaja; personal técnico
puena voluntad y decisién de a ik
. : ] poyo dentro d :
tivos de dichas instituciones; R SR Al

4. una clara definicidén de obligacion :
PR .. es de 1 s .
los técnicos participantes; as instituciones y de

e. que una institucidn internacional'(en este césd.ei Iiék) :
su cargo la‘promocidn, organizacién y desarrollo dé-a f“&'gmz .
concretas y especificas, buscando que, en la nedida ds 1o posib
ellas puedan realizarse a través del entendimiento di o posible,
1as instituciones interesadas; , ZReEQ entoe

f. .disponer de los recursos. nec i P Mg ey et
dos en acciones de/estaéélas:?ar}os_paraTCUbr¥P los gastos origina-

.. £l planeamiento de actividades de esta clase dentro de.un payecto, deb
x;ciarse luego dg-gue exista la seguridad de:qué no solahéﬁfé:géhynecééar? .
sino que las conq1c1ones son propicias:para lle&arlas a feliz término, lo lasi
presupone 1z satisfaccidn plena de.losupuntosna;; b., c. y d. del hﬁ;ér lcga
de este documento. Adicionalmente, al terminarse de”piéﬁear éeben haia.‘a

plido los demds requisitos anotados en dicho numeral. : sree o

7, Qg;§re-decir‘que‘larsimple‘financiaciéane“§iéjéshaeatéénicoé{ﬁacionales
gizégue visiten otros. paises,:no constituye una actividad de capacitacién reci-
- l;éeienegegarlo_qge se proceda:con.base -en programas, definidos cumpliendo
a<:ﬁv.dmkaqms;ttcsvtsemal.ados en;el pumeral 5 para que puedan ponerse en_marcha

1 s verdaderas de capacitacién reciproca. : .. . oo i

5. T T LU S .""‘ﬂ e @ Wo Al B, 23
Las accipnes de cooperacidn técnica reciproca deberian ,dentro de lo

‘posidb i o
le, ser incluidas en la programacién del IICA, como actividades de,cardc-

ter multinacional, . - . sl e

’ 2 1he

de esta clase deberdn realizarse
de entendimiento; en cualquier
las instituciones y.técnicos

l_nrefegérn"ecﬁgl:)lt})t‘ocedimiento general, actividades
cas0 ge eg ‘z.con;base en intercambip de: notas
Paiicipanpecl 1c§ran las oblipgaciones de.todas
; tes. - ALl se sefialard: ... .« ..~ - v A LS 3

B

)
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a¢ 'én término de los

iy consiguiendo en
ho, B s o B

[}

a'" " . 0, v s s _,',.,.
‘ loﬁAbb]epiyos finales 'y las metas intermedi
Tejor§m1entos institucionales qué se’ aspiran
os diferentes periodos anuales; ' " o



a los objetivos finales v las
de los mejoramientos instity
guiendo en los diferent

metas internedias en término
Clonales que sge aspir

1 an ir consi-
€S periodos anuales;

b las modalidades de accién Que se adoptarin ¥ el personal del
IICA y de las instituciones nacionales que estar3 involucrado
en ellas;

c. el volumen de operaciones previsibles Para un lapso de tres a
cinco afos;

(se espera que el TICA disponga
cubrir,_ preferentemente en forma
esta cooperacién);

de los recursos necesarios para
parcial, los gastos que demande

e las modalidades que tendran dichos aportes.

3. En general, es de esperarse que las institucione§ nacionales inter"e-
: ibuyan a sufragar buena parte de los costos, buscandose.que a través
sadas cont® . rativo se resuelvan problemas tales cormo los derivados de
gel esfuerzo cg?sisas que aqueja a la mayoria de los Paises Miembros.y de 1la
Ia eSCASEE = df sas restricciones de cardcter legal o reglamentario, que
eXistaliieia £8 EINeE acidén reciproca; la financiacidn en moneda nacior‘lal de los
gificultan l: gzzg;;‘nen dentro de las fronteras de cada paisi servird garge
gastos que S de ddlares y permitird llegar hasta un volumen grande
iviar la escasez e
ieraciones.

insisti i der
0 Por @iltimo, quisiéramos insistir sobre 1la Secesz.dad_dechzz c
0 . i i i evitando improvisa
6di risa y sin pausa, : : ] .
6édicamente, sin p L 3 : BeIomeS O one
order.xada‘ 4 me; 1 espiritu de esta modalidad de trabajo vy r:ealzfango bl
e 6ites, mair irpcor*rigiendo lo que sea del caso y capitalizan 3
16d1 ara
periddicas, p

3 lizar los
Las Representaciones del IICA en los I?alscfs, ilezeir::t:rslaentm 108
ii: .de aclzopef'acién técnica bilateral o m?tlgacigrelitifiiap uitien, or
conven e
s al, con e P Y 1380
i os para el sector rur 1, ol g

E:E?gzze:lgr:b zc1oopgraci6n técnica reciproca para cuya imp
puediera ofrecer su colaboracidn.

1

|
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José Emilio G. AI‘alLljo
DIRECTOR GENERA
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ORDEN E} ECUTIVA No. 81/74

FECHA

3 de dic 1emb!‘e‘

. ‘ 'de 1974
" Cooperacién Técnica Reciproca
WNTO

-JON DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISESy JEFES DE UNIDADES OPERATIVAS
Yy s »

(tsta Orden Ejecutiva reemplaza la N° 80/74% del 19 de septiembre de 1974)

1, En atencidn a la Resolucidn 10, aprobada por la Junta Directiva
en su Décimosegunda Reunidn Anual, celebrada en Santiago de Chile en mayo de
1973, debemos concentrar esfuerzos en la identificacién, promocidn, difusidn
y utilizacibén de las oportunidades de cooperacidn técnica reciproca entre
los Paises Miembros del IICA e informar anualmente a la Junta Directiva sobre
los progresos de esta forma de cooperacién entre los Estados Miembros.

2. La cooperacién técnica reciproca puede definirse como el intercam-
bio entre Paises Miembros del IICA de materiales, conocimientos y experiencias,
especialmente a través de la movilizacidn programada de plantas o animales, la
informacién y documentacidn cientifica y actividades programadas de estudio,
capacitacién en servicio, intercambio de funcionarios o asesoria, llevados a
cabo por técnicos o profesionales que trabajan en organismos similares de dife-
. rentes paises, a fin de aprovechar en el mejoramiento institucional, las vi-

'\ vencias acumuladas en determinada disciplina o &rea de trabajo. Esta modalidad
de trabajo permite aprovechar los avances y disponibilidades t&cnicas existentes
en algunos Estados Miembros, en provecho de otros. s LT

3. Es valiosa esta modalidad de accidn, porque pone al servicio de
todos los paises, la experiencia que cada uno de ellos -individualmente- ha
c@pitalizado. Permite, ademds , capacitar en corto tiempo a funcionarios de los
Paises, en aspectos de importancia, directamente relacionados con la responsa-
bilidad especifica q:ue"aquéllos tienen, van a tener o se quiere que ‘tengan.
€82 capacitacién se efectfa con base en la operacién de iristittzlcn?ngs
: €N pleno desempefio, ‘que ya han tenido que transformar los ;.n‘mClP;?s.g:-
e istrac16n instituc;onal o de mejoramiento ?ecnoléglco.en gcc1one§m§l:;;s
ozs, 0 que se aprende es adaptable a la oper'ac.J.én de.: mstltucmnes:émde vincx'xlos
dupagtra pa”te,.PPOpiCia el conocimiento mutuo y estimula la creacf;nnentre
hmti:32§ de amistad y asi se contribuye a fortalecer la cooperaci
i lones paralelas de paises diferentes.

vivas

nto educativo, como %os
de mejoramiento insti-
' propiciar la

estimular la

ae"ﬁé e En su Orientacié'n;:metodollégica, este instrume
mcnmqu? Utiliza el IICA, deberd perseguir claras metas

$ aor:> J€sarrollarse con base en un planeamiento cuidadoso; Pre
activa jint " a de los participantes;
: eérvencidn en todas sus etapas, ce P

o eesen
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'(1(:16‘) do los conoc tmienton “"‘]"il‘i(ln:: a 1a il \
ol -9 e g ) 1 0 109
11 08P‘-‘C1"1COS y plancarse y desarrollarge tenjie 16 da Problemag
tos Y y cconémicas prevalecientes iendo en cyenys, 1 concre-
. as 91tuacig-

o Roc)’{llcn v

5, En‘tnllv:rtUd’-gnrd que pueda funcionap ade
. dalidad de accibn, se neceanita: ®Cuadamente ¢
csta mo ai1ta: -¢ dentpg d
1ICA el

a. tener la scguridad de que es ], FEE: et
a mis eficiente do

un problema de ¢ ‘acib
n p é apacitacién o asesorfa - atacar

b. cono§cr'~ muy bien los subsistemas ins‘ci‘tucional
participantes de los paises, lo mismo que el €5 y organismog
que en cllos trabaja; % personal técnico

¢. buena voluntad y decisibn de apo
. . . e a o de .
de dichas institucioncs; o los estratos directivos

d. una clara definicién de obligacion %)
. : es de i ; .
de los técnicos participantes: las instituciones v

e. que una institucidn internacional (en este caso el IICA)
a su cargo la promocién, organizacién, organizacién v de tome
de actividades concretas y especificas, buscando quey ensimllo
medida de lo posible, ellas puedan realizarse a través dela +
dimiento directo entre las instituciones interesadas; enren

f. dieponer de los recursos necesarios para cubrir los gastos origi-
nados en acciones de esta clase. -

6. El planeamiento de actividades de esta clase dentro de un proyecto,
luego de que exista la seguridad de que no solamente son necesa-
las condiciones son propicias para llevarlas a feliz término, lo
cual presupone la satisfaccidén plena de los puntos a., b., c¢. y d. del numeral
¢ de este documento. Adicionalmente, al terminarse de planear deben habzrse

curplido los demds requisitos anotados en dicho numeral.

debe iniciarse
rias, sino que

7.Quiere decir que la simple financiacién de;viajes.de técnicos nacio-
dad de capacitacién

nales para que visiten otros paises, no constituye una activi

reciproca; es necesario que se proceda con base en programas definidos cumpliendo

con los requisitos sefialados en el numeral 5 para que puedan. ponerse en marcha

actividades verdaderas de capacitacién reciproca.
8. Las acciones de cooperacién técnica reciproca deberian, dent? de

1o posible, ser incluidas en la.programacién del IICA, como actividades de

carictep multinacional.
e deberén reali-

Sty 9. Como procedimiento general, actividades de esta CIaflimiento- peall
€ preferentemente con base en intercambio de notas de entendiml D o
| ’ ' das las instituclones y t

::rtie;‘c?asc se especificarin las obligaciones de todas
Clpantes. Al1f se seilalar: Coe
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profeaional Interynacional ' mara Parte - Personal
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2. 8e modifica la Regla 5.1.3., inciso i vy i ~
vacaciones Anuales y Licencias - l"ol!‘.ticu 5.1, = %’:\c;cggie:ngiﬁgio Ve
< ales.

3. Sa modifica la Regla 5.2.1 y 5.2.2, se reen

! ‘ ( R plaza la 5.2,
ge agrega la 5.2.4. lista Gltima queda igual que la gnterio: 2 2 g
todas éatasn correnpondientes al Capitulo V - Vacaciones Anuales y~ '
Licencias =, rolftica 5.2. - Uso de las Vacaciones. '

4. In razén de las modificaciones senaladas en los numerales

2y 3 anterlores, debe reemplazarse la hoja N°1 de 2 del Capitulo‘ V.

r la que se anexa a la proesente, que pasa a formar parte del Manuai
de Administraci6n de Poersonal.

e \&/ \ L

Jos& Emilio G. Araujo
Director General



Parto Titulo
| PERSONAL PROFESIONAL INTERNACIONAL
Capitulo Nombro
% Vacaciones anualos y Licencias
Seccion Contenido
Emitida el NLodificndn el 5
1 oostonra | 1 Eame 17e s Lt -

5.1

Vacaciones Anuales

Los funcionarios acumularan vacaciones anuales con sueldo completo a razon de veintiséis (26)

dias laborales por afio, lo que equivale a dos y un sexto (2-1/6) dias de trabajo por cada mes
natural.

Las vacaciones son un derecho adquirido por el funcionario y su disfrute no podré ser impedido
por ninguna autoridad del Instituto. Sin embargo, solamente podran tomarse con autorizacién
previa de acuerdo con las necesidades del programa de trabajo u obligaciones del servicio y las
preferencias personales del funcionario.

Las vacaciones no se concederan anticipadamente.

Mientras una funcionaria esta disfrutando de licencia remunerada por maternidad, no devengara
derecho a vacaciones anuales.

No acumulard vacaciones el funcionario que esté disfrutando de licencia sin sueldo o de licencias
especiales.

El pago de vacaciones no usadas se hard (nicamente en el caso de que el funcionario deje de
trabajar con el Instituto, ya sea por no continuacién del nombramiento, o por renuncia. No se
autorizard el uso de vacaciones como Gltima parte de la terminacion de servicios.

5.1.1  Las vacaciones anuales se calcularan a partir del dia en que el funcionario asume su cargo
con todos los derechos correspondientes a su posicion.

512 Para el célculo de vacaciones no se considerarén habiles los dias feriados sefialados en el
Capltulo 11, Pol(tica 6, letra a. (2.6.a) de este Manual.

513

El total de vacaciones anuales, 26 dfas hébiles, se dividiran en dos partes, cuyo control
debe hacerse en forma separada, de la siguiente manera:

i 13 dfas seran no acumulables, es decir, deben usarse como méximo dept.ro c(ije o
18 meses siguientes a la fecha del cumplimiento del primer afio de servicios de un
periodo de nombramiento. En el segundo afio del mismo perfodo, el p'lazo pa:a
hacer uso de los 13 dfas no acumulables, se reduce a 12 meses p°5ter;0r-e:\:d:
fecha de cumplimiento del segundo afio, lo que coincide con la fecha m ):diente
un afio de plazo para el uso de todas las vacaciones acumuladas correspo

a un perfodo de nombramiento.




5.2

5.3

T

il Los 13 dias restantes, podrén acumularse durante un periodo de no
! los cuales deberdn empezar a usarse como méximo dentro de ":bramiento
\ iy - S '
siguientes a la fecha de vencimiento de la revision del nombramienlz Meseg
0, de |
0

contrario, se perderé el derecho a su disfrute.

i Sin perjuicio de l(? .scﬁnlado en el incisg anterior en el caso de |
con derecho de Viaje a la Patria, se regiran por lo dispuesto en
Viajes, Polftica 7.14, letra d. y Regla 6.2.1 de este Capitulo,

0s f“"°i°nario,
el Capitylo VI

5.1.4  En los casos que deban pagarse las Yacas:iones no usadas, como se establece en ¢
Capitulo, Politica 1, letra f, la liquidacion para el pago deberéd hacerse con bas
dfas por afio, considerando el altimo sueldo, subsidios y ajuste por sede de tr
compensacion se realizar4 mediante un solo pago en efectivo, a la fecha de te

del servicio.

Presente
e en 260
abajo, |4
rminacién

Uso de las Vacaciones

Los Directores en la Direccion General, Directores Regionales, de Centro y los Representantes en

los Paises quedan autorizados para conceder vacaciones de acuerdo con las reglas detalladas en e|

presente capitulo.

Las vacaciones podran tomarse en unidades de un dia como minimo. Toda fraccion menor se
considerard como un dia.

Podrén acumularse vacaciones en un nimero maximo de cincuenta y dos dias (52) hébiles, dentro
de los plazos establecidos en la Regla 5.1.3.

5.2.1 Los cincuenta y dos dias habiles como méximo de acumulacion, se produciran al cumplir-
se un periodo de revision e iniciarse otro. A partir de esta fecha y dentro del plazo de un
afio posterior, deberén usarse totalmente y de preferencia al hacer uso del beneficio de

Viaje a la Patria.

El méximo de dias hébiles de vacaciones que podré disfrutar un funcionario dentro del
plazo Iimite establecido para el viaje a la patria y uso de vacaciones no podré exceder en
ningln caso a 52, en forma continua.

5.2.2 Con el cumplimiento de la Regla anterior, cada periodo de revision tendré un ciclo

independiente de control de vacaciones.

s de un periodo de

5.2.3 La fecha Iimite que se permitird para comenzar a usar las vacacione :
el dia anterior del

nombramiento, en el afio posterior a la fecha de su revision, sera
vencimiento del afio a que se refiere la Regla 5.2.1.

a mision oficial al funcionario

5.2.4  Si por necesidades urgentes del servicio de le encargara un - la mision
que se encuentre de vacaciones en Viaje a la Patria, el tiempo que utlllcf! en da‘as Este
cualquiera que ésta sea, no se computard por un tiempo mayor de quince Jso'de

r

tiempo podré agregarse a la fecha prevista para su regreso al trabajo o hace

dentro de un méximo de seis meses después del regreso.

Licencias
. . . {tUIo de
::udodenCIonarlo podré solicitar las diferentes licencias que contempla L ::z,rmin; ’
erdo con las Reglas que en cada caso se establecen y bajo las condiciones GU%
autoridad correspondiente.




Parte | Titulo
PERSONAL PROFESIONAL INTERNACIONAL
Capitulo Nombre
v Vacaciones anuales y Licencias
Seccion Contenido
Emitida el Modificada el Hoja
1° agosto/1974 De

Derechos durante las Licencias

54
a. Durante el disfrute de las licencias o permisos, el funcionario no perdera sus derechos de antigiie-
dad ni las vacaciones anuales acumuladas y no usadas, ni el tiempo acumulado para disfrutar del
Viaje a la Patria, siempre que estos derechos se usen en la forma y dentro de los planes previstos
por los Reglamentos vigentes.
b. El funcionario no adquirira derechos ni se le computara antigliedad, durante el disfrute de licencias
o permisos, al determinar los siguientes beneficios:
1. Reconocimiento por Afios de Servicios
2. Pago por Reconocimiento de Servicios
3. Pago en caso de muerte
4. Tampoco se tomaran en cuenta las “‘Licencias sin Sueldo”, “’Licencias con opcion de
Trabajo’” y “Licencia Oficial de Estudios”, a las cuales se hacia referencia en los articulos
100, 101 y 102 respectivamente, de la Politica y Procedimientos No. 4, vigente hasta el 30
de junio de 1971.
55 Licencias sin Sueldo
a Se podré conceder Licencia sin Sueldo, Gnicamente por razones que sean compatibles con los

intereses del Instituto. Este retiro temporal garantiza al funcionario empleo a su regreso.

55.1 La Licencia sin Sueldo estara regulada por las siguientes disposiciones:

i Ser4concedida por el Director General por recomendacion del respectivo
Director.

vi,

El término de esta Licencia no sera mayor de un afio.

El funcionario debe haber cumplido dos afios de trabajo con el Instituto para
poder tener derecho a esta clase de licencia.

No podr4 solicitar una nueva, si no ha cumplido otro Perfodo de Nombramiento
a partir de su regreso,

Como se trata de un retiro temporal, el funcionario continuard siendo mler:bro
del Fondo de Retiro, segGn las condiciones estipuladas en el Reglamento de éste.

Los gastos de viaje correrdn por cuenta del interesado y sus privilegios quedaran
en suspenso mientras esté en Licencia.




5.6

5.7

a.

_

Licencias para Capacitacion Profesional

Serd politica del Instituto suministrar o facilitar a sus funcionarios adj
cuando lo considere necesario para mejorar el desempefio de las labores d
capacidad de mayores servicios hacia la Institucion y a los pafses mie
concede de acuerdo con 13 reglamentacion siguiente:

estramient
e éstos y p
mbros, Es

0 apropiadq
tara qmpuar o
a Licencia se

5.6.1 Los funcionarios que soliciten Licencia de Capacitacion, estaran sujetos a |ag g
condiciones: a5 siguientes

i Los estudios deberan contribuir directamente a su mejoramiento profesi
ional,
i, El periodo de estudio deberd limitarse al tiempo estrictam

cumplir cabalmente sus objetivos, sin afectar desfavorable
ocupa.

ente necesarig para
mente el cargo que

iii. El solicitante deberd comprometerse a regresar al Servicio del Ins

. . ti
periodo no menor del doble del tiempo ocupado en la capacitacién it por n

iv. Los funcionarios que estén disfrutando de Permiso de Capacitacién
necesariamente serdn reemplazados durante su ausencia. Los programas T
trabajo se planeardn de manera que aseguren su continuacion. ¢

V. Las solicitudes de licencia para capacitacion profesional serdn presentadas ante el
Jefe de la Unidad Operativa y el Director que corresponda y si éstos estin de
acuerdo, la trasladaran con su recomendacion, al Director General para su
decision final.

Permisos por Muerte de Familiares

Sersd politica del Instituto conceder este beneficio, conforme la Regla que se detalla a
continuacion:

57.1 Por muerte de familiares directos, como conyuges, hijos, padres y hermanos del
funcionario, el Instituto le otorgard un Permiso de Ausencia remunerado hasta por cinco
dfas habiles. En caso de necesitar mas dias, éstos seran descontados de sus vacaciones.




ORDEN LJLCUTIVANo.  83/75

FLCIIA

1° de ecnero de 1975 '

Al0 Modifica disposiciones en el Manual de Administracién de Personal

v DIRECTORES Y RLPRLSLNTANTES EN LOs pAIsts  y Jefes de Unidades Operativas
Manual de Administracién de

Personal, Primera Parte - Personal
Profesional Internacional ,

1. Las modificaciones sefa

ladas a continuacifén, entran en vigen-
cia con esta fecha.

2. Se modifica la Politica 7.8.c del Capftulo VII - Viajes - .
polftica 7.8 - Vi&dticos para Viajes Internacionales.

3. Se suprime la letra a. y la Regla 7.9.1 de la Politica 7.9
vidticos para Viajes Oficiales Nacionales-, Capitulo VII - Viajes.

4. Se crea, en el Capitulo VII - Viajes - Politica 7.9 - Vi&ticos ~
para Viajes Oficiales Nacionales -, las letras a., b., y c. con las
keglas 7.9.1, 7.9.2, 7.9.3 y 7.9.4.

5. Se agrega el inciso iv a la Regla 7.13.5, de la Polftica 7.13.b-
Viajes por Nombramiento, Traslado o Repatriacibn-, del Capftulo VII - ’ |
| Ylajes -, E1 texto del inciso iii pasa al iv y el texto del--i € nuevo.

———— _ . N

6. .ge modifica la Pdliﬁica 7.14.d del Capitulo VII - Viajes -, }
Afolftica 7.14 - viaje a la Patria.
/“ . o . ~ ‘ N ) N ~

i - o
hae s S -

7. Se modifica la Regla 7.23.17 y sc agregan los inciso fs Az
Uiy {y de 1la Polftica 7.23 - Viaje del Funcionario en Comparifa del
tayuge -, del Capitulo VII- Viajes-.

, 8. En raz6n de la modificaciones senaladas en los numerales A
“3,4,5,¢6 y 7 anteriores, el capftulo VII queda con ocho hojas y se vV
‘eemplazan desde la 2 de 7 hasta la 7 de 7 y se agrega la 8 de 8.

' 7 anterior que
9. Se a an las hojas identificadas en el numeral ; i
»M'”‘& formarng:rze del Mgnual de Administracib6n de Personal.

" |

RN -// Y

’ José Emilio G. Aralujo
Director General
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|l ORDINIJICUIIVA No. 80/75

ICHA 10 onero 1975

WINTO Canales de Comunicacién

““”N:INRILIORISYIUPkISINIANILSLNIOSPAHIs
' y Jefes de Unidades Operativas

). A fin de evitar algunas confusiones y dificultades que se han venido
presentando, Creo necesario insistir sobre los canales de comunicaci6n
que debemos utilizar en el IICA para asuntos oficlales. '

. En el caso de la Direccibn General:

a) Las comunicaciones que se refieren en alguna forma a cuestiones
administrativas o de operaciones en marcha, deben llegar y salir
a través de la Subdircccibn General (Operaciones);

b) Las comunicaciones sobre asuntos de planificaci6n deberdn enviarse
a la Subdireccibn Adjunta de Planificaci6n;

c) Las comunicaciones sobre relaciones oficiales a la Subdirecci6n
de Coordinacibn Externa;

d) §i, como caso excepcional, se considdra que por su urgencia o
carfcter, una comunicacibn de las senaladas atr&s debe llegar
directamente al Director General, se enviar& a 6ste con copia
para los respectivos Subdircctores. .

*En el caso de las demds unidades del IICA, todas las comunicaciones de-
bﬂ\llegar a y salir del Jefe de la respectiva unidad (Representante,
Director Regional o de Centro).

Todas las notas oficiales de los Represcntantes deben tener copia para
¢l Director Regional respectivo.

E"general, debe enviarsc copia de las comunicaciones que se escriban,
A quienes ge considerc que deben enterarse de su contenido para
®ntribuir a la bucna marcha de la Instituci6n.

Bl sigtema de copias pucde también usarsc para enterar directamente al
Directoyr General de aspectos o acciones importantes; por lo tanto, de-
®4n enviarse al Director General las copias de las notas oficiales
e ge consideren pportunas.

' Batag disposiciones se incorporardn al Manual de Oper CiOnFs.
\

\‘\ k.j\;,' J/ ‘,‘f-' : \ ...\\

José EMilio &\ Arhujo
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| ORDENLJLCUTIVA No. gg /75 :

FECHA 1 de abril de 1975

ASUNTO ,
Nuevas disposiciones en el Manual de Adminiﬂtrdcién de Personal
EGON3(MRECTORES\’REPRESENTANTESENIOSPAH[S

y Jefes de Unidades Operativan

Ref.: Manual de Administracién de Personal, Primera Parte - Personal Profesional
Internacional y Segunda Parte - Perscnal Nacilonal Profesional y Auxiliar

A, Primera Parte - Personal Profesional Internacional

1. Se incorpora la Polftica 1.8, letras a. y b, al Capf{tulo I - Defi-
niciones y Clasificaciédn de los Cargos y el Personal, con vigen-
cia desde el 1° de febrero de 1975.

2. BSe anexa la "Hoja 3 De 3" del Cap{tulo I -, que contiene la nueva
polftica seiialada en el numeral 1 anterior, ésta debe incorporarse
al Manual y a 3u vez correglr el nimero de la hoja inmediatamente
anterior, que diga "Hoja 2 De : i

B, Segunda Parte - Personal Nacional Profesional y Auxiliar

1. Se incorpora la Polftica 1.10, letras a. y b. al Capftulo I - De-
finiclones y Clasificacién de los Cargos y el Personal, con vigen-
cia desde el 1° de febrero de 1975,

2, Be agrega la letra b. a la Polftica 4,6 - Aumento de Sueldos por
Méritos - Capftulo IV - Sueldos y Subgidios, desde 1° febrero 1975.

3. En razén de las modificecioncs seﬁaladns en los numerales ly?2,
inmediatamente anteriores, se ancxan la "Hoja 2 De 2" correspon-
diente al Capftulo I y "Hoja 1 Dé 17 del Capftulo 1V, debidamente
corregidas, para S€r reemplazadas por las que actualmente estdn

en el Manual.
, \ ) /
\\l\}”"» u/

' José Emilio G. Araujo
Director General
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ORDEN EJECUTIVA No. 86/75

FECHA 1 de abril de 1975

T0 odifica disposiciones e
WU M 0 el Manrual de Administracién de Personal

_ : DIRECTORES Y REPRESENTANTE
\CCION D SEN LOS PAISESy =~
y Jefes de Unidades Operativas

Parte Primera

Refe = Personal Profesional Internacional

1. Se modifica la Regla 1.4.3, Polftica 1.4 -
plementarios, letra b. - Consultores,
cién de los Cargos y el Personal.,

Funcionarios en Cargos Su-
del Capitulo I - Definiciones y Clasifica-

2, Se modifica la Polfitica 6.5 = Pa.ri:icipac:lén en el Plan de Seguros,
letra c. parte correspondiente al Seguro de Vida para Consultores, Capitulo VI,

3. Las modificaciones detalladas anteriormente tiemen vigencia desde el
19 de febrero de 1975, conforme al memorando DG/D-397,

4. Se modifica la Regla 4.25,7 inciscs i y iii, Pslitica 4.25 - Iden-
tificacién de los Funciomarios ~ 1letra b, -~ Tarjeta de Visita o Presentacién
Oficial - del Capftulo IV - Nombramiento, Desempeiio de Funciones y Cambio de
Cargo.

5. La modificacidn seiialada en el numeral 4, inmediatamente anterior,
eatra en vigencia con esta fecha.

6. En razén de las modificaciones seialades en los numerales 2,"3 y 4
“teriores, se anexa la ""Hoja 2 De 2" correspondiente al Capitulo I, la "Hoja
2De 3" ge1 Capftulo VI y la “Hoja 5 De 5" del Capitulo IV, debidamente corre-

88, para ser reemplazadas por las que actualmente estdn en el Manual.

o W

José Emilio G. Araujo
pirector General
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Parte Tltulo
|
PERSONAL PROFESIONAL INTERNACIONAL
Capliulo Nombre
| Definiciones y Clasificacion
de los Cargos v el Personal
Seccitn Contenido
Emitida ol Modificada el Hoja
19 de Febre 75.
10 AGOSTO/1974 9 de Febrero 1975 De

Regla 1,4.3

1.6

1.4.3 Los consultores seran nombrados por el Director General a pedido del Director interesado.

Las funciones y la dur

acion de los servicios se fijaran por escrito al hacer el respectivo nom-

bramiento, el cual no ser4 efectivo mientras no se haya incluido al candidato dentro del Plan
de Seguros Colectivos del 11CA; Pélizas de Accidente y Enfermedad, cuyas primas seran pa-
gadas por el Instituto.

Profesores Transitorios. Son aquellos a quienes se nombra para participar en cursos especificos por
hora o dfas. La contratacién ser4 de dos tipos:

1.4.4 Los Profesores Transitorios contratados hasta por 60 dias,sersn nombrados por el
Representante o los Directores interesados.

1.4.5 Los profesores transitorios contratados por mas de 60 dias seran nombrados por el Direc-

tor General a pedido del Representante o Director interesado.

1.4.6 Las funciones especificas y la duracion de los servicios de los profesores transitorios se fi-

jaran por escrito al hacer el respectivo nombramiento.

Personal Asociado. Personal al cual el Director General extiende Carta de Nombramiento conforme
entendimiento o convenios que se celebren con otras organizaciones o Instituciones interesadas.

1.4,7  Este personal recibird un nombramiento por el tiempo que se convenga en el respectivo
documento que da motivo al mismo.

1.4.8  El Personal Asociado tiene las obligaciones, derechos y privilegios acordados expresa-
mente en los convenios que se celebren con otras org‘a.nizacnones, Y que no se opongan a
los Acuerdos Bésicos, Convenios, Acuerdos de Oper&.mon 0 ant_ratos firmados por el Ins‘-
tituto o por esas mismas organizaciones con los gobiernos. Asimismo, este personal estard

supeditado a la pol(tica 'y reglamentacion vigentes en el Instituto.

Profesores o Cient(ficos

Residentes. Son aquellos pagados por otras organizaciones a quienes el

Director General les extiende una carta de nombramiento. Desarrollan su trabajo de acuerdo con

los objetivos del Instituto y osth

mismo,

Clasificacion de los Cargos

Para clasificar los cargos del Porso
ral, se utilizaré el siguiente escalafo

n sujetos a los reglamentos, disciplina, autoridad y direccion del

nal Profesional Internacional exceptuando el de Director Gene-
n de siete grados, de acuerdo con la naturaleza de las funciones,




1.7

nos necesarias del respectivo cargo y de conformidaq con

nivel de ws;mnsnhilidnd y las cnllflcnlcm e Gcast
los requisitos de clasiticacion ostablecidos pof )
oS e 3 3§ NILh
2 2 p a p 2
D ‘ P 3 p !

p b
La Division de Personal llovard a cabo revisiones periodicas de todos los cargos y puestos de| Insti.
a Div ¢

tuto. conforme lo ordene ol Director General.

Dedicacion Exclusiva

£l Personal Regular y Temporal sord nombrado bajo el régimen de Dedicacién Exclusiva; en

consecuencia, se entiende que debe cumplir sus actividades regulares enteramente dedicado a |

Institucion.

que eventualmente tenga un funcionario del personal regular, no
| directo y deberan asegurarse de que no haya ning(n
| Instituto y que no afecten en ninguna forma el

Las actividades particulares
deberan ser nunca de ejercicio profesiona
conflicto de intereses con el cargo que ocupaen e
desempenio eficiente de sus funciones regulares.

Evaluacion de Personal

Se s politica del Instituto llevar a cabo evaluaciones de los servicios que presta cada funcionario.
<t evaluacion estard dirigida hacia el mejor aprovechamiento de las habilidades y potencial de
trabaic de! funcionario e igualmente tendrd el proposito de sefialar sus deficiencias. La evaluacion
sers o base para considerar aumentos de sueldos por mérito (Politica 3.6 — Capitulo Il — Parte
Primera de este Manual).

1.71 £l Director General enviaré las instrucciones correspondientes a través de la Division de
Personal, en su debida oportunidad, para que los Directores efectten las evaluaciones del
personal a su cargo.

1.7.2  La Divisién de Personal despachara con seis meses de anticipacion, a los Directores en la
Direccion General, Regionales y de Centro, con copia a los Representantes, cuando
corresponda, un memorando en que le comunica la fecha de revision del nombramiento
de su personal dependiente. En este mismo memorando se incluiran los formularios para
la evaluacion del funcionario que deben recomendar la continuacion.

17.3  Los funcionarios mencionados en la Regla anterior (1.7.2) tienen plazo para devolver al
Ditector General hasta cuatro meses antes de la fecha de revision de la continuacion del
nombramiento, su recomendacion y evaluacion del funcionario.

1.74 El Dfreclor General comunicara por escrito al funcionario respectivo, con tres meses de
anticipacion, a través del Director o Representante correspondiente, la resolucion sobre su
continuacion de nombramiento y evaluacién.

1.75 En los casos de habgrsa concedido aumento de sueldo por mérito v notificado en .el
memorando de continuacion de nombramiento, la correspondiente Sede de Trabajo
extendera la respectiva Accion de Personal.

1.76 (lsa Agcnc’m de Personal debe extenderse con un mes de anticipacion y despacharse @ la
'lvo‘smn de Personal. En ésta debe seialarse que el aumento de sueldo por mérito N
electivo en la fecha que principia el nuevo perfodo de nombramiento.

1.7.7

La evnluaCfor} de lpu Directores, sera practicada en la Direccion General, por un Comité
que nombrard el Director General, el cual presidira él mismo

—

/ .

e
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Part
¢ Titulo
| PERSONAL PROFESIONAL INTERNACIONAL
Capitulo Nomb
re
VI
Seguro y Beneficio de Salud
Seccid
eccion Contenido
Emiti
mitida el Mm%igcada el Hoja 2
10 AGO de Febrero 1975,
ST0/1974 Politica 6.5 letra c. De 3

Los funcionarios nombrados en Car

. os Suple i i iaa6is ici
Pélizas del Plan de Seguros Colectivog plementarios, tienen la obligaciéon de participar en las

s del IICA, conforme se sefiala en las Reglas siguientes.

6.5.3 Los funcionari ;
rios nombrados por periodos de hasta tres meses, solamente seran incluidos

en la Péliza contra Accidentes por | ! ici
sy a
Pélizas del Plan. p suma de US$25.000. No podran participar en otras

6.5.4 Los Dep,endien.te.s Reconocidos de los funcionarios sefialados en la Regla anterior (6.5.3),
no podran participar en el Plan de Seguros del IICA.

6.5.5 .Los f.uncionarios’ r)ombrados por periodos de mas de tres meses y hasta de dos afios, seran
incluidos en la Péliza de Seguro contra Accidentes por la suma de US$10.000.

6.5.6 El personal con nombramientos dentro de los plazos sefialados en la Regla anterior
(6.5.5), tendran la obligacion de participar en las Pélizas colectivas de Seguros de Vida y
Salud, en las mismas condiciones que el personal con nombramientos en Cargos Perma-
nentes.

6.5.7 El personal sefialado en la Regla 6.5.5 de este Capitulo; ademés de su participacion
obligatoria en las Pdlizas citadas en la Regla inmediatamente anterior, tiene derecho

optativo de participar en todas las otras Polizas del Plan.

6.5.8 Los Dependientes Reconocidos de los funcionarios individualizados en la Regla 6.5.5 de
este Capitulo, tienen el derecho optativo de participar en las Pélizas de Accidentes, Vida,
—en la parte especial para dependientes—, y Salud, en las condiciones que se sefialan en las

Reglas de la Politica 6.6.
mbrados como funcionarios en Cargos Suplementarios, de acuerdo con lo

e | de este Manual, cualquiera que sea el periodo
incluidos en las Polizas del Plan de Seguros

Los Consultores, no L
sefialado en la Politica 1.4.b del Capitulo |, Part

de nombramiento, hasta el maximo de seis meses, seran
Colectivos. La inclusién se hard como sigue:

= Seguro de Accidentes por US$25.000.

- Seguro de Salud, que in'cluye Beneficios de Hospitalizacion y proteccion contra gastos
médicos de mayor cuantia.

659 Los Consultores no podran participar en ninguna otra Péliza, aparte de las sefialadas en la

Politica 6.5.c, anterior.

6.5.10 Los Dependientes Reconocidos de 10s Consultores no podran participar en los Planes de
Seguros Colectivos del 1ICA.




rsonal Asociado en el Plan de Seguros, esta sujeto al contenido g congi

icipacion del Pe uros, ool
’ ooy i lebre el IICA con otras organizaciones, en relacion Sl o
. ; nios que celebre o
ciones de los conve
de este personal.

es o Cientificos Residentes, estan sujetos a las mismas condiciones sefialadas en |5 letra

Profesor L
Los a Politica.

inmediatamente anterior de est

6.6 Polizas de Seguros

La Poliza de Seguros contra Accidentes cupre a todo gl Persongl ‘Profesional Internacional, en
Cargos Permanentes y Suplementarios. Qqntlene una clausula adicional par:a que el funcionariq
pueda suscribir para é| una cobertura ad|f:|ona'l al monto pagado por el Instltuto' Y asegurar a syg
dependientes reconocidos. Tanto el funuor:ano como susld.epend|entes reconocidos pueden aco.
gerse a esta clausula, en los casos que se sefialan en la PO'I'UCB 65 Reglas 6.5.2, 6.5.7 y 6.5.8, las
primas anuales por esta proteccion adicional las paga el funcionario.

6.6.1 La inclusién del personal en esta Pdliza, cuyas primas son pagadas totalmente por ¢
Instituto, se efectuara en las condiciones sefialadas a continuacion:

Los funcionarios nombrados en Cargos Permanentes estan cubiertos por la suma
de US$10.000 cada uno (Politica 6.5.a de este Capitulo).

ii. Los funcionarios nombrados en Cargos Suplementarios, por periodos de hasta
tres meses (Politica 6.5.b — Regla 6.5.3, de este Capitulo), estan cubiertos por la

suma de US$25.000.

iii. Los funcionarios nombrados en Cargos Suplementarios por periodos de mas de
tres meses y hasta de dos afos (Politica 6.5.b —Regla 6.5.5) estén cubiertos por

la suma de US$10.000.

iv. Los Consultores, cualquiera que sea el periodo de nombramiento, hasta el
maximo de seis meses (Politica 6.5.c de este Capitulo), estan cubiertos por la
suma de US$25.000.

b. La Péliza de Salud, cubre a todos los funcionarios nombrados en Cargos Permanentes. El Personal
nombrado en Cargos Suplementarios, como se sefiala en la Politica 6.5, Reglas 6.5.6 y Politica
6.5.c. Los Dependientes Reconocidos, de los de los funcionarios antes sefialados, conforme se
explica en las Reglas 6.5.2 y 6.5.8.

6.6.2  Las inclusiones en la Pbliza de Salud y el pago de las primas, se efecturan en la forma que
se detalla a continuacién:

i El Personal nombrado en Cargos Permanentes tiene la obligacion de participar en
esta Pdliza, en cuanto a sus Dependientes Reconocidos, la participacion €s
optativa, La prima mensual es pagada entre el Instituto y el funcionario; el
porcentaje depende del estado civil y el niGmero de dependientes reconocidos de
éste y el monto del sueldo que percibe.

ii. El Personal nombrado en Cargos Suplementarios, por periodos de més de tris
meses y hasta dos afios, (Politica 6.5, Reglas 6.5.6) de este Capitulo, tiene 12
obligacion de participar en esta Péliza, Para los Dependientes Reconocidos *
éstos, .la participacion es optativa.

La prima mensual es pagada entre el Instituto y el funcionario; el porcen
depende del estado civil y el nimero de dependientes reconocidos de éste ¥ ©
monto del sueldo mensual que percibe,

taje

nto, hastd el

iii, L i .
os Consultores, cualquiera que sea el periodo de nombramie &
6.5.c de €s

maxim i 5 e =K | .
Ca l'tu:) )de Sels meses, seran incluidos en esta Péliza, (Politica
Pitulo). La prima mensual es pagada por el Instituto.




Parte Titulo
| PERSONAL PROFESIONAL INTERNACIONAL
Capitulo Nombre
A v Nombramiento, Desempefio de Funciones
: y Cambio de Cargo
4 Seccidn Contenido
Emitida el Modificada el Hoja 5
25 de Feb
10 AGOSTO/1974 Reql: 4ezsre7ro de 1975. D 5

4.25.1

4.25.2

4253

4254

4.255

4.25.6

4.25.7

Las Tarjetas de ldentifi

; cacion seran emitidas por la Direccion General, con la firma del
Director General, para t

odo el personal profesional donde quiera que trabaje.

Cuando un funcionario de
Director o Jefe de su sed
cancelacion.

je de prestar servicios, devolvera la Tarjeta de Identificacion al
e de trabajo, quien le remitira a la Direccién General para su

La Division de Personal tendrs la responsabilidad del manejo y control de las Tarjetas de
ldentificacion.
Al emitir la Tarjeta de Identificacion, en el renglon impreso: ‘Desempefia el cargo de. . . .

...... en este Instituto”, debe escribirse el cargo del funcionario tal y como figura en la
Lista Oficial de Personal.

Tarjeta de Visita o Presentaciéon Oficial. Es politica del Instituto ordenar la confeccion de tarjetas
de visita o presentacion oficial para cada funcionario, cuando éste la solicite.

Las tarjetas de visita o presentacion oficial podran ser solicitadas por cada funcionario en
su respectiva sede de trabajo, en la cantidad que considere necesaria para el cabal desem-
peno de sus actividades.

La impresion de las tarjetas de visita o presentacion oficial sera sin cargo para el funcio-
nario.

Con el propdsito de uniformar y tener un solo tipo de tarjeta de visita o presentacién
oficial, la impresion de éstas debera ajustarse a las siguientes disposiciones: .

i El disefio o tipo de ietra debera ser igual a la siguiente muestra:

Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas — 0EA

Jose Emilio Gongalves Araujo
DIRECTOR GENERAL

SEDE:

Teléfono: 22-20-22 San José, Costa Rica

Cable: 1ICA SAN JOSE ipa;wc:;):ge(r)‘z:fa;
i V. - C.
Costa Rica




42%8

£l tamanio debe ser de 5 1/2emx 9em.
i El texto y la alineacion del mismo sera el siguiente:

En la esquina superior izquierda: Escudo Oficial del 1ICA de 1,50 ¢m
de didmetro. '

En el nivel superior del escudo, en una sola Iinea el nombre completo
del Instituto.

Al centro, en el primer renglon: Nombre del funcionario.
En el segundo renglon: Titulo del cargo que desemperia, conforme a la
Lista Oficial de Personal.

- En la esquina inferior izquierda, el numero de teléfono de la oficinay Ia
direccion cablegrafica.

- En la esquina inferior derecha, en el primer renglon; ciudad y pais,
segundo renglon; direccion postal de la Sede, tercer rengldn; direccion
de la oficina.

- Al centro, una linea mas arriba de la escritura de las direcciones del lado
derecho e izquierdo, la palabra SEDE.

£1 «dioma que se use en esta tarjeta, deberd ser el que corresponda al del pais Sede el
fUNCIONANo.
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ORDEN EJECUTIVA No. 87/75

FECH
A 23 de mayo de 1975

UNTO  gede de 1a Direccidn .
AS c¢clon Regional para la Zona de Las Antillas

(10N DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES
. Y JEFES DE UNIDADES OPERATIVAS

VANUAL DE OPERACIONES

1. El1 12 de agosto de 1974 por la Orden Ejecutiva N° 74/74 fue creada la
Zona de Las Antillas, en atencién a la Resolucién IICA/RAJD/Res. 1(13/73).

2. Teniendo en cuenta el informe de la Comislén nombrada para el estudio y
recomendacién de la designacién de la sede de la Zona de Las Antillas, se
resuelve que

- A partir del 1° de julio de 1975, la sede de la Direccidén Regional para
1a Zona de Las Antillas serd la Ciudad de Santo Domingo en la Repdblica

Douinicana

José Emilio G. Araujo
Director General
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ORDEN EJECUTIVA No. 88/75

FECHA 16 de jullo de 1975

EASUNTocorregpondencia Confidencial y Re -

\(CION # DIRECTORES Y REPRESENTANTES £N Los p

I I A W o R

1.

2'

Debido a la demora que sufrird
de Correspondencia,

partir de esta fecha se pone en
nes Bscritas-

Esta Seccidén tiene relacidn directa con el Numeral 3
trol de la Correspondencia Confidencial -
tiva 76/74 del 14 de agosto de 1974,

Operaciones.

» Seccidn Sexta -Confidenci
en el Numeral 3 de esta Orden Ejecutiva.

stringida

AISES Y JEFES DE UNIDADES OPERATIVAS

la impresidn y distribucién del nuevo Manual
que debfa entrar en vigencia el 1° del presente mes, a
vigencia parte del Capftulo II -Comunicacio
al y Restringida-, que se detalla

~Formulario I-35 -Con
y Seccidn Tercera de la Orden Ejecu
vigente e incorpordndose al Manual de

SBCCION SEXTA -CORRESPONDENCIA CONFIDENCIAL Y RESTRINGIDA -

A. OBJETIVO

B. ALCANCE

C. NORMAS ES-
PECIFICAS

El objetivo de esta secci6n es explicar detalladamente el
manejo de la correspondencia confidencial y restringida, 1la
cual tiene un trato diferente en relacidén a la de tipo co-
rriente.

Involucra a la Direccién Genéral y a todas las Unidades Ope-
rativas de la Institucidn, como asimismo a todo el personal.

1. Preparacién de Correspondencia Confidencial y Restringida

a. En la preparacién de estas comunicaciones, deben ob-
servarse todas las disposiciones sefialadas en las sec
ciones primera y segunda -Cartas y Memorandos- respec
tivamente, del capitulo IIX,

b. La correspondencia confidencial y restringida difiere
de la corriente citada en la 1etr& a. inmediatamente
anterior, exclusivamente por las Anotaciones Especia
1es" que clla conticne, como se explica en el Numeral
14, letras a., b. y c., Seccién.Primera del Capitulo
I1I, del Manual de¢ Correspondencia. Se transcribe:

14, Anotaciones Especiales.

' a Se consideran como anotaciones especialeﬁ,
< 1 .
en las cartas las palabras “"confidencial



D. DESCRIPCION DEL

y "restrinyida", lo que las convierten

€0 correspondencia de prccedimiento, tra-
to y manecjo diferente, como se explica en
este capftulo, Seccidn Sexta.

&3 preparacién de la correspondencia
confidencial" y "restringida" es similar
a la rutinaria, excepto que el original
Yy las copias deben identificarse con la
palabra que corresponda, es decir, confi
dencial o restringida por medio de un se
11o o escrita a mdquina en letras mayds-
culas, preferentemente espaciadas y su -
brayadas, para destacarlas mejor.

c. El sello o la escritura 2 mdquina debe
colocarse en la cabeza de la carta, arri-
ba de la diresccién."

Las comunicaciones de cardcter confidencial y restrin
gida se manejan con un procedimiento diferente, como

se sehala en la Parte D. -Descripcidn del Procedimien
to-, detallado a continuacidn. -

PROCEDIMIENTO L“Manejo-dé Correspondencia Confidencial

a.

b.

2, Forme de Despacho.

! a,

, enviarla a la

Esta correspondencia se identifica por medio de 1a
palabra "Confidencial” estampada por medio de sello

a la cabeza de la pisma, o bien, escrita a mdquina en
letras mayidsculas (preferentemente espaciadas y su -
brayadas para que destaquen mds), arriba de 1la dinec-
cién en el caso de las cartas y, en los memorandos -
arriba del nombre del destinatario. ’

El curso de estas comunicaciones es igual al de tjda
1a correspondencia, e¢s decir, debe canalizarse por la
Unidad de Trdmite Documentario en la Direccidén Gepe-
ral y en todas las Unidades Operativas, como se dftg

11a en el numeral siguiente.

La depé;dencia que prepare correspondencia confiden=
cial, ya sea en 1a Direccidén General o en Unidades
y

siguiente forma, para
ivas, debe proceder de 12 s : ,
g ' dependencia cncargada de la distribu -

cién y despacho.

> La carta cxterna, destinada a personas fuera
i. de la Institucidn, se colocard en un sobre
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1.

iid.

iv.

—:‘_

quo on

formn degtnendn pe eseriba la palabra
conlldenctnl”, antes dol nombre del destina
trio; a0 corenrf y duto se colocard dentro
do otro sobre con In diroccidn completa, pero
Sln In pilabrn confidencinl scfialada anterior
mente y go onviard a 1a dependencia encarga'—

4 do 1on despnchos de correspondencia.

P
Las cnrtay y memorandos internos destinados
4 poersonay deontro de una misma sede de trabg
JO, w otrn distinta, sc¢ colocardn en sobres
que contengan las siguicntes informaciones:

= Cuando el contcnido del sobre es una comu-
nicucidn de un funcionario que sale de su
dependencin y estd dirigido a otro, ya sea
¢n la misma sedec de trabajo.u -otra, el so-
Rru sc¢ csgcribe naturalmente con la palabra
Confidencial" en forma destacada y en el
centro de éste el nombre del destinatario.

- Ademds de lo explicado en el pdrrafo ante-
rior, se esgcribe en la parte superior del

' sobre confidencial, lo siguiente: nombre
del destinatario, a continuacién de "A";
nombre del rcmitente ‘a’contihtiacién de 1la
escritura "DE", clave '§'fecha de la comu-
nicacién (o comunicaciones) que contenga
¢l sobre.

Las infoxmaciones detalladas en el pdrrafo
anterior, que se escriben en la parte supe -
‘rior del sobre, son con el objeto de regis -
trar su paso, tanto en el control interno
que debe mancjar la gecretaria de la depen -
dencia que envia las comunicaciones, como en
cl que manejar‘la secretaria de la dependen -
cia que recibe. (La correspondencia confi -
dencial no se registra en las Unildades de
Trdmite Documentario).

Las normas seflaladas en los incisos 1. y ii.
anteriorcg se aplican también para distribuir
jnternamente cartas confidenciales provenien
tos do personas u organizaciones ajenas a la
1nst1tuc15n, incluyendo cualquier clave o cé
digo de rofcrencia, si lo hubiera. Cuando
quicn circula dichas comunicaciones, actda
como mediador, en tal caso, este hecho se re-
gistra "circulado por" con el objeto de faci
1itar su localizacién y destino final.



RecepCién de ¢

a.

(=N

Las Secretari

orrespondencia Confidencial.

Las comunic
de Trdmito
€n las Unig

ac .
clones que se reciban en las Unidades

Documentario ge 1a Direccién General y

decir, no diigsuzyiiafivau no deben registrarse, es

trol de Corren Z?rse e{ fermulario 1I-33, -Con-
Spondencia-.  Esta correspondencia debe

enviarse ; .
rroo | al funcionario que corresponda, con el co-
© interno, sin abrir. .

rresponqenc'aus dellos funcibnarios que reciban co-
ks de1’°conf1denc1a1, serén las encargadas del
% Outa.en el formulario Registro interno

Orrespondencia confidencial", anotando los datos,
€Scritos en la parte superior del sobre confidencial:
Remlten;e, destinatario, fecha, cédigo y nimero de
la comunhicacidn.

Después ael registro sefialado anteriormente, LAS SE-

;RETARIAS PASARAN EL SOBRE SIN ABRIR A SU DESTINATA-
IO.

Si el destinatario considera que la documentacién
mencionada debe tener un ndmero de registro, en ra-
zén de tener que pasarla a otro funcionario, pedir
opinidén, etc., se lo devolverd a la secretaria,
quien para el efecto usard el Formulario I-35, -Con
trol de CorréSpondencia Confidencial-. Esta boleta
se adjuntard directamcnte a la comunicacidn y ésta
se colocard en sobre cerrado en la forma que se de-
talla en el numeral 2 anterior, letra a., inciso ii.
Ly secretaria, ademds, deberd anotar con el "Regis-
tro interno de correspondencia confidencial", el nd
mero de la boleta, como referencia.

La correspondencia confidencial finalmente se archi
vard en la depéndencia que corresponda al destinata

‘rio original de la comunicacién.

Formulario I-=35 Control de Correspondencia Confidencial.

a.

b.

“agregado por 12 ¢

Este formulario serd usado exclusivamente para la
correspondencia confidencial que se desea registrar.
En el capftulo V de este Manual se anexa un modelo

del mismo.

g1 formato de sste, ¢s igual al formulario I-33, so-
Jamente que no tienc espacio para . gudpa e S

. no tienc numero impreso, pues éste debe ser
chivo, spectiva secretaria en su control

interno; su color cs rosado y consta de tres hojas.
nte )
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El formularic

1-35 se '
rias cncarg scrd completacb por las secreta-

Confidchia;das dfl control de la correspondencia
Ao & y para tal efecto utilizardn este for-
» ©n 1a sigulente forma:

- 23?;:1i1:23r10 en la misma forma que el for-
i 33 cuyo uso estd detallado en el
lp ulo III, -Sistcma’de Trdmite Documenta-

;Og- del Manual de Operaciones, y ademds de-

asignarle un nidmero interno de control,

por ordcn cronolégico.

1i. " Estc
EStc formulario cuenta con tres tantos, que
eben usar las secretarias, de la siguiente
manera ;.

- Original -rosado-. Se usari para circular
el documento confidencial.

- Duplicado -amarillo-. Se usard para el con
trol de circulacién, por orden numérico.

-'Triplicado -celeste-. Esta copia se dejard
en un archivo de la dependencia para el con
trol alfabético. .

iii. El control y circulacién del formulario deta-
llado anteriormente, queda exclusivamente en
manos de la respectiva secretaria, sin regis-
tro en las unidades encargadas del control do
cumentario. -

S

’.5.,“Correspondencia,Restringida.

Estas coﬁunicaéiones, igual que la confidencial, se
identifica por medio de la palabra "Restringida" en

. la misna ;forma .como se explica en el numeral l.a.,

parte C.,. -Descrpcién del Procedimiento- de esta
seccién.

L Topi, B0 ) N N
Para el curso de estas comunicaciones debe usarse

el mismo procedimiento, seiialado en el numeral 1l.b.,

parte D. dg; csta seccién.

e de 1la cor}espondencia que se prepare éen la
Direccién General y en las Unidades Operativas con
el cardcter dc restringida, otras comunicaciones
ban, pueden convertirse en restringidas,
jo de quien reciba éstas juzgue necesario
mitada, o sea, exclusivamen=
12 marcard "Restringido

Apart

que se reci
si a criter
circularlas en forma 1i
te a determinadas personas,



6.

Despacho de Comunicaciones Restringidas.

Q.

-(=-

a:" por medio de. un scllo o ~n otra forma aparentc,
Andicando a continuneién o1 nombre o los nombres de
quicen o quicnoesg deban verla. Si alguno de los llOti
ficados cncucntra necesario pasarla a su vez a al -
rulen wifs, dobe consultar a quien firmé el original
u ordend su circulacién con cardcter restringido.

La dependencia que prepare correspondencia con 1a
caracterfstica de restringida, ya sea en la Direc-
cién General como en las Unidades Operativas, dcbe
usar el mismo procedimicnto que para la correspon-
dencia de tipo corriente.

Las Unidades de Trdmite Documentario —~en las Unida-
des Operativas y en la Direccién General-, procede-
rdn a rcegistrar la correspondencia restringida en

1a misma forma que la regular, cs decir, deben usar
el formulario I-33 -Control de Correspondencia-, pa-
ra su circulacidn.

Recepeidén de Correspondencia Restringida.

a.

Las comunicaciones que se recikan en las Unidades
de Trdmitc Documentario de la Direccién General y
en las Unidades Operativas, deben registrarse, es
decir, deben utilizar el formulario I-33 -Control
de Correcspendencia-,

El uso del formulario I-33 s¢ encuentra descrito en
el capftulo III, Sistema de Trdmite Documentario,
.en el Manual de Operaciones.

Archivo de la Correspondencia Restringida.

N

Las Unidades de Trdmite Documentario de la Direccidn
.Gencral y Unidades Operativas, procederdn de 1la for
ma como se sciiala a continuacidn.

La .correspondencia de naturaleza restringlda se ar- t
chivard cn una Jecc16n separada del archivo general, !

con una hoja dc rcferencla cruzada" , en la cual se

indicard la feccha de 1a carta, los nonbres de las
pcrsonas a guicends va dirigida y del remitente y una
breve descripci¢gn de lo que trata. Debe mencionar-
s¢ allf, de preferencia, que estd archivada en 1la
scccién "Correspondencia Restringida"

En los casos dc¢ que un funcionario, destinatario de
una comunicacidén regular, ordence convertir ésta en
restringida, debe dejarsce registrado este hecho en
la hoja dc referencia cruzada, indicando el nombre
del funcionario.



a9,

10.

Copias g Cor

a,

.

respondonein Confidoencial.
En or
1n coy respondone i
pPreparadayg op forma
(‘l” v o
general, con 1g
Liruny que
cial"
quo so

conlidencinl, las coplas serdn
Sindlar nla do 1o corrcgponden-
variante de que deberdn marcarse
ol original, con 1a anotacién de "confiden
clreulnrae o nmanejarge con el procodimiento_
tmplea parn 10s ordginnles.

Las coplas de

. 1n correspondencin confidencial deben
emitivse on g

A siguiente forun’:
N . ‘ »
* V0 suean copias de inférmacidn dnicamente para
eL nluero de personas scnaladas por cl remiten=

te que descece informar sobre el contenido de 1a
comunicaciédn confidencial.

ii. ‘Una copin para ¢l archivo confidcncial del re-
nitente.

iii.  Una copia para ¢l archivo cronolégico de la de-
pendencia ‘que emitié la comunicacién confiden-
cial. Esta copila debe rccortarsc en la parte
que principia el texto, es decir, sc archiva
solamente la parte de arriba de la carta, que
contienc el cbédigo y ndmero, techa, nombre y
dircccidn del destinatario. La secretaria de-

berd escribir en esta parte una referencia su-
cinta del contenido.

iv. - En ¢l caso de los nemorandos, también se recor-
ta la parte superior que contiene el cdédigo,
fecha, ‘destinatario, -remitente, asunto.

v. Una copia para ¢l archivo de la Unidad de Trd-
mite Documentario de 1la Direccidén General o de
"las Unidades Operativas. - Estq copla para archi
vo debe onviarse en la miswma forma que la sena-
‘lada cn los incisos inuwediatamente anteriores,
) cs ‘decir, solamente la parte de arriba, sin cl
' texto. :

Copias de Correspondencila Restringida.

A,

Las copiﬁs de ostas comunicaciones scrdn preparadas

, ¢ ‘respondencia general
‘en forma sinilar g las de la corresi g .
" con-la variante de quue deberdn marcarse igual que el

L . "
original, conla nnotuciéw dy  restringida’.
I

) bt ’\i w S

\J
José Emilio G. Araujo
Dircctor Gencral
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ORDEN EJECUTIVA No. 89/75

FECHA o4

de julio de 1975

Nuevas disposiciones on el Ma ]
s nual de
Administracion de Bienes . S Binne ’

AISESY JEFES DE UNIDADES OPERATIVAS

Parte III  -Administrvacidn de Bicnes-

si incorpora al Capitulo IV ~¥enta de Equipo y Mobiliario-, 12 norma
N°® 2, -Venta de Vehiculos Automotores-, con los incisos a., b., c., d.,

o,, f., gi+ con los subincisos i., i1 y 111 y el inciso h. con los
subincisos 1., ii. y iii.

Se anexa 1a hoja "2 de 3" que debe reemplazarse por la actual "2 de 2"
y la nueva hoja "3 de 3". Ambas deben agregarse al final del Capitulo
IV, Parte III -Administracién de Bienes- del Manual de Contabilidad,
Finanzas y Administracidén de Bienes.

A

La nueva disposicién seiialada en el numeral 1 anterior, entrard en
vigencia a partir del 1° de julio de 1975.

José Emilio G. Araujo
Dircctor General
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TRAMITE DOCUMENTARIO
ORDEN [JECUTIVA No. 90/75

6 O0CT1975

RECIBIDO FECHA 24 de julio de 1975

lciones en el Mdhual de
Admidigtracién
de Personals Entrardn eh vigehcia o partir del 1° de “julio de 1975

\CCION DIRECTORES ¥ REPRESENTANTES EN LOS PAISESY JEFES DE UNIDADES OPERATIVAS

Refe

1.

2e

3.

4.

5.

Parte Primera -Personal Profesi

onal Int -
Adpinisteacitn de oo nternacional Manual de

Se incorpora la Politica 2.14, letras a,

b., Reglas 2.14.1 al
2.14.@ del Capfitulo II, T et

de la Parte y Manual citado en 1a referencia.

Se modifica la Polfitica 5.2, letras a., b., c. y d. del Capitulo V,
de la Parte y Manual citado en la referencia.

-Se modifica la Politica 7.8, letras b. y c. y 1a Regla 7.8.2 del

Capitulo VII de la Parte y Manual citado en la referencia.

Se modifica la Politica 7.14, incorporando una nueva versién de la
letra d. La anterior versidén de las letras d., e., f. y g. pasan a las
letras c., f., g. y h. respectivamente. Se reemplaza la Regla 7.14.1
por la 7.14,2 y se agrega una nueva versién a la Regla 7.14.1.

En razén de los cambios sefialados en los numerales 1, 2, 3 y 4 inme-
diatamente anteriores, se anexan las siguientes nuevas hojas para ser
reemplazadas en el Manual de la referencia, por las corregidas:

is Hoja "3 de 3" del Capftulo II
11, Hoja "1 de 2" y "2 de 2" del Capitulo V

114, Hoja "2 de 8", "5 de 8", "6 de 8", "7 de 8" y "8 de 8" del
Capftulo VIiI.

José Emilio‘G. Araujo
Director General

s
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Parto [ |
Titulo |
l \
PERSONAL PROFESIONAL INTERNACIONAL |
Capitulo Nombro
I
Deberes, Obligaciones y Prerrogativas
Seccion Contenido
Emitida ol Modificada ol 10/7/75' Hoja 3
0
17 890st0/1974 | Se agrega Politica 2.14 De 3

2.14

2.13.6  Los funcionarios que al ser nombrados cuenten con menos de 60 afios pero que tengan

una edad que no les permita participar en el Plan de Jubilaciones y Pensiones por los 15
anos anteno.res. a .la edad de jubilacion mandatoria, participaran en el Plan hasta que
sollc!ten su jubilacion o sean retirados por accion especifica del Comité de Jubilaciones y
Pensiones. Eos funcionarios que al ser nombrados, ya sea temporal o permanentemente,
tengan 60 afios o mas de edad, participaran en el Plan de Prevision.

Programacion de Dias Fuera de la Sede

Sera obligacion de cada funcionario preparar un calendario o programacion semestral de los dias
laborales que estara ausente de la Sede, en viajes oficiales y en vacaciones.

La programacion referida en la letra inmediatamente anterior debe cubrir los periodos de julio a
diciembre y enero a junio de cada ejercicio.

2.14.1 El Subdirector General y los Subdirectores Generales Adjuntos, deberan presentar al
Director General, su programacion de ausencias de la Sede.

2.14.2 Tanto los Directores en la Direccion General, a través de sus respectivos Subdirectores
Generales Adjuntos, como los Directores Regionales y de Centro deberan presentar en las
fechas sefialadas, su programa de ausencia de la Sede, al Subdirector General (Operacio-

nes).

2.14.3 Los funcionarios dependientes de la Direccion General presentaran su programacion de
dias fuera de la Sede a su respectivo Director, a través de su jefe inmediato.

2.14.4 Los Representantes en los Paises presentaran su prog(amagibn de d(a§ fuera de la Sede al
Subdirector General (Operaciones) a través del respectivo Director Regional.

2.14.5 Los funcionarios dependientes de las Representaciones en los Paises —Unidad_es Operat.i-
o vas— presentaran su programacion a los correspondientes Representantes, por intermedio

de su jefe inmediato.

ue presenten los funcionarios seflaladas en la regla 2.14.4,

214" Dopti s tas Jyopsmacint qctlvo Director Regional, deberdn enviarse a la Subdireccion

una vez aprobadas por el respe
General (Operaciones).

ten los funcionarios sefialadas en la regla 2.14.5,

2.14.7 Copia de las programaciones que presen te, deberan enviarse al Director Regional

una vez aprobadas por el respectivo Representan
que corresponda.




Parte Titulo
' PERSONAL PROFESIONAL INTERNACIONAL
Capitulo Nombre
W Vacaciones anuales y Licencias
Seccion Contenido
Smitdare} Modificadael  10/1/75 Modificada el | Hoja
Caonis | EF583 v | WA

5.1

Vacaciones Anuales

Los funcionarios acumularan vacaciones anuales con sueldo completo a razon de veintiséis (26)

:::Zrlaalborales por afio, lo que equivale a dos y un sexto (2-1/6) dias de trabajo por cada mes

Las vacaciones son un derecho adquirido por el funcionario y su disfrute no podra ser impedido
por ninguna autoridad del Instituto. Sin embargo, solamente podrdn tomarse con autorizacion
previa de acuerdo con las necesidades del programa de trabajo u obligaciones del servicio y las
preferencias personales del funcionario.

Las vacaciones no se concederan anticipadamente.

Mientras una funcionaria esta disfrutando de licencia remunerada por maternidad, no devengara
derecho a vacaciones anuales.

No acumulara vacaciones el funcionario que esté disfrutando de licencia sin sueldo o de licencias
especiales.

El pago de vacaciones no usadas se haréd (nicamente en el caso de que el funcionario deje de
trabajar con el Instituto, ya sea por no continuacion del nombramiento, o por renuncia. No se
autorizara el uso de vacaciones como Gltima parte de la terminacion de servicios.

5.1.1 Las vacaciones anuales se calcularan a partir del dia en que el funcionario asume su cargo
con todos los derechos correspondientes a su posicion.

5.1.2  Para el célculo de vacaciones no se considerarén habiles los dias feriados sefialados en el
Capitulo Il, Politica 6, letra a. (2.6.a) de este Manual.

5.1.3 El total de vacaciones anuales, 26 dias habiles, se dividiran en dos partes, cuyo control
debe hacerse en forma separada, de la siguiente manera:

i. 13 dias seran no acumulables, es decir, deben usarse como maximo dentro de los
18 meses siguientes a la fecha del cumplimiento del primer aﬁo'de servicios de un
perfodo de nombramiento. En el segundo afio del mismo periodo, el plazo para
hacer uso de los 13 dias no acumulables, se reduc_:e a 12 meses posteriores adla
fecha de cumplimiento del segundo aiio, lo que coincide con la fecha mamcrpa te
un afio de plazo para el uso de todas las vacaciones acumuladas correspondiente

a un perfodo de nombramiento.

i Los 13 dfas restantes, podrén acumularse durante un periodo de nombramiento,
ii. | ales deberan empezar a usarse COMO maximo dentro de los 12 meses
s?;ui(:::\tes a la fecha de vencimiento de la revision del nombramiento, de lo
contrario, se perderd el derecho a su disfrute.




5.2

5.3

5.4.

Si ‘uicio de lo sefialado en el inciso anterior en el caso de los funcionarigg
iii. in perj

A i egiran por lo dispuesto en el Capitulg il
echo de Viaje a |a Patria, se I' : . '
i/c?:i::rl’ol(tica 7.14, letrad. y Regla 5.2.1 de este Capitulo

i se establece en el
aciones no usadas, COMO Presente
ue deban pagarse las vacact ,
- E: li(:fjlf)as?’;ﬁtica 1 letraf., la liquidacion para el pago debﬁff:ehagir::dzog base en 260
dfz:)s or afio considerando el Gltimo sueldo, subsidios y ajus : l!; o dee trabajo. |
comp?:nsaciér'\ se realizara mediante un solo pago en efectivo, terminacion

del servicio.

Uso de las Vacaciones

Los Directores en la Direccion General, Directores‘RegionaleS, de Centrc; y IOSlRegreseintantes en
los Paises quedan autorizados para conceder vacaciones de acuerdo con las reglas detalladas en g|
presente capitulo.

Las vacaciones anuales deberan tomarse por periodos minimos de cufnco dias cgda‘ Vez, para
cumplir la necesidad de un descanso fisico y mental en funcion de los esfuerzos producidos por e|
trabajo.

Solo cinco dias dentro de cada afio calendario podran tomarse en perl'OQOs aislados de‘\’mo, dos,
tres o cuatro dias de una sola vez. Un dia de vacaciones es la unidad minima, toda fraccion menor
se considerara como un dia.

Podran acumularse vacaciones en un namero maximo de cincuenta y dos dias (52) habiles, dentro
de los plazos establecidos en la regla 5.3.1.

5.2.1 Los cincuenta y dos dias habiles como maximo de acumulacién, se produciran al cumplir-
se un periodo de revision e iniciarse otro. A partir de esta fecha y dentro del plazo de un
afio posterior, deberan usarse totalmente y de preferencia al hacer uso del beneficio de
Viaje a la Patria.

El maximo de dias habiles de vacaciones que podra disfrutar un funcionario dentro del
plazo Iimite establecido para el Viaje a la Patria y uso de vacaciones no podra exceder en
ningn caso a 52, en forma continua.

5.2.2 Con el cumplimiento de la Regla anterior, cada periodo de revision tendra un ciclo
independiente de control de vacaciones.

5.2.3 La fecha Iimite que se permitird para comenzar a usar las vacaciones de un periodo de
nombramiento, en el afio posterior a la fecha de su revision, sera el dia anterior del
vencimiento del afio a que se refiere la Regla 5.2.1.

5.2.4  Si por necesidades urgentes del servicio se le encargara una mision oficial al funcionario
que se encuentre de vacaciones en Viaje a la Patria, el tiempo que utilice en la misién,
cualquiera que ésta sea, no se computard por un tiempo mayor de quince dias. Este

tiempo podra agregarse a la fecha prevista para su regreso al trabajo o hacer uso de él
dentro de un méximo de seis meses después del regreso.

Licencias

Todo funcionario podré soliciar las diferentes licencias que contempla el presente capitulo, de

acuerdo con las Reglas que en cada caso se establecen y bajo las condiciones que determine [a
autoridad correspondiente,

Derechos durante las Licencias

Durante el disfrute de las licencias o permisos, el funcionario no perdera sus derechos de antigue-
dad ni las vacaciones anuales acumuladas y no usadas, ni el tiempo acumulado para disfrutar del

Viaje a la Patria, siempre que estos derechos se usen en la forma y dentro de los planes previstos
por los Reglamentos vigentes,

/
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El funcionario no adquirir i 5 iql
b. quirira derechos ni se le Computara antiguedad, durante el disfrute de licencias

o permisos, al determinar los siguientes beneficios:

1. Reconocimiento por Afios de Servicios
2. Pago por Reconocimiento de Servicios
3. Pago en caso de muerte
4. }'arrt;ppcl? se tpmarén en cuenta las “Licencias sin Sueldo”, ““Licencias con opcidn de
16?) a1|(())1 y 1I(_);:encla Oflcnal de Estudios”, a las cuales se hacia referencia en los articulos
9 y respectivamente, de la Politica y Procedimientos No. 4, vigente hastz &l
30 de junio de 1971. = )
55 Licencias sin Sueldo
a. Se podra conceder Licencia sin Sueldo, Gnicamente por razones que sean compatibles con los

intereses del Instituto. Este retiro temporal garantiza al funcionario empleo a su regreso.
5.5.1 La Licencia sin Sueldo estara regulada por las siguientes disposiciones:

i Sera concedida por el Director General por recomendacion del respectivo Direc-
tor.

ii. El término de esta Licencia no serd mayor de un afo.

E| funcionario debe haber cumplido dos afos de trabajo con el Instituto para
poder tener derecho a esta clase de licencia.

No podra solicitar una nueva, si no ha cumplido otro Periodo de Nombramiento

iv.
a partir de su regreso.
v Como se trata de un retiro temporal, el funcionario continuara siendo mierr'\bro
. del Fondo de Retiro, segun las condiciones estipuladas en el Reglamento de éste.
vi Los gastos de viaje correran por cuenta del interesado vy sus privilegios quedaran
en suspenso mientras esté en Licencia.
56 Licencias para Capacitacion Profesional
ili i i iestramiento apropiado,
3 iti i ini ilitar a sus funcionarios adle' )
: o6 polfica,deil Instittito PUMIMSEEE, & e efio de las labores de éstos y para ampliar su

: ; i em
cuando lo considere necesario para mejorar el:‘?jcs:iénpv .
capacidad de mayores servicios hacia |a Insti e
concede de acuerdo con la reglamentacion sigui€nte:

los paises miembros. Esta Licencia se

—_



5.6.1 Los funcionarios que soliciten Licencia de Capacitacion, estaran sujetos a las siguienteg
6. o

condiciones:

i Los estudios deberan contribuir directamente a su mejoramiento profesional.
I

mitarse al tiempo estrictamente necesario para

i i dio debera li
" el s os, sin afectar desfavorablemente el cargo que

cumplir cabalmente sus objetiv
ocupa.

iii El solicitante debera comprometerse a regresar al Servicio .del.llnstituto por un
periodo no menor del doble del tiempo ocupado en la capacitacion.

iv. Los funcionarios que estén disfrutando de Permiso de Capacitacion no necesa-
riamente seran reemplazados durante su ausencia. Los programas de trabajo se
planearan de manera que aseguren su continuacion.

V. Las solicitudes de licencia para capacitacion profesional seran pre§eptadas ante el
Jefe de la Unidad Operativa y el Director que cor}'esponda y si estos estan de
acuerdo, la trasladaran con su recomendacion, al Director General para su deci-

sion final.

Permisos por Muerte de Familiares.

Sera politica del Instituto conceder este beneficio, conforme la Regla que se detalla a continua-
cion:

8.7.1 Por muerte de familiares directos, como conyuges, hijos, padres y hermanos del funciona-
rio, el Instituto le otorgara un Permiso de Ausencia remunerado hasta por cinco dias
hébiles. En caso de necesitar mas dias, éstos seran descontados de sus vacaciones.
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7.6.13 El Documento puede usarse en |u
autoridades nacionales,
pasaporte nacional.
documentos.

9ar del pasaporte personal cuando sea aceptado por las
las que podrian exigir en cualquier momento la presentacion del
Por consiguiente, sera obligacion de los funcionarios viajar con ambos

7.6.14  Todo funcionario debera responder por el buen uso del Documento Oficial de Viaje de la

OEA, el que no debe ser utilizado para gestionar solicitudes de privilegios e inmunidades
que no correspondan al viaje oficial para el cual le ha sido facilitado. En casos de uso
indebido de este Documento, el Director General sancionara las irregularidades de acuer-
do con la gravedad de las mismas. Igualmente tendra la obligacion de informar al Secreta-
rio General de la OEA acerca de las anomalias.

7.6.15 En el momento de cesar en su cargo un funcionario, se le deducira de su liquidacion final
la suma de ciento cincuenta dodlares (USS150) en concepto de garantia por el uso del
Documento Oficial de Viaje para regresar a su pais: suma que le sera reintegrada contra la
devolucion del citado Documento.

7.6.16 Los Directores Regionales, de Centro y Representantes en los Paises deberan enviar al
Jefe de la Division de Personal de la Direccion General, el Documento Oficial de Viaje del
funcionario que ha cesado en sus funciones, para que se efectie la devolucion al Director
de Relaciones Institucionales, quien lo hara llegar a la Secretaria General de la OEA.

Medios de Transporte
Es politica del Instituto usar medios de transporte publicos para los viajes oficiales.

Cuando el Instituto autorice un viaje por medio de un transporte distinto del aéreo, se reembolsara
solamente el valor real del mismo hasta el costo del correspondiente viaje por la via aérea.

Para los viajes oficiales en avion, sblo se autorizara el uso de pasajes de la clase turista o excursion.

Para los viajes oficiales por ferrocarril, se proveeran pasajes de coche-salon para viajes de diay de

coche-dormitorio para viajes de noche.

El Instituto no pagara el transporte de automoviles particulares ni de animales.
zarse medios de transporte que no sean pablicos,

iaies oficiales podran utili se M
" i g s s siguientes casos:

incluyendo automoviles particulares, en lo

B T



7.8

i ituto.
i Cuando su uso sea ventajoso para el Institu

ii Cuando lo solicite el funcionario y cuente con la aprobacion del respectivo
I, uan

i I
Director Regional, de Centro, 0 el Director Genera

rio utilice su propio automovil para viajes oficiales, por las

s e que el funciona : s
772 B clepiesg jese reembolsaran como sigue:

razones antes indicadas, los gastos de vii

s, segun la tarifa establecida por los respectivos

i. En Viajes Oficiales Nacional :
Kilbmetro recorrido.

Directores o Qepresentantes, por

ternacio.ales, a razon de US$0,08 por kilometro recorrido,
del correspondiente viaje por la via aérea. Si el
aéreo, el Instituto no acreditard al

ii. En Viajes Oficiales In
siempre que no exceda el valor es
costo resulta menor que el gasto del viaje
funcionario diferencia alguna.

iii. Cuando sean varios los funcionarios que viajan en un mismp .automovn pap:ticU.
lar, de uno de ellos, solo se reembolsaran los gastos de v.aaje a uno dfe éstos,
dEr,\tro de los |imites establecidos en el inciso anterior. Idéntlhco prOCEdImLento se
seguira en los casos en que el funcionario realice viajes oficiales acompariado de
su familia.

7.7.3  Las tarifas citadas anteriormente cubren todos los gastos de operacion del vehiculo duran-
te el viaje.

Viaticos para Viajes Internacionales

Los viaticos tienen el proposito de cubrir los gastos en que incurra el funcionario durante el viaje
oficial.

Cuando el Instituto preste a otra organizacion los servicios de uno de sus funcionarios internacio-
nales para misiones de corto plazo, para trabajos de su especialidad, reuniones, conferencias,
seminarios, etc., relacionados con las actividades del IICA, el funcionario viajara con los viaticos
que le asigne la Institucion favorecida o patrocinadora.

Las misiones oficiales que cumplan los funcionarios fuera de su Sede, sin el patrocinio y pago de
viaticos de otra institucion, los viaticos se pagaran de acuerdo con las tarifas establecidas en la
Escala de Viaticos Internacionales establecida por la Direccion General. Esta escala sera revisada

cada tres meses, con el fin de tomar en cuenta las variaciones en los costos de vida de los
respectivos paises.

El Director General y los funcionarios clasificados en las clases D-1 y D-2, devengaran viaticos
especiales, que se especificaran en la escala oficial establecida por la Dire zcién General en razén de
la representacion institucional que conlleva su cargo.

7.8.1 Los viticos cubren alimentacion, alojamiento, propinas, lavado, limpieza y aplanchado de
ropa.

7.8.2 Cuando el Instituto preste a otra organizacion los servicios de uno de sus funcionarios en
las condiciones que se mencionan en la politica 7.8.b. de este capitulo, la oficina adminis-
trativa donde trabaja el funcionario deberd estar debidamente informada a los arreglos
convenidos con la otra Institucion, para los efectos de aceptar la autorizacion para Viajes
Oficiales y cobro de honorarios si es del caso. Cualquier arreglo de esta naturaleza requeri-

ra la autorizacion previa del correspondiente Director Regional de Centro o Director
General.

—
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7.8.3  En circunstancias e i :
GRS “fibcausiog dzp‘;fi':gitggd'ra reembolsarse al funcionario el costo efectivo de los
. on aloij H S
deber establecerse 5 Bordid Yy IOJamlento, en lugar de viaticos. En estos casos

ii L ; en que el personal : iaj i
Autorizacion Para Viaje Oficial” (1-4) p efectuara el viaje en el formulario

7.84  Los viaticos se aplicaran de acuerdo con |
pasa la noche. Cuando se viaja durante la n
de arribo.

a tarifa correspondiente para el lugar donde se
oche se pagaré la tarifa correspondiente al lugar

7.8.5 Cuando el funcionario viaje en su
del avién, no se pagaran viticos e
dia.

propio vehiculo, o en un medio de transporte diferente
N ruta, a menos que por avion el viaje tome mas de un

7.8.6 Al calcular los viaticos se haran las siguientes deducciones:

i Cuando el alojamiento sea facilitado por otras organizaciones, los viaticos se
rebajaran en un 40 por ciento.

ii. Cuando tanto el alojamiento como la alimentacién sean cubiertos por otras
organizaciones, los viaticos se rebajaran en un 80 por ciento.

7.8.7 Cuando un funcionario esté prestando servicios profesionales se le pagaran viaticos com-
pletos durante los primeros 30 dias en un mismo sitio. Después de este lapso, se pagara el
costo efectivo de sus gastos o hasta el 60 por ciento de los viaticos.

7.8.8  El pago de los viaticos para los dependientes reconocidos se hara de la siguiente forma:
esposa 0 esposo, viatico completo; hijos hasta 12 afos de edad, medio viatico; y los de

mas edad, viatico completo.

Viaticos para Viajes Oficiales Nacionales

El Instituto cubrird los gastos de transporte, alojamiento, viaticos y gastos ";c'de,r:;a:’es a Ilos
miembros de su personal que efectien viajes oficiales dentro del pais secfe, dt? cgn orcrjm a t‘;::;\seass
tarifas establecidas en la Escala de Viaticos Nacionales. Esta esgala sera revisada ca a selies Los‘
con el fin de tomar en cuenta las variaciones en los cos'tos de vida .qedlos reslpe(é::;:x z?Via{ticos
valores de esta escala entre tanto, no seran nunca superllores a Io;'fuad ostgzozn &l ik
Internacionales, tomandose en cuenta el calculo promedio de cambio adop .




7.10

S

\4ticos nacionales para cada uno de los paises
tivos Representantes. El Subdirector Géne.
as ciudades de Costa Rica.

ableceran las tar ifasde v
consulta con los respec
as de vidticos para |

Los Directores Regionales est
dependientes de su Zona, previa el
ral (Operaciones) establecerd las tarif
idas por { ] menciona
Las Escalas de Viaticos Nacionales, una vez ostablecidas por las ‘\U‘Qf'zﬂ?es_ joies Gedas eln ||a letra
as tsgalas e R R ales, t . S bacion de in - o)

y voio i - sometidos a la apro ; A que
b.. inmediatamente anterior, deberan ser SOME 6 5 BT M
entraran en vigor solamente despuds de cumplido este ultldn‘\(::;:':rm Y nto de

y ~ o , s de A

las Divisiones de Personal y Contabilidad, para los efecto

70 c jatic ionales, en i
P stablecimiento de las tarifas en la Escala de Viaticos Nacionales, |05~pa|ses en
o s e o ‘anales, tiene establecidos éstas para ‘‘otras ciudades”
cals iaticos acionales, 8 P )

que la Escala de Vidticos Interns e s _
so tomardn en cuenta las mismas, como base para fijar las que corre ponden a cada ciudad

del respectivo pais.

neda del respectivo pais.

-~
0
8}

Los vidticos nacionales se pagardn en la mo

793  El pago de vidticos nacionales esta sometido a las mismas condiciongs establecidas en las
Reqlss 7.8.1, 7.8.2, 7.8.3, 7.8.4, 7.8.5, 7.8.6, i y ii y 7.8.7 de este Capitulo.

794 Se pagaran viaticos en mision oficial, dentro del pais sede, Fuando la distancia sea §uperior
a 100 Kilometros. Excepto que la mision sea a una distancia menor pero que requiera, por
su naturaleza, que el funcionario o empleado obligatoriamente pase la noche fuera de la
sede.

Viaticos para los Funcionarios que enfermen
durante un Viaje Oficial de Trabajo

En caso de que un funcionario que esté viajando enferme y se acoja al Permiso o Licencia de
Enfermedad (Politica 6.1, Letras a y b), los viaticos que le corresponden seguiran rigiendo durante
dicho Permiso o Licencia. Los mismos se suspenderan en caso de hospitalizacion por el hecho de
que esta asegurado en la Poliza de Salud.

7.10.1 Las enfermedades que le ocurran a un funcionario, durante un viaje oficial de trabajo,
cualquiera que sea el tiempo de duracion, deberan justificarse con un certificado del
médico oficial del |ICA, designado en el lugar en donde se encuentra cumpliendo la
mision. En caso de que no haya médico del |ICA, por otro facultativo del lugar.

Gastos en Viajes Internacionales

Es Politica del Instituto, ademas de pagar los viaticos correspondientes, reconocer los gastos que se
detallan en las Reglas siguientes, en viajes oficiales internacionales.

7.11.1  Gastos de Tmnsporte de ida y regreso al aeropuerto. Viajes en taxi o carro alquilado que
sean esenciales para realizar el trabajo oficial. Los gastos de transporte que sean necesarios
para obtener |a alimentacion cuando ésta no puede obtenerse en el lugar temporal de su

trabajo. Con excepcion de los gastos de transporte de ida y regreso al aeropuerto, los
demas deberan explicarse en la respectiva ‘‘Relacion de Gastos'.

7.11.2 Costo de telegramas, cables y Ilamadas por teléfono o radioteléfono esenciales para de-

sempefiar el trabajo oficial.
7.11.3 Costo de telegramas y cables para hacer reservaciones de hotel o cambios de reservacion

gnpc}o ellos sean necesarios. Los gastos de comunicaciones telefonicas o cables deberan
justificarse con comprobantes.
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el S:Tgsa:!:sam con Iz em‘s‘o"‘ de DESEDOfT":‘S ¥ VissSs, indu'\-/endo el costo de fotogre-

e pories, vacunss, tarjetas de wrénsito o de turistz, impussto de aeropuertoy
De!mlsos de reingreso. Cuzlquiera de estos renglonss que se cobre en [s ““Relacién de
Gastos” deberd ssr explicado y justificado en |z mismz, acompsfiando recibos, siempre
que sea posible. También se reconocers el costo de renovecion del passporie nacionzl del
{uncionario. T

7.115 06@05 por compras de cheques vizjeros, siempre que s adjunten & la cuentz de gastos los
recibos correspondiantss, y que lz caatidad tow! de cheques de vizjero adquirids no
excada la suma de |z correspondients cueniz de gastos.

Viajes sobre la base de gastos efectivos

Por razones debidamente justificables, se sutorizaré 2 los funcionarios pare vizjar sobre |z base de
gastos efectivos, en lugar de recibir viéticos.

7.12.1 Los Directores Regionales, de Centro y los Representantes en los paisss podrén autorizar
a funcionarios dependientes para viajar por el sistemz mencionzdo en la politica 7.12 vy
este Capitulo.

7.122 El Subdirector General podra autorizar a los Directores y funcionarios de Iz Direccion
General para viajar por el sistema de gastos efectivos.

7.12.3 Cuando un funcionario haya sido autorizado a viajar sobre la base de Gastos Efectivos en
vez de viaticos, deberd rendir una cuenta detallada de los gastos efectuados, con sus

correspondientes comprobantes.

7.12.4 Los gastos reembolsables cuando se viaje sobre la base de gastos efectivos comprenden:
alimentacion, alojamiento y OUros gastos estipulados en las Reglas 7.11.1a 7.11.5 de la

Politica 7.11 de este Capitulo.

Viajes por Nombramiento, Traslado o Repatriacion

Los funcionarios en Cargos Permanentes contratados como Personal Regular, »tendr»a'n derecho de
enviar sus efectos personales y enseres domésticos desde el lugar de su Res.c.jerf?,a- Reconocida
hasta la Sede de Trabajo o viceversa, con ocasion de su nombramiento ovre;_)atnaciuon, o desde una
Sede de Trabajo a otra en Caso de traslado, segun se detalla en las Reglas siguientes:




N

opondientos reconocidos, hasta 4.000 kilos en total e

i la Pol{tica 7.13.0, anterior, son los siguientes:
7.13.1  Los derechos mencionados en a tc ~

i Los funcionarios con d
poso bruto,

P ‘I'OO i
i Los funcionarios sin dopendiontos roconocidos. hasta 2.600 kilos en totg) de

peso bruto.

Estos dospachos so efectuardn por la via mds econdmica, tomnnldo en cuenta 'cl costo
\(;m| Los efectos porsonales no incluyen alimentos, licores, nnlmlﬂ es, ?)l automoviles. Log
posos brutos reconocidos en oste artfculo se entionden para un solo embarque.

0s pe Onal S
ues | l{l Sy r I s e y
thén Olllbmq 10 p{l C IQQ oS docl 0 dOSDEICyhO de IOS Q'e(:' l

ensoros domésticos doben efectuarso on un solo despac |
del funcionario.

7.13.3 Los funcionarios y sus dependientes reconocidos podran llevar por. la vuu'aérea como
exceso de equipaje al ser nombrado, trasladado o repatriado,‘ una cant'ldad adicional hasta
de 20 kilos cada uno, como equipaje acompafiado. Sila cnntldt{d de kl'IOS antes rr\enciona. ]
da es menor que el maximo permitido, no se acreditard la diferencia al funcionario en

ninguna forma.

7.13.4  Los funcionarios en viajes de Nombramiento, Traslados, Viajes a la Patria, o Repatriacion,
podran solicitar a la Division de Personal de la Direccion General que se incluya en las
Pdlizas Colectivas del Plan de Seguros IICA a su esposa, con un seguro contra accidente
hasta por la suma de US$25.000, durante los viajes antes sefialados. También es permitido
que este seguro lo contrate en forma directa el funcionario o su esposa, en una compaiifa
local.

El costo de este seguro sera pagado por el Instituto e incluido en la “Relacion de Gastos",
cuando no se solicite al IICA.

Los funcionarios en Cargos Suplementarios, contratados como Personal Temporal, tendran dere-
cho a transportar por cuenta del Instituto en sus Viajes de Nombramiento, Traslado o Repatria-
cion, efectos personales y enseres domésticos de acuerdo con lo que se indica en las Reglas
siguientes:

7.13.5 Los derechos mencionados en la Politica 7.13.b anterior, son los siguientes:

i Por periodos de nombramiento de un afio y menores, hasta 100 kilos como carga
aérea. Esta suma se entiende como una suma total y no para cada persona.

ii. Por periodos de nombramiento de mas de un afio y menores de dos para él y sus
dependientes reconocidos 1.000 kilos en total, entendiéndose que este total es
peso bruto y debe efectuarse en un solo embarque.

iii. Por perfodos de nombramiento de dos afios, tendrén los mismos derechos men-
cionados en la Regla 7.13.1 inciso i y ii de este Capitulo.

iv. El despacho debe efectuarse por la via mds econémica. Los efectos personales no
incluyen alimentos, licores, animales, ni automéviles.

Los funcionarios en Cargos Suplementarios contratados como Personal Temporal, cuyo nombra-
miento se convierta en Permanente, tendrdn derecho a transportar efectos personales y enseres
domésticos desde el lugar de su Residencia Reconocida a su Sede de Trabajo, a partir de la fecha de
conversion del nombramiento, lo que se detalla en la Regla siguiente: '
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7.13.6  Se autorizarj el trans
kilos entre Io que s
Suplementarios, por

porte de efectos personales y enseres domésticos por la diferencia de
e 'permlte para los funcionarios en Cargos Permanentes y Cargos
mas de un afio, o sea, 3.000 kilos como total bruto.

Viaje a la Patria

El Vla.je a la Patria o Vacaciones a |a Residencia Reconocida es un beneficio que se otorga a efectos
de brindar al funcionario y sus Depen

dientes Reconocidos la oportunidad de regresar con cierta
frecuencia a su pafis para que pueda mantener relaciones con sus familiares y con su patria.

La Residencia Reconocida que especifique la Carta de Nombramiento, sera el lugar a donde el
funcionario se traslada en uso del beneficio de Viaje a la Patria.

Los funcionarios en Cargos Permanentes, contratados como Personal Regular, que tienen su Sede
de Trabajo fuera de su propio pais y sus Dependientes Reconocidos, tendran derecho a un Viaje a
la Patria al terminar un Periodo de Nombramiento de dos afios y aceptar la continuacion de su

nombramiento por un periodo adicional, o por un minimo de un afio después de haber regresado
del Viaje a la Patria.

Los funcionarios en Cargos Suplmentarios, contratados como Personal Temporal, cuyo nombra-
miento se haya extendido por varios periodos sucesivos hasta completar dos afios consecutivos, en
una o mas Sedes de Trabajo, fuera de su Pais, tendran derecho a disfrutar de un Viaje a la Patria
para él y sus dependientes reconocidos, cuando se cumplan los requisitos y condiciones que se
sefialan a continuacion:

Que la fuente de financiamiento o convenio al amparo del cual esta nombradq, tenga
asegurada una duracion de por lo menos un afo desde la fecha de su regreso del Viaje a la
Patria, y se le haya continuado el nombramiento por un plazo minimo de doce meses.

’

Que la fuente de financiamiento o convenio a que pertenece, tenga presupuestado fondos
para este beneficio.

Que el funcionario acepte la condicion de que si el programa o proyecto a que pertenece,

termina antes de un afio de la fecha de su regreso del Viaje a la Patria, se comprometa a
rmin
devolver los costos de éste.

el funcionario podré usar el total de las vacaciones acumuladas a que

Al hacer el Viaje a la Patria, o estipulado en la Regla 5.2.1, Polftica 5.2 del Capitulo V, parte |

tenga derecho de acuerdo con |




7.18

7.16

7.7

ciclo de nombramiento que da derecho al uso
ad. las vacaciones acumuladas podran usarse
ablecidos en las Reglas 5.1.3, iy ii, 5.2.1,

de este Manual. Si el total de los dias acumulados del
de! Viaie a la Patiia, no se agotaren en esta oportunid
al regreso del Viaje a la Patria, dentro de los plazos est

r
TN 52
.22 v:H.23.

al Internacional que esta prestando servicios en su

Cuando un funcionario del Personal Profesion ) X
a la Patria comenzara a contarse

prop o pais s le traslada a otro, el tiempo para el calculo del Viaje
a parti de Ja fecha de salida hacia su nueva Sede de Trabajo.

a el Instituto y de orden administrativo se tenga
cional en su propio pais, no se le
fectos del Viaje a la Patria.

Cuando por razones muy especiales de interés par
que ubicar a un funcionario del Personal Profesional Interna
computara el tiempo que acumule mientras reside en su pais, para e
Por 1o menos dos semanas de las vacaciones que se tomen durante el Viaje a la Patria, deberan
pasarse en el pais de Residencia Reconocida.

7.141  Cuando se cumplan los requisitos y condiciones sefialadas en la letrad., mmedn:;tamente
anterior, se autorizara el Viaje a la Patria del funcionario, en la fecha de cumplir los dos
anos de nombramiento temporal en forma sucesiva.

7.14.2  El Viaje a la Patria estara sujeto a las siguientes condiciones:

i+, S» considerara como oficial el tiempo necesario para viajar por la ruta aérea mas
directa al lugar de Residencia Reconocida, tanto a la ida como al regreso.

i Se tomaran en cuenta las posibles demoras que ocurran durante el viaje al hacer
el calculo del tiempo oficial y de los viaticos; si dichas demoras son causadas por
la compaiia aérea, debe presentarse una evidencia de ello, con la solicitud de
reembolso. Si las demoras obedecen a otras razones, debera presentarse con la
solicitud de reembnolso, evidencia suficiente de justificacion de las mismas.

Pérdida del Derecho de Viaje a la Patria

No se autorizara compensacion alguna o pago en lugar del Viaje a la Patria.

Viaje a la Residencia del Conyuge

En caso de que el conyuge de un funcionario tenga una nacionalidad distinta a la de éste, el Viaje a
la Patria podré hacerse alternativamente a la Residencia Reconocida del funcionario o a la Residen-
cia de su conyuge; no obstante, el Instituto concedera solamente hasta el equivalente del costo del
viaje a la Residencia Reconocida del funcionario.

Pais de Origen Extracontinental

El funcionsrio que tiener su Residencia Reconocida en un pais fuera del Continente Americano,
solo se le concedera el Viaje a la Patria hasta el punto del pais miembro del 1ICA mas cercano a su
pais de origen en linea directa y mas corta.

7171 Los funcfonarios contratados antes del 1o. de julio de 1971, cuya Residencia Reconocida
es un pais extracontinental, se les concedera, por una Gniva vez después de esta fecha el
Viaje a la Patria desde su Sede de Trabajo hasta el pais de origen. Una vez que el

funcionario haya hecho uso de esta excepcion, los viajes siguientes quedaran sujetos a lo
dispuesto en la Politica 7.17, anterior.

T
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Vizje d= Dependientes con fines de Estudio

Se autorizaré un \ia}evde ida y regreso cada dos afos, hasta el lugar de estudio, a los hijos
g=oendientes que estudien fuers del pais Sede de Trabajo del funcionario, en lugar del Viaje a la
Pawiz, 3l =l e dependiente tendria derecho. .

7.18.1 B vige _al hugar d2 sstudio de los hijos dependientes de los funcionarios, en lugar del Viaje
2 la Patria, ssrequlard d: 1 siguiente manera-

S zutorizars solamente un viaje por cada Periodo de Nombramiento del funcio-
nano, pars cada hijo depsndiente que estudie en el exterior, el cual no tiene
nacesariamante que coincidir con el Viaje a la Patria de los padres.

i. No s= reconocer3 por adelantado el viaje de los hijos antes de que el funcionario
haya adquirido este derecho.

. Si fuera necesario que los hijos viajen al lugar de estudios antes de finalizar el
Periodo de Nombreamiento de dos afios de su padre, el funcionario pagara el
pas3je, el cual le seré reembolsado por el Instituto al completar su periodo de
nombramiento.

. El costo del vigje sera pagado con base en los gastos efectivos hasta el lugar de
estudios, sin que dicho costo pueda exceder al del transparte aéreo por la ruta
mas directa al lugar de Residencia Reconocida del funcionario. No habra crédito
ninguno por diferencias de costos entre estos viajes.

Uso de! Viaje a la Patria para Capacitacion Profesional

Ei Viaje 2 Iz Patria podra usarse para fines de capacitacion profesional, solamente en el caso de que
s= disponga de la licencia correspondiente.

7.19.1 Cuando el Instituto haya aprobado la conveniencia_ Qe la capacitaciéq profesjonal para el
funcionario que lo solicite, éste podra realizar el viaje al I\fgar del aqlestramtento en vez
del Viaje a la Patria, siempre y cuando su plan ‘de estudios haya sndo. aprobado por.el
Director General y cuando su costo no esté inclunc}o en la beca o donativo que gl f\:mc'o-
nario haya conseguido para realizar este adiestramiento, adoptando una de las siguientes

alternativas:




7.20

7.19.2

. i bajo las mismas condiciones que §
¢ tes Reconocidos .
Para el y sus Dependien
explican mas adelante.
" Viaje para €l bajo las mismas condiciones qué se regulan mas adelante y Viaje 3 la
il iaj . .

Patria para sus Dependientes Reconocidos.
ocidos podran viajar a la Patria, independientemente dg|
haya sido autorizado para realizar un Viaje de Capacita.

a la Patria.

iii. Los Dependientes Recon
funcionario, cuando éste i
cion Profesional en lugar del Viaje

El uso del Viaje a la Patria para Adiestramiento estara sujeto a las siguientes condiciones:

i Ser4 considerado como Viaje Oficial.

i El costo del Viaje seréa de ida y regreso al punto de estudios.

era de un pais miembro del 1ICA, se pagara el costo

iii. Si el lugar de estudio esta fu 3
bro mas cercano al lugar de estudio, por la

del viaje hasta el punto del pais miem
ruta aérea mas directa.

iv. Si los costos del viaje de estudio son mayores que los del Viaje a la Patria, la
diferencia sera pagada por el Instituto. Si los primeros son menares que los
segundos no se pagara la diferencia al funcionario.

Tiempo en que podra hacerse el Viaje

El Viaje a la Patria debera tomarse solo con autorizacion previa.

Los arreglos que se hagan para disfrutar del Vicje a !a Patria deberan ajustarse al programa de
trabajo del funcionario, conforme lo disponga el respectivo Director; no obstante, se tomaran en
cuenta, en cuanto sea posible, las cirtunstancias y preferencias personales del funcionario. En
ningln caso se le perjudicara haciéndole perder el derecho que tiene dentro de los plazos estabieci-

dos.

7.20.1

7.20.2

7.20.3

7.20.4

7.20.5

Se podra disfrutar del Viaje a la Patria dentro de los 12 meses siguientes a la fecha en que
se adquiera este derecho, si se trata del primer Viaje a la Patria.

Seis meses antes o hasta doce meses después de la fecha en que se adquiera ese derecho, si
se trata de periodos de nombramiento posteriores. En este caso, Se podra disfrutar de este
viaje seis meses antes del vencimiento del nombramiento, si éste ya ha sido renovado por
un periodo adicional y aceptado por el funcionaric.

Si el funcionario'renunciara al [ICA dentro de los seis meses sigulentes al disfrute de sus
vacaciones y Viaje a la Patria, debera pagar al IICA el costo de los pasajes de él y de su
familia; en el cual el Instituto hubiere incurrido.

El derechp a efectuar este viaje queda anulade una vez que hayan tr-anscurrido los perio-
dos mencionados en las Reglas 7.20.1y 7.20.2.

!..os Dependientes Rgconocido§ deben acompaiiar al funcionario en el Viaje a la Patria de
ida y regreso. Cualquier excepcion a esta dispdsicion débera ser aprobada por el respectivo
Dlreqor y por el anector General, en el caso de los Directores Regionales, de Centro Y de
funcionarios de la Direccion General, '
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7.21 Viéaticos para los Funcionarios durante el Viaje a la Patria
i Cuando un funci i i -
a it et f:l:l?:satzloten dlslfrute de su Viaje a la Patria tenga que realizar algan trabajo oficial
| uto, se le pagaran los viaticos correspondientes v | fas asi ocupados no se
computaran como vacaciones. = b s P
7.21.1 Lc:js dias previsto§ como vacaciones no usadas por cumplimiento de una misién, como se
in |<’:a. en la Polftica 7.21.a anterior, deben usarse en la forma sefialada en el Capitulo V
-Politica 5.2, Regla 5.2.3-.
7.22. Gastos en Viaje a la Patria

Es politica del Instituto, ademds de pagar los viaticos correspondientes al funcionario, desde el
momento de su salida de su Sede de Trabajo hasta la llegada a la Residencia Reconocida, en linea
directa y mas corta como se detalla en las Reglas siguientes.

7.22.1. Los siguientes gastos adicionales podran cobrarse en la “‘Relacion de Gastos” con los
correspondientes comprobantes o justificacion, cuando éstos no se puedan obtener.

i Transporte de ida y regreso al aeropuerto. Viajes en taxi o carro alquilado que
sean esenciales.

ii. Costo de telegramas y cables para hacer reservaciones de hotel o cambios de
reservacion cuando ellos sean necesarios. Los gastos de comunicaciones telefoni-
cas o cables deberan justificarse con comprobantes.

Gastos relacionados con la emision de pasaportes y visas, incluyendo el costo de
fotografias para pasaporte, vacunas, tarjetas de trénsito‘o de turista, impue.s_to
per céapita y permisos de reingreso. También se recopocera el costq de renovacion
del pasaporte nacional del funcionario y sus dependientes reconocidos.

e cheques de viajero, siempre que se adjunte a la cuenta de
dientes y que la cantidad total de cheques de viajero
de la correspondiente cuenta de gastos.

iv. Cargos por compra d
gastos los recibos correspon
comprada no exceda a la suma

v Los funcionarios y sus Dependientes Recor}ocidos tendran der.echo a llevar como

. exceso de equipaje acompafiado, una cantidad hasta de 15. kilos cad_a_uno, Sila

cantidad de kilos antes mencionaqa es menor que lo maximo permitido, no se
acreditara al funcionario la diferencia en ninguna forma.




7.23

a esposa del funcionario hasta por US$25.000, Este
as Polizas Colectivas dcl Plan de Segyros’ I1CA que se

' la Division de Personal de la Direccion General. Si asi lo desea g
maneja en ‘1 be solicitarlo por escrito oportunamente a la Division antes mep,.
“~mm?1nm"r0¢;n:lfién os permitido que este Seguro lo contrate en forma directa ¢
.(:Llj(:w':o:;;rio o su esposa, en una compariia d‘f‘;e?“(:?;n'gzaéai;;?szo de este
sequro serd pagado por el 11CA e incluido en la “"Rela , cuando no

se solicite al IICA.

Vi, Costo del seguro para |
sequro puede incluirse en |

Viaje del Funcionario en compafiia del conyuge

Los funcionarios en Cargos Permanentes con norr-lbraml
viajar acompaiados de sus conyuges cuando residan co

entos regulares, disfrutaran del beneficio de
n ellos en su Sede de Trabajo, de conform;.

dad con las siguientes Reglas:

7.23.1

7.23.2

7.23.3

7.234

7.235

7.23.6

7.23.7

7.23.8

7.239

7.23.10

7.23.11

Se podra autorizar el viaje del conyuge de un funcionario cada vez que éste complete 144
dias de viaje oficial.

Se llevara un registro de los dias calendario que cada funcionario ha perrr_manecido fuera de
su Sede de Trabajo en mision oficial del IICA, para cuyo efecto se considerara el nimero
de dias en que el funcionario haya recibido viaticos. Entendiéndose el pago de viaticos
completo, es decir, cuando se pase la noche fuera de la Sede.

No se adelantaran el computo de dias viajados, antes de cumplir cada mision.

Los viajes en mision oficial dentro del Pais Sede, solamente se computaran cuando la
distancia sea superior a 100 kilémetros. Excepto que la mision sea a una distancia menor
pero que requiera, por su naturaleza, que el funcionario obligatoriamente pase la noche
fuera de la Sede.

No se computaran para los efectos de este beneficio los viajes oficiales fuera del Continen-
te Americano.

Los dias de licencia, Viaje a la Patria o vacaciones que el funcionario use en el curso de un
viaje oficial no seran computados.

No seran computados, asimismo, los dias de mision en que el funcionario esté viajando en
compafifa de su conyuge en uso de este beneficio. En este sentido se tendran en cuenta las
fechas en que el conyuge se ausente del lugar de trabajo, con ocasion del viaje.

La acumulacién de dias de viaje oficial comenzard desde la fecha de nombramiento
regular del funcionario casado, o desde la fecha en que éste contraiga matrimonio.

La acumulacion de dias en viaje oficial que tenga un funcionario que deja el servicio del
{ICA, que se separe legalmente de su conyuge, o que enviude, sera anulada. La nueva
acumulacion podré comenzar de acuerdo con lo dispuesto en la Regla anterior.

Al ct{mplirse la fecha y el nGmero de dias para adquirir el derecho de ocupar este
penefucio, el funcionario tendré un plazo de 12 meses para hacer uso de él, el cual sera
improrrogable. Dentro de este plazo podra elegir en cual de los viajes lo acompaiara su
conyuge, excepto cuando viaje fuera del Continente Americano.

EI- cbnygge MOHERc \{aajar deberd normalmente seguir el mismo itinerario y viajar €l
mismo tlenl1poo que el funcionario en misién, salvo que motivos de fuerza mayor aconsejen
autorizar algn cambio; en ningin caso podrj viajar el conyuge antes que el funcionario.
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7.23.12 El IICA Proporcionars al ¢

sas : Onyuge pasajes de la misma cl i itinerario que el
viaje del funcionario e clase y en igual itinerario gq

lo solicite.
7.23.13 En adicion i
— ia lo éntefuor, el IICA reembolsara el costo de la emisién o renovacion del
. INMunizaciones requeridas, e impuestos de viaje que sean necesarios en el viaje

del con . : =
- yuge. No se reembolsaran otros gastos, tales como alojamiento, alimentacion,
propinas, etc.

7.23.14 La acumulacion de dias de viaje oficial no usada en caso de terminacion de nombramiento

° dur.ar‘\te el periodo de servicios no es compensable en dinero, ni sistituible por otros
beneficios.

7.23.15 Durante el viaje en uso de este beneficio el conyuge podra ser incluido en la cobertura por

seguros, en lo que se refiere a la Poliza de Accidentes -Muerte Accidental y Desmembra-

miento-, en las mismas condiciones y sujeto a lo previsto en las Reglas 7.13.4y 7.2.1, de
este Capitulo.

7.23.16 Se establece el sistema de computacion del tiempo para disfrutar de este beneficio, a
partir del 10. de julio de 1974, como se sefala a continuacion:

i La Division de Contabilidad serad la encargada de llevar este control, con base en
las informaciones contenidas en las Relaciones de Gastos que cada funcionario
tiene obligacion de presentar al término de cada viaje.

ii. Mensualmente la Division de Contabilidad preparard para la Division de Personal
un cuadro de los dias de viaje acumulados para los funcionarios con nombra-
mientos regulares en cargos permanentes. Esta Division enviara a cada Unidad
Operativa la informacion correspondiente.

iii La verificacion del uso de este beneficio dentro de los plazos reglamentados,
estara bajo el cuidado de la Division de Personal.

7.23.17 La realizacion de este tipo de viajes deberd ajustarse a los siguientes tramites previos,
como sigue:

El funcionario presentara la solicitud correspondiente a su respectivo Director,

Representante en su Pais Sede o Jefe de Unidad Operativa. Los funcionarios

antes sefalados previo informe de su respectiva oficina administrativa aprobaran
el uso de este beneficio y con su Visto Bueno lo remitiran a la Division de

Personal.




7.24

i La Division de Personal revisara |a informacion recibida y pasara su'informe al

Subdirector General.

responsable de extender la autorizacion para

ii. El Subdirector General sera el e X | inf %
efectuar el viaje del funcionario en compania kel conyuac, 10 QU INToxvsra a'le

respectiva sede de trabajo del funcionario solicitante.

iv. Una vez concedida la autorizacion sefialada en el inciso antg.rior, cada Director,
Representante o Jefe de Unidad Operativa, daré su aprobac'lon a_la? autorizagién
de viaje que al efecto debe llenar el funcionario que habia solicitado el viaje,
cuya copia debera enviarse a la Division de Personal.

Traslado de Restos Mortales

En caso de defuncién de un funcionario o dependiente reconocido de éste, el Instituto sufragara
los gastos de preparacion del cuerpo y transporte del cadaver de la sede oficial de trabajo, o en el
caso de que hubiera estado en viaje oficial, del lugar de defuncioén a la Residencia Reconocida
especificada en la carta de nombramiento.

Se autorizara a un miembro de la familia o funcionario del Instituto para acompanar el cadaver
desde el lugar en que se produjo el fallecimiento del funcionario o dependiente, a la Residencia
Reconocida. Los gastos del acompafiante se haran por cuenta del Instituto.

R oo et Sl
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ORDEN EJECUTIVA No. v1/75

FECHA 10 de octubre de 1975

Agregar y modificarp di
Sposiciones en e1 M
() el Manual de Contabilidad,
ASUNT Finarcsas y Administracién ge Bienes.

ACCION DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES Y JEFES DE UNIDADES OPERATIVAS

Ref: Parte II Finanzas

1.- Se modifica el titulo del numeral 8, Capitulo IV, Seccidn
Prinera de 1a Parte II; se cambia la redaccién de las le=
tras a., b., c., d. y se agregan 1a e., f., g.y h.

2.~ Se anexan las hojas "3 de 6" y "4 de 6" que deben reempla-
zarse por las actuales.

3.- La nueva disposicién sefialada en el numeral 1 de esta Or-

den Ejecutiva, entrard en vigencia a partir de esta fecha.

José Emilio G. Araujo
Director General
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. \? A Dircccddn General - Séde Contral =; ol Subdi-
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ot riult las sedes de las Dircceiones Regionales, o} rospcc- )
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Los f“:iionnrios anteriorrente scnalados, podrdn desighar:en sus
respec vas dep\ndenc1as 2 un wiembro ‘¢ su personal para que a=

suma la rC“DOHSGbilidad suourvisién y coordxnacidﬁ del. servicio
de trﬁnsnortc B0 BRI i

Los 1uncionﬁrios sefialacos =n los incisos i e ii de la letra a.
tendrdu taibién las siguicntes respodsabilicda-
des, de conformidad con 1o dispuesto en el aumeral &, Seccién

Primera, Capitulo IV, Parte!IT del Manual de Contabiltdada Finan-
zas y Administracién de Bienes.

" 1{.- -Scleccionar o1 ting fe wehfculo que deberﬁ utilizarse en
sus dependencias. .

EE lEstudinr las ofertas pr-sentadas y recomeddar avla Direc-
" " ¢46n 1a due 1.ejor ‘convenga ‘2 ‘los 1ntereses del IICA para
su corrcspondiente "aprobacidn.:

Los fun01onarios individualizados ei ¢l in¢iso iii ¢e la letra a.
de ‘este” numeral “teadrdn las mismas ‘responsabilidades que se sefia
lan =2n la letra c. inmeriatamente anterior,: excepto que en razéu
de las disponibilidades de presupuesto regular o Fondo de Reempla-
Z0 de Equipo, deberdn solicitar la compra: de ‘auevos vehiculos o

o reemplaza de los eu uso a’ trﬁv(s du su respectivo Dircector Regio-

nal. L o N

iy T g . CAh

DEL pnoczm‘ T o ST T RNy

Q.=

\ Joues wel

o o - T

;Résponsbbilidades’dé los encargados del servicio de transportes

De conformidad con lo sciie'ndo en el numeral ?, aparte D -Normas

L ESpecIficas- de este Reglamento, el Subdircctor' General i(Operacio-

nes) ,108 Dircctorcs Regionales y los Respresentantes en los pafses



ey iii;f».4Preparar las licitacione

tienen 1la Tesponsabilidag

: ad de dict
el funcionarmiento del SCrvicio dea:r:as el
dependencias por Instry :

ccioneg Internag
risticas especiales o sis
e ten.as de trnbujo

specificas para
Sportes en sus resgpectivas
en razdén de 'lag caracte-
de cada Unidad Operati-

S’n perJu1010 de 185 llO!‘maS q ‘ " ’
ue se (’i(:l:e[l llltel“a"e“te en las
des de h'abajo se¢ detal I

lan a continuacidn lo que se puedé denomnii-
nar como instrucciones comunes para toda la Institucién.

i.- Hacer 1nspecciones
comprobar el corre
Su estado de funci

periédicas.de los vehfculos ‘a- fin de
cto uso que sc haga de éstos, asf ¢-no
onaniento, conservacién y manteninmiento.

Determinar en caso de acc1dente las ‘causas del misno.:

s pard’ia compra y venta de los
vehfculos oficiales. . s T AL

' : )

iv.-, Ordenar las reiaracionc

8 de los vehiculos que sufran des-
perfectos. . e % =

Velar por el uso correcto de los vehfculos oficiales con

el obgeto de que éstos presten lce servicios para los cua-
les han sido’ sollcitados._

vi, - Cuidar que la conservacién y manteuimiento s€ hagan dentro

. ;B de las condiciones establecldas por el fabricante! del
, veh{culo." . : v B Sl

.~! oo

vii.- V1g11ar que 'los servicios'rélacionados con- rep§rac1ones

' . 8¢ hagaa rép1da y oportunamente, al’ menoy ‘costfo ‘posible,
'1nformando a ‘su Superior los ‘casos ‘en ‘que’ los desnerfec-
tos se deban a negligencia o descuido.

viii.- Llevar un cxpediente para cada uno de los vehiéplég;ffEn
el debe constar ¢l valor dec adquisicién, repathcho@és.hg—
chas y sus costos, recvisiones veribdicas que se ef&ctien

Y cualqulera otra informacién quo sirva para tcrnor una

BRI ST TR

historxa completa.

e nten fo’'y 'custodia ‘e 108 repues-
cnixes Controlar cl uso. mantenimiento y

i 4 de los vehidulas:
,tosh herramxentas e 1mp1cmcntos ot v
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x.- Infornzr 21
| resnecti 717 i
re S VO suucrior jordrquico, cunando su cri-
il © qQue un vihfculo oficial doube gor repuanto,
coadicioncs o por 1 alto costo de oporacidn,
xi.- Forvalar la dc j )
el suc‘}_x.uoc)n-corr snondicnte cuando los vehfculos
g as'.ran accidentes y tranitar ¢l reclamd ante la
¢ b4 3 a
i xxczuz dora. En €l caso dc¢ geguros dentro dol
. -8te reclaro debe hacersa conforme a las dig-
posiciones vigentes.
g Responsabilidades de log choferes

2.- Los deberes y oblipaciones de

ix.~

los chofercs son las sipulentes:

iJustars? 2 1o quc cstablece el presente roglamento y ‘lus o
astrucciones Internas para el uso de los vehficulos.

'

Conducir coa <1 iayor cuidado y rantener una conducta seria

¥ responsable en el desempefio de sus tunciones.

Ko permitir <l manejo del vehfculo a personas no autorizadas
nara esos efectos . ;
Procurar <l nejor estado de conscrvacidén y mantener constan-
temente limpio el vehiculo 2 su cargo, dasf como su correcto
funcionanriento . | ' .

Car® g
Revisar ciariamente el estado del vehiculo e informar de in-
s.ediato cualquiur dafio o desperfecto que presente, ag{ como
cualquier accesorio que le falte.

bumplir estrictamente las lcyes del trdnsito, particular-
mente en lo refereate a zonas de estacionamiento .

Infornar imncdiatamentc cualquier accidente, choque, etc.,
que sufra con el vehiculo a su cargo.

Mantener vigente 12 licencia de conductor. El incumplimien
to de esta obligacibn serd sancionada.

Rcvisar sistcmiticamente el c~stado de agua, gasolina, acel-
te, presién del l1lantas, hcrramicntas y bucna marcha mccd-
nica del vehiculo a su cargo, c1 cual debe qucdar revisado
al finalizar la labor del df{a antcrior. No scrd cxcusa el

llegar tar< e 2 1la prescntacién de su scrvicio debido al in-

curplinieato Ade estas obligacioncs.



3,- Responsabilidad e los uSuarios

a.-

" b.e= -

' 0°'juzgados, sc le aplicardn las sancioncs :stablecidas -n 1as Ins-
‘trucciones Internas y g ‘

vehiculo.

' de-'solicitarlo, con la debida antici;

Xe= No transportar

personas a . Anas ‘ ori-
zacién e . J al IICA sin previa autor

su Jefe inmcdiato, | '
El,:h;i::tqgc §°r negligencin risultc res onsable de un accideante
de tr O’y ¢sto sea confimqaco por 1as autoridadecs respectivas
. ) © conformidad con las disposiciones legales
én las leyes de Traba jo de cada vnafs. o

At s Iy ol
El chofer estd oblirado a in ornar al Dircctor, Reprdsentante o
Supervisor cuando su re; reso coun un vehiculo se ¢ ectie en hora
vosterlor a la autorizada y cuando ¢l usuario no se ajuste.a los
téri.inos de la solicitud del servicio o hiciere uso indebido el

e %= -

Lt
Con el propésito de que los .encargacos del servicio de transnortc
pucdan programar y coorc¢inar los scrvicios, los fun¢ionarios que
necesiten transporte en vchiculos oficialés tcndrdn 1a obligacién

acién en ¢l formulario cres<o

cara cste fin por las Unidades Operativas. = = - & - .
Los' usuarios c<n general que viajen fuera del pais en misién oficial
y las horas de salida o llegada estén fuera del horario normal de
trabajo, se abstcndrdn <e solicitar servicio dc’ transportes a sus
oficinas. En tales casos deberdn haccr uso deé vehfeulos ( Taxi )

:i'del‘servicio publico y cobrar el valor corrcsnondiente en su rela-

cidén de gastos.. ... - N SR

T BN et

Ry g ey . X
. Jos¢ Emilio G. Araujo
Director Genera
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ORDEN EJECUTIVA No. 93/75

24 de octubre de 1975

FECHA

Cooperacién Técnica Reciproca

DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES y detes de Unidades Operativas

gef.: Se complementa la Orden Ejecutiva N° 81/74 del 3 de diciembre de

1974, sobre Cooperacién Técnica Reciproca, agregdndole el numeral
12, como sigue:

12. A fin de coordinmar 12 ejecucién de activiades de Cooperacién
Técnica Beciproca, deberd procederse de la siguiente forma:

2. Cuando se trate de acciones en dos paises que dependen de
la misma Direccidn Regional, los arreglos deben concretar
se durante la reunidén de programacién de junio. Esos a-
rreglos incluirdn la determinacidén de 1a fecha ( al menos
aproximada) de realizacidn, el programa de la actividad,
los organismos involucrados, los responsables directos de
ella en cada Representacidén y 1o que ellos deben hacer.
Si no fueraz posible determinar para esa fecha, todos los
detalles mencionados, al menos se acordard un procedimien
to que permita convenirlos en el plazo mds corto posible.

b. En el caso de actividades de capacitacidén reciproca que
se lleven a cabo en dos paises de diferentes Zonas, estos
arreglos entre las respectivas Representaciones, se lleva-

rén a2 cabo durante el mes de julio.
| l /{/i_,/
{ /
b
Y

José Emilio G. Araujo
Director General
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ORDEN LJECUTIVA No, /7%

FECHA 15 de diciembre de 1975

. Agrega y modifica disposicones en el Ma ini { . Paraona
ﬁuNTO gon wigencis desde ol 19de sneto de 197lelual de Administracién de Personal.

N DIRECTORES Y REPRESENTANTES EN LOS PAISES

0
acdl Y JEFES DE UNIDADES OPERATIVAS

A. Ref._Parte Prim§ra -?ersonal Profesional Internacional- Politica 7.23
-Viaje del Funcionario en compafiia del cdnyuge.

1. Se modifican las reglas 7.23.4, 7.23.10, 7.23.11, y 7.23.12 y
7.23.16, inciso ii.

2. En razdén de los cambios sefialados en el numeral anterior, se
anexan las nuevas hojas "7 de 8" y "8 de 8", para ser reempla-
| zadas por las actuales, en la Parte Primera, Capitulo VII del
| Manual de Administracidn de Personal.

B. Ref. Parte Primera -Personal Profesional Internacional- Politica 9.7,
-Terminacidn de Servicios por Jubilacidn-.

1. En la Politica 9.7, se suprime el texto de la actual letra c. y

se reemplaza por uno nuevo.
Se reemplaza el texto de la letra d. por uno nuevo y se agrega

la letra e.
Se suprime la Regla 9.7.4 y a las actuales reglas 9.7.5 y 9.7.6,

se les asigna los nimeros 9.7.4 y 9,7.5, respectivamente.

2. De acuerdo con los cambios sefialados en la referencia B, numeral 1,
se anexan a la presente las nuevas hojas "2 de 4" y "3 de 4", de
la Parte Primera, Capitulo IX del Manual de Administracidén de Per-

ara ser reemplazadas por las actuales.
| IICA-(‘;ﬁ;lTA\ \,\,_,,.,/4 4\ "(.\) )

\ TRAMITE DOCUMENTARIO José Emilio G. Araujo

sonal, p

Director General

0.6 CHE 19/6
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| PERBOMNAL PROFESIONAL INTERNACIONAL
Selisty Nombre
i i
Beceitn Contenido
Emitida ol Mlud'rfkada ul Wois
1" ngosto/1974 ;zgr;q;o 1975 Regls 5 o

7.21

7.22

Viéticos para los Funcionarios durante e Viaje a la Patria

Cuando un funcionario en disfrute de sy Viaje a la Patria tenga que realizar algln trzbzjo oficizl

solicitado por ¢l Instituto, se le pagaran los visticos correspondientes v los dizs 25i ocupzdos no se
computarin como vacacionas,

7.21.1  Los dias previstos como vacaciones no usadas por cumplimiento de una misién, como se

indica en la Politica 7.21.a anterior, deben usarse en |3 forma sefialada en el Capitulo V
-Polltica 5.2, Regla 5,2,3-,

Gastos en Viaje a la Patria

Es politica del Instituto, ademas de pagar los visticos correspondientes al funcionario, desde el
momento de su salida de su Sede de Trabajo hasta la llegada a la Residencia Reconocida, en linea
directa y més corta como se detalla en las Reglas siguientes,

7.22.1. Los siguientes gastos adicionales podran cobrarse en la “Relacién de Gastos” con los
correspondientes comprobantes o justificacién, cuando éstos no se puedan obtener.

i Transporte de ida y regreso al aeropuerto. Viajes en taxi o carro alquilado que
sean esenciales,

il Costo de telegramas y cables para hacer reservaciones de hotel o cambios de
reservacibn cuando ellos sean necesarios, Los gastos de comunicaciones
telefbnicas o cables deberan justificarse con comprobantes,

iii, Gastos relacionados con la emisibn de pasaportes y visas, incluyendo el costo de
fotografias para pasaporte, vacunas, tarjetas de transito o de turista, impuesto
per cépita y permisos de reingreso. También se reconocera el costo de renovacion
del pasaporte nacional del funcionario y sus dependientes reconocidos.

iv. Cargos por compra de cheques de viajero, siempre que se adjunte a la cuenta de
gastos los recibos correspondientes y que la cantidad total de cheques de viajero
comprada no exceda a la suma de la correspondiente cuenta de gastos.

v, LLos funcionarios y sus Dependientes Reconocidos tendran derecho a llevar como
exceso de equipaje acompafiado, una cantidad hasta de 15 kilos cada uno. Si la
cantidad de kilos antes mencionada es menor que lo maximo permitido, no se
acreditard al funcionario la diferencia en ninguna forma.

vi, Costo del seguro para la esposa del funcionario hasta por US$ 25.000. Este
seguro puede incluirse en las P6lizas Colectivas del Plan de Seguros IICA que se




1.23

irecci eneral. Si asi lo .
via on la Division de Personal de la Direccion Geners : ‘D' 10 deseq ¢
i lol 3 solicitarlo por escrito oportunamente a la Division anteg
i do que este Sequro lo contrate en forma directy
na compaitia de seguros local. El costo de esge
“Relacion de Gastos', cuando no

tuncionatio, pe
mencionada, También es permiti
Al i sposa, on u
el funcionatio o su esposa, .
5 i en la

soquio serd pagado por el HCA © incluido

so solicite al HCA,

Viaje del Funcionario en compaii{a del CoOnyuge

tos requlares, disfrutardn del beneficio de

ien
Ci i > i yntes con nombramier .
Los tuncionatios en Cargos Permanent IS o e i e s Trabalo' i

: residan
viajal acompanados do sus conyuges cuando resida
conformidad con las siguientes Reglas:

7231 So podrd autorizar el viaje del Conyuge de un funcionario cada vez que éste complete 144
dias do viaje oficial,

7.23.2  Se llevard un registro de los dias calendario que cada funcionario ha permjneC|fiol fozra de
su Sede do Trabajo en mision oficial del [ICA, para cuyo efech’) se considerara e n‘u‘m.ero
de dias en que el funcionario haya recibido viaticos. Entendiéndose el pago de viiticos
completo, es decir, cuando se pase la noche fuera de la Sede.

7.23.3  No se adelantarén el computo de dias viajados, antes de cumplir cada mision.

7.23.4  Los viajes en mision oficial dentro del pais Sede, solamente se computaran cuando la
distancia sea superior a 100 kilbmetros.

7.235 No se computardn para los efectos de este beneficio los viajes oficiales fuera del
Continente Americano.

7.23.6 Los dias de licencia, Viaje a la Patria o vacaciones que el funcionario use en el curso de un
viaje oficial no seran computados.

7.23.7 No serén computados, asimismo, los dias de mision en que el funcionario esté viajando en
compaiiia de su conyuge en uso de este beneficio. En este sentido se tendran en cuenta las
fechas en que el conyuge se ausente del lugar de trabajo, con ocasion del viaje.

7.23.8 La acumulacién de dias de viaje oficial comenzard desde la fecha de nombramiento
regular del funcionario casado, o desde la fecha en que éste contraiga matrimonio.

7.23.9  La acumulacion de dfas en viaje oficial que tenga un funcionario que deja el servicio del
IICA, que se separe legalmente de su conyuge o que enviude, serd anulada. La nueva
acumulacion podré comenzar de acuerdo con lo dispuesto en la Regla anterior.

7.23.10 Al cumplirse la fecha y el nimero de dias para adquirir el derecho de ocupar este

beneficio, el funcionario tendra un plazo de 12 meses para hacer uso de él, el cual sera

improrrogable. Dentro de este plazo podra elegir en cudl de los viajes lo acompaiiara su
cobnyuge.

7.23.11 El cbnyuge autorizado a viajar, deberé hacerlo acom
mismo itinerario oficial de éste;
funcionario,

> pafiado del funcionario, siguiendo el
en ningln caso podrd viajar el conyuge separado del

7.23.12 EI IICA proporcionaré al conyuge

I . pasajes de la misma clase y en igual itinerario que el
viaje del funcionario, cuando éste lo

solicite, bajo las siguientes regulaciones:

I El valor del pasaje para el cOnyuge no
término medio del nimero de viajes y
realizados por el funcionario durante el

podréa exceder del valor que resulte como
el valor total de los pasajes de los mismos,
perfodo computado de 144 dfas.

_—
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7.23.13

7.23.14

7.23.15

7.23.16

il. Sin perjuicio de o anter
beneficio de pasajes par.
determinado, en un viaje
éste sean superiores,
corresponde al cén
funcionario,

ior, el funcionario podra solicitar la aplicacion del
a viajar con su cényuge, por el valor o monto
oficial que elija, aln cuando el valor de los pasajes de
La diferencia de valores entre el beneficio que le
yuge y los del viaje oficial elegido, sera sufragado por el

ii. Si el valor de los pasajes del viaje oficial que elija el funcionario para hacerlo
acompafiado de su conyuge, resultare inferior al beneficio que esté determinado

para este (Itimo, no se reembolsara |a diferencia de ninguna forma.

En adicién a lo anterior, el I1ICA reembolsar el costo de la emisidn o renovacién del
pasaporte, inmunizaciones requeridas, e impuestos de viaje que sean necesarios en el viaje
del conyuge. No se reembolsaran otros gastos, tales como alojamiento, alimentacién
propinas, etc.

La acumulacion de dias de viaje oficial no usada en caso de terminaciéon de nombramiento
o durante el periodo de servicios no es compensable en dinero, ni sustituible por otros
beneficios.

Durante el viaje en uso de este beneficio el conyuge podra ser incluido en la cobertura por
seguros, en lo que se refiere a la Pobliza de Accidentes -Muerte Accidental y
Desmembramiento-, en las mismas condiciones y sujeto a lo previsto en las Reglas 7.13.4
y 7.22.1 de este Capitulo.

Se establece el sistema de computacién del tiempo para disfrutar de este beneficio, a
partir del 10. de julio de 1974, como se sefiala a continuacion:

La Division de Contabilidad seréa la encargada de llevar este control, con base en
las informaciones contenidas en las Relaciones de Gastos que cada funcionario
tiene obligacion de presentar al término de cada viaje.

ii. Mensualmente la Division de Contabilidad preparara para la Divisibp de Ffersonal
un cuadro de los dfas de viaje acumulados por cat':ia uno de los funcionarios, que
incluira el nGmero de viajes y el valor de los pasajes pagados. Eq el momento de
cumplirse los ciento cuarenta y cuatro dfas de viajes, se agregara a dicho guadro
el valor término medio de los viajes realizados en este perfodo, correspondiente a
los funcionarios con nombramientos regulares en cargos permar)entes. N
La Division de Personal enviard a cada Unidad Operativa la informacion antes

sefialada para conocimiento de su personal.

ii La verificacién del uso de este beneficio dentro de los plazos reglamentados, es-
' taré bajo el cuidado de la Divisién de Personal.




7.24

D

7.23.17 La realizacion de este tipo de viajes debera ajustarse a |os siguientes tramites preyjqg

como sigue:

i El funcionario presentara la solicitud correspc.mdiente a Slf respectivo Qirector,
Representante en su Pais Sede o Jefe de U.nldaq .Operatl\{a.. Los. funmonarios
antes sefalados previo informe de su respectiva oficina ad.nflrjlstrauva ?pfObargm
el uso de este beneficio y con su Visto Bueno lo remitiran a la Division ge

Personal.

ii. La Division de Personal revisara la informacion recibida y pasara su informe g

Subdirector General.

iii. El Subdirector General sera el responsable de ex’tender la autqrizacibn para
efectuar el viaje del funcionario en compania del conyuge, 1o que informarj 3 |5

respectiva sede de trabajo del funcionario solicitante.

iv. Una vez concedida la autorizacion sefialada en el inciso antgrior, cada Director,
Representante o Jefe de Unidad Operativa, dara su aprobacion a la autorizacign
de viaje que al efecto debe llenar el funcionario que habia solicitado el viaje,
cuya copia debera enviarse a la Division de Personal.

Traslado de Restos Mortales

En caso de defuncion de un funcionario o dependiente reconocido de éste, el Instituto sufragara
los gastos de preparacion del cuerpo y transporte del cadaver de la sede oficial de trabajo, o en g
caso de que hubiera estado en viaje oficial, del lugar de defuncion a la Residencia Reconocida
especificada en la carta de nombramiento.

Se autorizard a un miembro de la familia o funcionario del Instituto para acompafiar el cadéver
desde el lugar en que se produjo el fallecimiento del funcionario o dependiente, a la Residencia
Reconocida. Los gastos del acompafiante se haran por cuenta del Instituto.
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9.5

9.6

iv. i ;
zZ??ren 5e11‘ect|vo de las vacaciones anuales acumuladas, de conformidad con la
'€a 5.1, Regla 5.1.4 del Capitulo V de la Parte | de este Manual.

Terminacion por abolicién de cargo o reduccion de personal

La abolicion de los Cargos Permanentes pueden producirse por cambios o reduccion de determina-
dos: programas y consecuentem?nte MENOs trabajo en determinadas labores o porque éste ha sido
organizado de manera que hace INNecesarios ciertos cargos o clases de empleo.

La reduc;cngn de personle Puede ser consecuencia de |as razones expresadas en la Politica anterior,
COMO asimismo por razén de haber menos fondos disponibles, es decir, reduccién de presupuesto.

La terminacion de los puestos que habran de eliminarse es una decision del Director General, quien
tomara en cuenta lo expuesto en |as letrasay b anteriores; ademas de las recomendaciones del Jefe
de la Unidad Operativa afectada, determinaré hasta qué punto los funcionarios ocupantes de los
cargos que vayan a ser eliminados podran concursar para obtener otros u ofrecer a esas personas
cualquier oportunidad conveniente que haya de empleo.

9.5.1 Los funcionarios afectados por las disposiciones de la Politica 9.5, letra a y b, anteriores,
tendran los mismos derechos detallados en Ia Regla 9.4.1, incisos i al iv.

Rescision de nombramientos

De conformidad con las Politicas y Reglas del presente Manual, por rescisién de nombramiento se
entendera todo tramite de separacion que inicie el I|CA que no sea para jubilar al funcionario.

El Director General tiene facultades para terminar los servicios de todo funcionario, ya sea en
Cargos Permanentes o Suplementarios, en forma anticipada a la fecha de revision o término de su
nombramiento respectivamente, cuando su separacion obedezca a cualquiera de las causas que se
sefialan en las reglas siguientes y de conformidad con el procedimiento expresado en la Politica
10.1, letras a y b, Reglas 10.1.1 a 10.1.5 de la Parte | del Capitulo X del presente Manual.

9.6.1 Las siguientes causales daran derecho al Director General para aplicar las disposiciones de
la Politica 9.6, letras a y b, entre otras.

Declaraciones falsas hechas deliberadamente por el interesado al solicitar empleo.
Infraccion a las Politicas, Reglas y procedimientos contenidos en los diferentes
manuales.

Incumplimiento a los deberes y obligaciones sefialados en la Descripcion de

" Funciones de su cargo, que es parte integrante de la Carta de Nombramiento.




9.7

T w6 ausencias No autorizadas
iv. Asistencia habitualmente tard(a al trabajo; frecuentes ausencias no autorizadas o

abuso del privilegio de licencia por enfermedad,

v. Repeticion de faltas menores y culpable de falta grave de conducta.

vi. Cuando sea culpable de abandono del cargo.

vii, Insubordinacion,

viii, Reiterada negligencia en atender las amonestaciones que su superior inmediato |e
haya dirigido por escrito.

iX. Cuando los servicios que preste no sean satisfactorios, después de tomadas |as

medidas a que se refieren las Reglas 10.1.1 a 10.1.5 de la Politica 10.1, Medidas
Disciplinarias.

9.6.2  Las causales de separacion sefialadas en la Regla anterior, liberan al Instituto de Ia
obligacién de pago de indemnizacién a que se refiere la Regla 9.4.1—iii.

9.6.3 Todo funcionario en Cargo Permanente cuyo nombramiento vaya a ser revocadp 'recibiré
aviso por escrito 60 dias antes, si es de Cargo Suplementario, con 30 dias de anticipacié6n.

9.6.4  El funcionario a quien se le separa del Servicio tendra derecho a ser ofdo, de conformidad
con lo establecido en el Capitulo X, Politica 10.3 ay b y sus respectivas Reglas.

Terminacion de Servicios por Jubilacion

Serd politica del Instituto no continuar el nombramiento de sus funcionarios, después que hayan
cumplido el tiempo necesario de servicios para acogerse a los beneficios de jubilacién, conforme
con las regulaciones del Fondo de Jubilaciones y Pensiones de |la Secretaria General de la OEA.

Es politica del Instituto concederle a su Personal Regular el derecho de retiro al cumplir la edad
para que puedan acogerse a las disposiciones del Plan de Jubilaciones y Pensiones.

El Director de Personal hara saber con un afio de antelacion a todos los miembros del personal que
estén proximos a cumplir 65 afios que a esa edad su jubilacién sera obligatoria. Al mismo tiempo
dicho Director iniciara los tramites correspondientes ante la Comisioén de Jubilaciones y Pensiones,

El miembro del personal, después de haber recibido el aviso a que se refiere el parrafo anterior y
con suficiente antelacion al cumplimiento de la edad de 65 afios, podra solicitar a la Comisién que
se difiera su jubilaciéon.

9.7.1 Sin perjuicio de lo dispuesto en la Politica 9.7, letras a, b. c. vy d anteriores, cuando la
necesidad del servicio lo requiera, el Instituto podra contratar nuevamente a funcionarios
jubilados por perfodos temporales o a tiempo parcial. Estas contrataciones solamente
podran efectuarse con la autorizacion previa del Director General,

9.7.2  En las disposiciones para la jubilacion gradual se incluira un ajuste de |a remuneraciéon que
corresponda a la reduccion del nmero de horas de trabajo.

9.7.3  Cuando la jubilacion sea gradual y diferida, el funcionario y el IICA continuarin su
contribucién al fondo de Jubilaciones y Pensiones, de acuerdo con los porcentajes
establecidos,

9.7.4  Cuando un funcionario desee solicitar al Comité de Jubilaciones y Pensiones, posponer su
jubilacién, tendré que tener previamente el Visto Bueno del Director General.
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9.7.5  El Instituto estara en la me
Pensiones, cuando éste 1o s
funcionario que solicita |a
solicitud,

19r disposicién para informar al Comité de Jubilaciones vy
olicite, cual es su criterio respecto del cargo ocupado por el
postergacion, antes de que el Comité decida lo referente a la

9.8  Beneficios en casos de Jubilacion

a. Los funcionarios que se acojan a jubilacion tendran todos los beneficios que sefialan la Politica y
Reglas contenidas en el presente Manual, Parte | —Personal Profesional Internacional—, tanto para

€l como para sus Dependientes Reconocidos de conformidad con las regulaciones que en cada caso
se sefialan,

99 Pago por Reconocimiento de Servicios

a. Sera politica del Instituto hacerle un Pago por reconocimiento de servicios a los funcionarios en
Cargos Permanentes con nombramiento de tipo regular que renuncian o cuyo nombramiento no va
a ser continuado por razones de salud, abolicién de cargo o reduccién de personal, de acuerdo con
la Regla siguiente.

9.9.1 El pago a que se refiere la Politica anterior (9.9.a) se liquidara de acuerdo con los anos de
servicios prestados por el funcionario.

9.9.2  El derecho sefialado anteriormente se pagara a razén de una semana de sueldo, sin incluir
los subsidios, por cada afio de servicio, hasta un maximo de 15 semanas de sueldo.

9.10 Certificado de Servicio

8 Los funcionarios contratados como Personal Regular en Cargos Permanentes, tendran derecho al
separarse de la Institucibn, a recibir una certificacion relativa a la naturaleza de sus labores y el

tiempo que estuvieron al servicio del Instituto.

b. Los funcionarios contratados como Personal Temporal en Cargos Sup'lemen;aruos, podran sqlncn(ar
una certificacibn con las mismas caracteristicas sefialadas en la letra a. inmediatamente anterior.

9.10.1 Los certificados de servicios mencionados en la PoHu‘cadQ,IhO.a, sefrar:'en::‘l?c?jigac::iél:
o ISi i i eneral, al momento de hacer efectiva
Divisibn de Personal en la Direccion G» A . ‘ o
de 10dos los beneficios de un funcionario que termina sus funciones en el Instituto,

B '0 2 Los cert f ca e SO .(:-le e Pelso“a i F ” ica 9. O.b
ifi ici | | l"ell(:l()”a(’() en la P() t - l
: : b I dOS d(-.' servicio qu S lici l
anter i()f ' se'én emltldoS pof 'a Dlvlslbn de ' elsona',. CUall-dO 'e‘ nOII‘lblallllentO del
‘O ;fio se hava emltldo en la D"ec-cio G a': J I | | Irecto .
'Uncl n n ener ba O la firma de Director Ge“ela




9.12

9.13

9.14

una Direccién Regional, de Centro o

i haya emitido en . : e -
Cuando el nombramiento se hay 4 firmarlo la misma autoridad que firmo

Representacion en los Pafses, el certificado deber
la carta de nombramiento.

Carta de Recomendacion

rito al Director General, a través

| reti ici funcionarios podran solicitar por esc ; :
Al retirarse del Servicio, los funciona p ferencias del comportamiento y

de su respectivo Director, que se emita este Documento con re
comentarios sobre la calidad de su trabajo.

o . R p—

9.11.1 La Carta de Recomendacion sefialada en la Politica mmedmtamentglzrl:;!ﬂ: ,I(S)e sozm.glda
por el Director General quien podra delegar esta responsabilida sidera
conveniente en los respectivos Directores.

Pago en Caso de Muerte

. . i i e
En caso de muerte de un funcionario en Cargo Permanente con nombran.ufzntol d: tipo Rdwlar clon
Dependientes Reconocidos, éstos tendran derecho a recibir un pago adicional de acuerdo con los
afios de servicios prestados por el funcionario.

9.12.1 El pago a que se refiere la Politica anterior (9.12.a) se liquidara de acuerdo con los afios
de servicios prestados por el funcionario.

9.12.2 El derecho sefialado anteriormente se pagaréa a razon de un mes de sueldo, sin mclf{tr los
subsidios, por cada dos afios de servicio, hasta un maximo de cinco meses. La fraccion de
cada periodo de dos afios se contara como un entero.

Plazos para el Término de Servicios

El aviso de terminacion o no continuacion de nombramiento para otro periodo de revision de un
funcionario del Personal Profesional Internacional con nombramiento en Cargo Permanente, de

tiempo completo o parcial, se le notificarda por escrito, por lo menos con tres meses de
anticipacion.

En los casos sefialados en la Politica 9.4.a, el plazo de terminacién sera notificado teniendo en
cuenta la recomendacion del médico oficial del Instituto.

El plazo para terminar los servicios de los funcionarios a que se refiere la Politica 9.5, debera
notificarse por escrito, por lo menos con tres meses de anticipacion.

Repatriacion por Término de Servicios

La Repatriacion de los funcionarios se efectuara conforme a las Reglas sefialadas en los diferentes
casos contemplados en este Manual.

9.14.1 La Repatriacion al lugar de Residencia Reconocida, debers ajustarse a las siguientes
disposiciones:

i Se cubrira el costo del transporte aéreo por la via mas directa.

ii. Si el funcionario decide regresar por otro medio diferente de la via aérea, el

Instituto cubrira los gastos efectivos incurridos por la ruta més directa, si éstos
no exceden el valor del transporte aéreo.

iii. Si los gastos por otro medio de transporte, distinto del sefialado anteriormente,

resultan menores que el valor del transporte aéreo, el Instituto no acreditard o
compensaré al funcionario diferencia alguna.

.




//[ " DI R'E‘C-C"| O'N™G*E*N"E‘R-A"|s~ewn

95/75

ORDEN EJECUTIVA No.

FECHA 19 de diciembre de 1975

Nuevos lineamientos ?0 Do}itica Para clasificacién del Personal Profesional

ASUNTO Internacional = |
AéClON . DIRECTORES Y REPRESENTANTES_EN LOS PAISES Y Jefes de-las Unidades Operativas

|

)
A pur:r”.dellm.(;i de ~enero de 1975, se establecib un nuevo sistema de Clasi-
ficacién del Persona ; ofesional Técnico Internacional y:- Nacional del IICA. En la .
pisma fecl a Sé puso en ‘marcha el nuevo Sistema de Evaluacibdn -del, Personal Profesio-

nallnternnciodal y Nacional. .

Los factores y 'las bases enjquese fundamentan ‘1os nuevos sistemas de clasifi-
cacibn y eVGlQBCién fueron hLechos del conocimiento de los Lirectores y Representén-'
tes, a través de''dos folletos«mimeografiados que;sepublicaron a ese,efecto y que
fueron distribufdos a todas las Unidades Operativas. § BEIEE: = oo odrn 1 :

I

o e [

A fines de este afio, se completé una revisidén total de las clasificaciones de
\todos los cargos de nivel profesional, as{ como de aquéllos quiénes los desempeian

Del analisis de los resultados y de acuerdo con la experiencia que hemos po-
dido acumular a través de los afios, he considerado oportuno establecer unos nuevoc
lineamientos de clasificaciédn que adoptaremos a partir del afio entrante 1976:

a) Clasificacién de Personal Profesional Internacional,
como Especialista

b) Clasificacibén de Jefes de Divisién
c) Clasificaciédn de cargos de Directoresg

a) Clasificacidén de Personal Profesional Internacional como Especialista:

Todos los cargos de Especialistas tendran un nivel de clasificaciédn infe-
rior y un nivel de clasificacibén superior. Esto quiere decir que determinado
cargo puede comenzar en ?-1 y continuar hasta la categoria P-2. De igual for-
ma, puede comenzar en P-2 y llegar hasta P-3, o comenzar en P-3 y terminar como
P-4, Ademés, en lo adelante ningln Especialista entrarad directamente con cla-
sificacién de P-5. Este nivel de clasificacidén solo se obtendra a través de
aumentos por mérito, salvo que se trate de posiciones de jefatura o direcciones
que conllevan un alto nivel de responsabilidad.

b) Clasificacibén de Jof@s de Divisién: Los Jefes de Divisidn, en considera-
cibn é gu.Jerarquia, }esponsabilidades y deberes, ostentarén una clasificacién

de P-4 o D-5.
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c) C1a§1f1cac16n de cargos de Directores: Para los cargos ge Directoreg
dra asignar una clasificacion alternativa, de a) P 3 : D nivolde b)

D-1 a D=2, dé conformidad con el mayor grado de autori ailyd €1eS Jerarquico,
que requieran la complejidad de las tareas, la responsabilidad y otras Caracte~

risticas propias de Qirgcgién;

se pg

o trloc o TS

i

Todo miembro del Personal Profesional Internacional que trabaje' como ESpeciallQ
ta tendré una clasificacién tija como tal, que se denominara basica y la cual e) Itcy
le garantiza mientras ejerza esas funciones. Si posteriormente se le encomiend4 yp
cargo de jefatura o direccibén, se le asciende a la categoria que corresponda, tomando
en cuenta los ascensos Por méritos que hubiera ‘recibido'en sus funciones anteriores,
Estos ascensos por mér1to se concederian en forma' de pasos: deritro del: Escalafén de .
Sueldos. El profesional que después de desempeiarse €n un cargo de jefatura o direc-
cidén pasara de nuevo a trabajar como Especialista, volveria a su’ clasificacién origi-
nal, como tecnzco, pero se le res etaria el nimero de pasos de aumentps por mérito que
hubiera rec1b1do cuando eJer01a un ca go de Jeféturo o dlrec01on. et A

vy Jas ; T

Esta politica se 1ncorporara 4'1a Primera ‘Parte del Manual" de'Adm1nlstraci6n
oA Wy o

de Personal, bajo el acaipite 1.8. s Ve i T L e

]
i
!

0José ‘Emilio G. Araujo i
Director General
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AS Lol et gy sief’s o

\CCION ¢ DIRECTORES Y REPRESENTANTESEN L 0s parss v

R G ST

T
AL

JEFES DE UNIDADES OPERATIVAS

R PO IR T Y PR C
INTRODUCCION
TS LAy P S e v el :
| El Director General, en uso de las facultades < e i iiiké  =.°
Bl ultade 111
conceden 1a Convencién'y el'Reglamento;aprob:dy responsabilidades que le
dglminstlzuti, y con-base en el Plan ‘General aprobado por los Sefiores
Ml? r§§ e la uuqta'Dlmectava en Washington en el-mes de noviembre de
1970, dicta las Sigulentes disposiciones.como parte de la reorganizacién
administrativa del IICAy : ;: .- . b el oo ¢ o4 a

SFRICSUTVR IS O 2,
N0 Lr (3QE N0 2

B DISPOSICIONES W SRALIEER, . i BT s o

PRI 5% b

| Las disposiciones contenidas en;la.presente Obden:Ejecutiva,_determinan”
| % 1a estructura de los Srganos~que .integran el.IICA y anulan todas las an-
\\ terlorgsxsobaqgesta-mategla,;;gs cuales -serdn incorporadas a los manuales

normatlvos;”eonglasqunclonessgspegificas‘de cada .uno de ellos, conforme
\ corresponda.

i v

B

La nueva estructura orgdnica se integraré;éfaduélménte;‘éﬁfée ei‘i°de ene
ro y el 1°de julio de 1976. L IRG, § ey -

L St S
Ro1L 19 4

3 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
1. JUNTA DIRECTIVA
1.0 Direccidn General

1.0.1 Consejo Técnico Consultivo .

1.0.2 Consejo de Directores '

1.0.3 Comité Asesor de Directores

1.0.4 Asesoria para la Coordinacidn Externa S

1.0.5 Asesoria para Asuntos Financieros y Tesoreria

1.0.6 Representacidn de la Direccidn General en Estados Unidos
de América y Canadd '

1.0.7 Jefatura del Gabinete
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. Subdireccién General

HH

.0.1 Divisidn de Relaciones Oficiales
.0.2 Auditoria Interna
1 ‘0.3 Divisidn de Procesamiento de Datos
Direccidn de Desarrollo de Troplcos Amer1§anos
Direccidén de Personal AT A OTDASIHA NG
Direccidn Administrativa
1.1.3.1 Divisidn de Organizacidn
E\A151.3;2 Divisidén de Contabilidad
1.1.3.3 Divisidn de Servicios Generales
1.1.3.0.1 Unidad de Tramite Documentarlo

)—l‘b—lH

SIS
[
w N

Subdlre001on General Adjunta de Operac1ones
R D Laps i ooy Livisne Tt R
LT 2id. 2. 0 4 D1v1510n~de,Asuntos Tecn1¢03~«“ SIS B TR TR
©<1,2:1 --Direccidn: de"Anallsrs_de“0pera01ones» T 2 I

1:2.2 <Direcci6n.detPnpgﬁamas;CooperatiVosV:gg. LY
~1.:2.3 - Direccién del Fondo :Simén Bolivar-:u:;. o= -

1.2.4 Direccidn de Informacidén Plblica:"r: ° 5

-

DUUURHDPIRES" > PR
¢

1.3 Subdireccidn General Adjunta de Planificacidn Shi B
-~ .4.3.1 .. Direccidn~de Evaluacidn - .- ipodmn s eioio .
N ¥ 3.2_:vD1pecc1on de Programacidn = .o onect i L TR e TN .
c oo 2210302015 Divisidn de: PlanlflcaCLOn‘Prospectlva 9o
5.+ 1.342.2.-Divisidén de-Planificac¢cidn:Operativa ----: .  own
1.4 D1recc1ones Reglonales B
§ e g . T -".\‘_’_}"'_}‘[f.f e Al . Y : 3
1.4.1 Zona Norte - Guatemala i
1.4.1.1 Oficina del IICA en...;
Costa Rica A EAETINYY e MR E 1
El Salvador o
Guatemala Yo SRR L FHET
Honduras
México o 2 g g
Nlcaragua o o
Panami - "”ff’ Sn ST .
1.4,2 Zona Andina’ *»Perﬁ LI ka. ‘? il,; :
. 1.4.2.2, OFicinas del IICA en...,l cmd s
S o o v TR
Boliv1a .
Colombia - o .
Ecuador .
Pert

Venezuela



1.4.3 Zona Sur - Uruguay
| 1.4.3.3 Oficinas del TICA &N

Argentina
Brasil
Chile
Paraguay
Uruguay

1.4.4 Zona Antillas - Repfiblica Dominicana i
1.4.4.4 Oficinas del IICA en...; ‘

“Barbados
\\(—\ Dominicana
4 - . *Grenada
y ... Guyana
' Haiti ‘
%Trinidad - Tobago

1.5 Centro

1.5.1 Centro Interamericano de Documentacidn e Informacidn
Agricola -CIDIA- '
1.6 Orgar smos Asociados ‘ i f
1.6,1. Centro AgronémicoﬁTropical de Investigacién y Enséﬁépza -CATIE-
. OPERACION ORGANIZATIVA '

+1.. Estructura

i virg. e

a. La estructura administrativa que se detalla en la letra C y el or-
ganograma o gréfico de organizacidn que se anexa, representan sdlo
el esqueleto del organismo y tiene por objeto presentar la estruc-
tura administrativa, contienen exclusivamente lo indispensable para
mostrar los niveles, de autorldad vy responsab111dad, se limitan a in
dicar las relac1ones simples entre los 6rganos y dependencias, e 1n
cluyen s80lo las unidades principales. Representan uno de los ele-
mentos de organizacioﬂ. ‘ ":~:; f'r :

: 24 SistematiZAGién

a. El complemento de la egtructura lo constituyen las politicas y los
reglamentos que contienen los manuales: mormafivos, como asimismo,
otrag disposiciones que sea necesario dictar para completar el sis-
tema administrativo y desconcentracién de Unidades Operativas.

Instalarsn una vez que sean miembros del IICA

L -
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NIVELES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.

Las funciones, niveles de autor
comunicacién que corresponden a
Orden Ejecutiva, serédn comunicados

instrumentos de administracidn, con

idad y responsabllldad y los canales de
los organos descritos en la presente
por otras obdenes ejecutivas u otrog

de la actual estructura. . . w0 T o B

ASPECTOS GENERALES

1

Cambios de Nombres

a.

Cou: oflclnas en;los-paises:

Desde esta fecha las Representac1ones en los paises, tendrédn los
norbres que se sefialan a continuacidn, en el idioma que corresponda

a cada pais:
i. Oficina del TICA en

ii. IICA.Office' in

[,
‘ T . i
f
iii. Escritorio no Brasil

adSme

iv. Bureau de l'IICA en BHhERE Rakashe

L 9i;

Las of1c1nas quedan autorlzadas para 1mpr1m1r riueva papeleria para

su correspondencia y otros usos, de acuerdo con lo .dispuesto en la
letra inmediatamente anterior. o

De acuerdo con la disposicién de este numeral, letra a., ‘en los Ma
nuales.Normativos.vigentes, debe, leerse en todas las partes que se
mencionas; - Regresgntac;on 0. Rgpresgntac1ones en lds Palses, oficina

NI LAl TRON TR
a wtngivy g g /

%:Las autorldadea,superlorgs de cada OflClna en ios paises se denomi
‘narén. como-:se: sefifala a contzgqaq;on.xd; o v h.”

.3 e
. b >t A : ' \ i
5 PR
’ P RO Ts NE (6]
.

5 18 D1rectores de la oficina de; IiCA en ...,Aréentlna, Brasil,
Colombia, Venezuela, México vy Jamalca. La oficina en
Costa Rica tendrd el nivel de Direccidn,. pero el Director de
ella, continuard firmando como Coordinador del Plan’ de Accidn
-conel. objeto dej evitar. confusiones con. la Sede Central (Di-
NG .reccloanenenal),

.- . ) oSy % o B o
JCPE VA N SAg TYgE Y ree S E b
.~ ( :

Gt d o " LTI I

forme se vayan efectuando los cambios



L O Coordinadores g
Guatemala, Perd

el Flan de Accién del IICA en ...3
v Repiblica Dominicana y Uruguay.

i1l Jefes de 1la Oficina del IIca en ,..3

Barhados, Boliv
Guyana, Haitg,
Trinidad-Tobago

La Direccidn de Relac

Estados Unidos de Amdrica y Canad§,

partir de esta fecha

1. Representacidn
AmSrica y Canad

ii. La autoridad su
tante y actuard

ia. Chile, Ecuador, El Salvador, Grenada,
Honduras, Nicaragua, Panami, Paraguay y

.
N

Wy
. S Y < s
icnes Institucionés y Representacior en
con sede en Washington, a
se denominarg:

de la Direccidn General en Estados Unidos de
a.

perdor de 8sta se identificard como Represen
con el cardcter de representante personal

del Director General.

!
L

s -

G )
José Bmilio G. Araujo
Director General

R,

~
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; ASUNTO de esta fecha.

\ccloN ¢ DIRECTORESY REPRESENTANTES EN LOS PAISES

{

gEf.  Primera Parte - Personal Profesional Internacional, Capitulo VII-Viajes.

1. fe agrega la Pblitlca.']?S como se detalla a confix;l;aci6n; la que debe
pcorpoiarse en la hoja 8 de 8, vuelta, provisoriamente, mientras se
editan las hojas que reemplazan a las actuales, en la parte citada en
' ia teferencia. ”

7.25 lsubsidio para Traslado-de Efectos Personales y Enseres Domésticos.

a. Es politica del Instituto ayudar a los Funcionarios en cargos
] _ ~ bermanentes, contratados como personal regular con un subsidio
A para financiar el pago del traslado de -sus efectos personales
y enseres d6m§§ﬁicos, al sepfnombrados. trasladados o repatria
dos. Este subsidio debe ser considerado como una ayuda para
el traslado o reposicién de sus efectos personales y enseres
domésticos, y no como pago completo de todos los gastos en que

pueda incurrir por este concepto.

b. La politica sefialada en la letra a. inmediatamente anterior,

comenzard a regir desde el 22 de diciembre de 1975 y se aplica
rd ‘en la forma que se detalla a continuacién.

El personal que se contrate a partir del 22 de diciembre de 1975
" en la"categoria de Personal Profesional Internacional, en cargos
perminéntes (definidos como personal regular con nombramientos
por tiempo indefinido, sujeto a revisiones.cada dos afios) y‘los
nombrados temporalmente por un periodo minimo de un afio o mds,
recibirdn el subsidio a que se refiere la letra a. d? esta po-
litica, ‘es decir, no serd aplicable a ellos.la.folitlca 7.13
-Viajes por Nombramiento, Traslado o Repatriacidn-, de este ca-

pitulo.
B i jos que reciban notificacidén de traslado, de una
¢ ggggf::c;;:;:jo a?otra o de Repatriacidn por término de nomgra-
miento, entre el 1°de enero y el 31 de marzo de 1976, }EESEIE
la opcidn de decidir si se acogen a los beneficios de a-’o- ;
tica 7.13 -Viajes por Nombramiento, Traslado o Repgi;1§§%on 2
si prefieren acogerse al nuevo sistema de pago qe ;11;:153
Traslado de Efectos Pers?n§les y Enseres Domésticos, Fo
7.25, vigente al 22 de diciembre de 1975.

Paa s
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El personal que sea notificado de traslado o repatriacidn
entre el 1°de abril y el 30 de junio de 1976, deberé.deci
dirkel en’lese  momento, por una u otra de las alternativas,

g Ensere -
esto es, traslado de los Efectos Persona}g? y q”7$hDo

-0

v cdLBNCO 3 héSt&ébS:QneI‘Pago de subsidio,

2an ah

e. El personal que no sea trasladado o ?epat?lado dentro de
las fechas sefialadas en la letra d. 1nmed1atame2te ante-
rior, tendrd un plazo de seis meses, desde el 1.de enero

al 30 de junio de 1976, para notificar por escrlto.a la

~ Divisién de Personal, su decisifn de acogerse al sistema
“contemplado’ eh 'esta politica, (letrd’d.) o de continuar

.. con las disposiciones y benefigigs:§g'}a PoliF}Q? 7.13 qe

Ul este'eapituldl®'id faltd“de notificacidn gspfésg a la Di-

© T visisndéV PépsondlVdentrd”de 148 fechas antes §§§ai§d§3,

o sQwéﬁIgﬂggié;égmgiéné_éiifﬁﬂeiaﬂario abepta la nuevd dis-

posicid i uando sea el momento de trasladarlo
o repatriarlo icara disposicidén contenida en

21 Fesmed eswaaw?l 1057104

' s = s 0T 2
é°é5td politR6d=(7.25)5" “Conforme con'las
disposiciones que se detallan a continuacién.
[ o2l s asboye atualrngl Leb sorltrioq o nd Lh
EROE aN ROBE: Hi subsidio Pard trdslads dé efectos péfsotiales y enseres
EReQ @95he.domésticos, ‘létra a. deiesta ﬁélifi&aéPsebdetermlnaré,
‘7-fwblcaplicard y pagard en’ la ‘forma ‘d8fio s€ détalla a continua-

e e { o S8 E

1ED M 20L7%%

RTINS 3 =
Bt 2eFr te s oob adinfaoqen o coslaac Lo

7i25.1" El3éﬁ5§idiﬁb§eﬁﬂﬁfbfﬁiﬁanﬁﬁﬁilﬁféﬁ?éré con los si
guientés ‘Factopes:' i "4 Ll

- i

Tl aQlle o
1

S, Una duma’ alzaddvde UES2 156000 como un mon-
10 22D ab §5 fon s ol af ne

to fd%éi:”%anféwﬁilfﬁﬁgibﬁgéﬁb soltero como
g LSO e T M S ] v 0
* aY-dasado, con’ o'Ein dependientes reconocidos.

L abe P v Bl iy (¢

o t7 79b Y4YYY Una cantidad adiciondlqud! e’ determinara con

: ““*~ " basé’en eI nfimerd de dependientes reconocidos

— ©oEseY 197 Uy lardistancia. e

S PY e, st Y
. 'Pard ‘determinar 1a cantidad'¢itada anterior-
'~ menté, se sumard el valor de todos los pasa-
' “jes que'le ‘corresponden (Funcionario y sus de

7.pendientes). "Esta suma’se multiplica por 2,5
y asi se obtiene el segundo factor. Ejemplo;
Funcionario X (esposa y seis hijos, 5 mayores

y 1 ‘menor dé 12 afios), Viaja de Lima, Per a

''San José, Costa Rica - Liquidacién;

A AR £ TR




a) Suma Alzada @‘ 68$2 500,00
A T ' . ’
-b)-.-7 pasajes completos
c/u US$210,00 « | =US$1.470,00
B 1 medio pasaje =US$ 105,00
SERL e T gng US51.575.00
. USS1.575'X°2,5 & 1US$3.937,50

Total del‘Subsidio“ f. US$6.437,50

7.25.2 Los funcionarios que decidan acogerse al subsidio
: P?Pa;tPaSlado de efectos personales y enseres do-
; :m§5t1COSv(politica 7.2§,a.,dé‘este'capitulb), con
~“tinuardn, teniendo losfpeneficiosfque Se.especifi:
can bajo-las Reglas 7.13.3.y 7.13.4, incluidas en

la Politica 7.13. o ‘ L

E%,PersonaL;Profgsipnal Internacional en cargos suplementa
rios, contratados como Personal . Temporal, con hombramientsé
de mas de un afio .y menores de dos, en funciones el 22 de di
ciembre de. 1975, también tendrdn la opcidén de decidir si se
acogen a los beneficios de la Poljtica 7.13 o si prefieren
ocupar elinuevo sistema: de pago de subsidio para Traslado
de Efectos Personales y: Enseres Domésticos; letra a. de es-
.. ta politica;bdentroﬂdel:plazo comprendido entre el 1°de ene-
‘ro y el 30 de junio de: 1976, de acuerdo con lo que se deta-

1la en las reglas siguientes:

7.25.3 Siclos funcionarios mencionados en la letra g. ante
- rior, se decidieran por el nuevo sistema de pago de
subsidio, éste se determinard en la misma forma co-
mo se -detalla en la Regla 7.25.1, incisos i., 1ii.,
y iii., de esta politica.

ste beneficio se efectuard por la suma
de dividir por cuatra el.yalor total del
ge determine, en cada caso,, Ejemplo:
$6.437,50, determinada en,la Regla 7.25.1
se divide por cuatro,.en,yrazdn de que los
gos suplementarios con nombsamze:-
un afio y menores de dos, tienen derecho
::i ggl:éZId:ransportg de 1.000 kilos en total, lo que

equivale a US$6.437,50+ 4 = Us$1.609,38.

7.25.4 E1 pago de e
2 que resulte
subsidio que
La suma de US

inciso iii.,
funcionarios en car



h. Los funcionarios en cargos suplementarios, ?ogtrazzdgisc:go
Personal Temporal con nombramientos por periodos it os,
tendrén los mismos derechos que los nombrados en argls erma
nentes contratados como Personal Regular, tanto para los efec
tos de la Politica 7.13 o 7.25.

i. El Personal Profesional Internacional con cargos sup%ementa-
rios, contratados como Personal Tempo?al con nombgamgén?omgor
periodos de un afio y menores, en funciones al 22 ef.l§l€ re
de 1975, no tienen la opcidn de'acogerfe a.los beng 131;sbde
la presente politica, es decir; seguirdn disfrutan ;3 : R i .
ficio que se menciona en la Politica 7.13, Regla 7.13.5 imciso i,

j. Los funcionarios en Cargos Suplémentarios, contratados como
Personal Temporal, cuyO'nbmbramiento se convierta en.PgrmaneE-
te despuds del 1°de enerd dé 1976, tendrdn los beneficios sefia
lados en la presente politica (7.25.a.), bajo las siguientes
reglas. 2 - '

7.25.5 Para determinar el subsidio para Traslado .de Efectos
“Personales y Enseres Domésticos que ‘le corresponde,
_se aplicard el mismo procedimiento sefialado en la Re-
gla 7.25:1, incisos i., ii., y iii.; de esta politica.

7.25.6 El pago de este beneficic’se efectuard por la suma que
resulte de dividir pér:l y multiplicar.por 3, el valor
total del subsidio que ‘'se determine en:cada caso. Ejem
plo: Tomamos la misma liquidacidén que ‘se muestra como
ejemplo en la Regla 7.25.1, letra a):y b), es decir, la
suma de US$6.:37,50. En razdén d2 que a los funcionarios
que se les convierte el nombramients:de Suplementario a

“Permanente, adquieren los mismos derechos de estos @lti
“mos, deben completirseles los beneficios no recibidos,
es decir, 'les corresponde un pago de US$S4.828,14, con-

forme con’'el-ejemplo usado. : .
(US$6.437,50 + 4 = US$1.609,38 X 3 = USSH.828,14)

K. Corréqundepé a la Divisidn de Personal efectuar los cilculos
para la determinacidn del monto de los subsidios, los cuales se
“incluirdn en las cartas de nombramientos, traslados o repatria-
ciones. T
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. o
2. Efectivo al.1 de enero de 1976. Se sy rime 1
ic Ta PoliElEs 7.1 R fent P a letra c. y 1la Regla 7.13.6

s ramiento, T jacidn-.
En las nuevas hojas del Capitulo VIT » Iraslado o Repatriaciédn

. -Viajes-, que se despacharén préxi-
mamente, no figurard el contenido de lo que se suprime en este numeral.

Direct
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i CQD~i§§écf§C5a3¥ de acuerdo cogogi Besoluglon antes sefialada, se implan

E:tan as normas qpe se detaiign mas adelante, las que contienen los pro-

cédimientos para la elaﬁorac;oﬁ presentac1on y seleccién de proyectos
de conformidad con lo§ Pecursss‘cen’ “que disponga el Fondo, el cual se

regird por. pollt;cas ¥ obj et1v9§hgongordantes con lo expresado en el

Plan General del”IICA, para ‘apoyir 108 8sfuerzos de los paises latinoa-
_ﬁmerlganos y gg} gérlbe, : gln de acelqrar su desarrollo agricola y ru-

Vs 2 1L

2

o

—,qummo ‘oL wb ot

e 4> i

N0 ap

ééfa“‘éﬁ 'ﬁd fnborﬁoradas en el Manual de Operaciones
U.Bii ?'; arz2s 81D
g.T.)J. 1 ‘-’« "f~-9 5 DD
s "’f'ﬁ@AﬁfﬁAEI N7Y FuﬁcmﬁAMIBNTo
~q smal d; TI-EBHTE Iellanor 8001

5 pbouuns ab
i S normas ue se’ detailan a continuacidn estdn basadas

'

DR 15t 7 (S
e a'.“

A -
L oTq W1°
oA

[ KT

ohie . 1sh
& en }059835 ivos del- Pondo, tomando en cuenta que éste
.J

fue 2 eaao para 1mpﬁisar las actividades del IICA y, con-
sécﬂentemenfe, es’ parte integral del Instituto. Por lo
mismo el Féndé Simén Bolivar, al igual que los recursos

i % palEnolass ssnobos Li iulares del. IICA, debe apllcarse con un criterio cata-

g TAD, CoO5G S J

“-7w-?ss~é ?ﬁz e ;nL oy i .1nﬂovador ¥ multlpilcador. Los proyectos del Fon

L ocone A P - - §1mon Boiivar 3eber§n proveer completa o parcialmente
923 zameideng eol omoo I2f 2517

“02 92 podek pemelm 25i (E0aS g eraglgn tecnlgf ‘requerida para apoyar y respaldar
“in”es uerzo, prpgram§ O proyecto gubernamental muchas ve-
ces mayor en ‘cuanto a recursos y presupuesto se refiere.
Adem& .debe asegurarse una estricta consideracién a las
ri dadeg ug séﬁéla 168 paises, y al Plan de Accién

5"' TR 3 Aivel do pats.

Ei'bﬂocedimlén%o'ta 1én debe ajustarse al sistema regu-
lar de planlflcacién y ‘operacién del IICA, y asegurar la
participacién de los diferentes niveles de decisidn de la

Institucidn.

s;”lLIHOJ esl Y z92isg
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AT\ R0 Tomando en cuenta el apoyo d?l Fondo Slmog Bolivapr ¥ la

oportunidad excepcional que éste of?ece al IICA, debeq

cumplirse procedimientos bastante vigorosos para asegu-
ar.proyectos de alta calidad y fac1%1tar, a través qe

;Enégadecuada coordinacidén, las relaciones entre lag ac-
i deben desarrollarse. ’

crones qgiviiﬁﬁ ranrs nbred ol gorosYeg0 3k zsmAcit

B. ALCANCE Involucra a todo el personal de la Institucidn,

IVCL ok oxdmararb .

C. NORMAS ES- :

PECIFICAS 1. Procedimientos Generales para aplicar las normas
a. En la seleccidn de los proyectos deberén conside, |
3o n&kuvév&eﬁesmpiexamente,~iESUPT1°rlq§desﬂﬂue.le sefia ‘
"nsvi[~lenlos paisés!yielsPlanideiAceibncdel IICA,

%ibsi- Bl funcionamiento. del sistema para identificar

:*7.!los problemas; seleccionar:y elaborar:un proyec-,
v iitoy ‘estd dividido eni vardias:- etapas;, .¢omo se deta
:}la mdszadelantes:. . sebimradaos o

PATAEDTRNA0e aovEToivls U onasii i wag Gel nan
soUProcedimiento:para :la:Primera Etapas( ;"

B2 gaaminngr on a13 g o, ol MY nanndion
a. La oficina del IICA en los paises,.enwconocimief ‘
to de los problemas que afronta el sector agrico
zrbryodacdel véspectivorpais, -asiccomo las-prioridades
que éste(lessotbbga,:y;laSﬁaaaionesbque de acuer-
do a ellas se planean o desarrollan para atender-
PTG péalizatung andlisdis de la situacidn e identi |
fica aquellas dreas-problema prioritarias a las i
que-el-IICA; devacnerds a su modalidad depaccién |
© . y:la naturaleza-del!Fondo Simdn Bolivar puede aten
7i-i .derycaifin-de queiel .o los proyectos que se elabo-
4 penssean partezintegral del Plan de Accidn del IICA
viia’‘nivelsde:pais.. ryioi..
Toadsl a0
. 7Se-identifican, las-instituciones nacionales que
nzove s gjercen sulaccidoren relacidn con las &reas-pro-
5l rv34bleonprioritariquaasi como los problemas espe-
ovons e1ficos.que, presentessen las mismas deben ser so-
wirynalucionados.is yevar s

.

2enoiosnsql =b [suasi Mo s
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2 s LTI DA
azfer Cul LaLofdcinagdelgIICAoénqlos paises y las Comisiones
zNacionales: Asesoras jerarquizan las &reas-problemd

“¥yidos:problemas: especificos detectados dentro de
celladinroliing (o ap

foreisp a0l

-pror smelzie

ab ndloeqest s
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resumen de sy andlisig
» ¥ ¢, y durante 1a reunisdn de

©, Somete una Propuesta
de prioridad una o mis "

Mmas prioritariog"

, Se-
dreas-ing
» qQue se propo-

y monto estimado. Es recomen-

el a 'ferida reunidén de Planeamiento
pa? 1clpe un té&cnico de 1la Subdireccidn General
Adjunta de Operaciones.

Como fesultado dé la

1 reunidn de Programacidn de
febrero, se tendri un

a de las siguientes decisio-

- nes:

i. Aceptacidn en principio de un &rea-institu-
cidn-problema prioritario y autorizacidn pa
ra proceder a explorar con las autoridades
nacionales la posibilidad de un proyecto del
Fondo Simén Bolivar. Dicha autorizacidn in-
cluird los recursos requeridos para la etapa
exploratoria cuando fuere del caso. A la
vez se anotard en los registros de control

; del Fondo Simén Bolivar el posible costo to-

~ ' tal y plazos referentes a la propuesta auto-

rizada, o
ii. Solicitud para mds informacidn o aclaracio-
;... Nes3"0:
:iii. Rechazo de la propuesta.

Cumplida la fase anterior y, en relac%ég‘con las
propuestas que hayan recibido una.dec%31o? favo-
rable, la oficina del IICA y las instituriones
nacionales responsables, revisan %os medios que
el pais estd aplicando a la solucléq dg lgs pr:-
blemas, a los que se ha otorgado prlor%d§ ¥ :el
analizan, al igual que aquellos que a Julilgo el
IICA son factibles de implementarse. Enblzmas
mento se procuraré detectar posibles pro



ando o impidiendo la aplj.

ap dificult S
Que pueden ostar tribuirén a la SOlucian

cacidén de las moQidqq que con
: ety ! i

de 1ot problemas.
'fn Base a Yo aﬂﬁdfﬁbﬁf‘lds func%oqarios del IICA (no
Aoéc;Aﬁiamcnfo golo €1 de la oficina en el pais) y
V 16§'t6cniéds ﬁadi8naIés y, cuando sea del caso, utj.

.Ecn. \x Vil icamente contratados, e]
io nsultores’ especificam AR
lizandd co ctos a desarrollarse,

‘ s bosibles proye
boren &1 o los posibles p ; o ;
los mismos‘se%ﬁn previghdos con la Comision Nacional
A [ NN vy ol .
Asesora. |

—

“,Y]‘_u.' Ve
h. Una vez quéth5§81p95p9?rador detallado dgllpr°¥e°t°a
incluyendo costos’ por afic ¥ compromisos del pais y
que cuente con''el'visto bueno de las autoridades na-
cionales apropiadas;la oficina del IICA lo enviari
a la Direccidn Regional respectiva. Una‘copla de es
"te se envia &' 1a'Subdifeccién General Adjunta de Ope

raciones.
3. Procedimiento para la Segupda Etapa
a. Accidn en las Direcciones Regionales

a. Aunque normalmente se considera que los proyectos
que pasan a la Etapa II tienen las mayores proba-
‘bilidades de concretarse, puede suceder que algu-
nos de ellos ‘requieran un didlogo mis extenso en-
tre los niveles del IICA hasta llegar a un enfo-
que y estrategia considerados como &ptimos tanto
a nivel local como en las Direcciones Regionales
y la Direccidn General. El procedimiento a seguir,
se detalla a continuacidn.

i. Los proyectos recibidos de las Representa-
ciones son analizados por el Director Regio
nal con la participacidn del grupo de aseso
res y de personal de la Direccidn General.
Pas Reuniones Regulares de Planeamiento en
junio serdn 'las oportunidades en las que de
Qrgfergncia;séfrealizaré esta labor.

ii: La Diréccibn Regional emitird un dictamen

- fundamentado 'sobre los proyectos sometidos
‘d su conbidéracidén, el cual seri enviado
,c9n 1a documentacién respectiva a la Subdi-
reccibn General Adjunta de Operaciones.



————
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4. Procedimiento para la Tercera Etapa
a. Accibn en la Direcccidn General.
las Direcciones Regionales y los
. pondientes son registrados
wo - ddreccidn General Adjunta d
o ©+ los remitird a la Subdirece
% \ . Planeamiento,

Los dictémenes do
_Proyectos corres-
Yy revisados por la Sub-
© Operaciones, la cual
16n General Adjunta de

b. L§ Subdireceidn General Adjunta de Plancamiento ana

' L%zaré la documentacidn vecibida Yy la somaterd al —

- Director General junto con las observaciones y reco

E: mendaciones del caso. oo an -

c¢. El Director General, con base en los informes reci-

) ‘:\bidos adoptard una decisién respecto a la aprobacidn
" ' . de los proyectos, pudiendo en todo caso, sefialar

. .8reas que requieran ampliacién, o clarificacibn, o
‘modificacién, etc. )

d. En el caso de los proyectos aprobados por el Direc-
“tor General, se tramitard por intermedio de la Sub-
"direccidén General la autorizacién e instrucciones
correspondientes a las Direcciones Regionales y ofi
cinas en los paises para que procedan a negociar con
el pais el convenio referente a cada proyecto. -

e. Entre otras modalidades, se puede pensar en convenios
por etapas, cuando es posible delimitav claramente
R © ., las etapas de la estrategia acordada con el‘pai§\

£, También deben estar alertas a las “oportunidades de con
. _seguir financiacién de otras fucntes para 13 ‘coopera-
% = cibn técnica del IICA en las etapas posteriores, libe
i "rando asi recursos del Fondo Simén Bolivar para volver
a utilizarlos en esfuerzos innovadores y catalizadores.

D. DESCRIPCION DEL . B e e
PROCEDIMIENTO 1. Participacién de los distintos niveles técnicos del-IICA
En la identificacién, elaboracién y}pgeseﬁtaciéﬁ de
phoyectos, se procederd en la forma como se detalla
a‘continuacidn., R -

S; incluye ﬁl cuadro de Procedimieﬁto,‘en$la.gp§sente
Orden Ejecutiva como Anexo N 1. N
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