





NORMAS DEL INSTITUTO

Las normas del Instituto estén descritas en dos tipos de documentos, a
saber:

Manuales y Documentos Oficiales

Ordenes Ejecutivas y Memorandos Normativos

L. MANUALES Y DOCUMENTOS OFICIALES

CONVENCION Y REGLAMENTOS BASICOS DEL IICA

(Serie Documentos Oficiales N° 22, marzo 1990, 204 p.).

DIRECCION DE FINANZAS:

2.1 Manual de Contabilidad y Procedimientos Financieros, noviembre 1987, 322 p.

2.2 Reglamento Financiero (Serie Documentos Administrativos no. 1, noviembre
1993, 61 p.).

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

3.1 Manual de Personal del Instituto Interamericano de Cooperacién para la
Agricultura, diciembre 1993, 167 p.).

3.2 Reglamento de Personal (Serie Documentos Administrativos no.3, noviembre
1993, 97p.).

3.3 Sistema para la Determinacién de Remuneraciones del Personal del IICA (Serie
Documentos Administrativos no. 4, noviembre 1993, 34 p.).
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3.4 Normas para la Clasificacién del Personal del IICA (Serie Documentos
Administrativos no. 5, noviembre 1993, 42 p.).

3.5 Sistemade Evaluacién de Desempeiio: Personal Profesional (Serie Documentos
Administrativos no. 2, setiembre 1990).

3.6 Sistema de Evaluacién de Desempeiio: Personal de Servicios Generales
(Serie Documentos Administrativos no. 1, 1988).

MANUAL DE COMPRAS (junio, 1991).

POLITICAS PARA EL MANEJO DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
EN LA SEDE CENTRAL (marzo, 1996).

DOCUMENTOS SOBRE PROGRAMACION, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO:

DIRECCION DE PROGRAMACION Y EVALUACION:

6.1 MANUAL DE PROGRAMACION:

6.1.1 Volumen|: EI Marco Conceptual, la Estructura y los Productos
Esperados,(Serie Documentos Administrativos no. 4,
noviembre 1990, 66 p.).

° 6.1.2 Volumen ll: Gufa para la Elaboracién de la Estrategia de Accién a Nivel
Pafls.

6.1.3 Volumen lii: Normas y Procedimientos para la Elaboracién del Programa
Presupuesto Bienal. (Serie Documentos Administrativos no.
4, octubre 1990, 52 p.).

6.1.4 Volumen IV: Normas y Procedimientos para la Elaboracién del Programa

Operativo Anual. (Serie Documentos Administrativos no.4,
noviembre 1993, 198 p.).

6.2 LA EVALUACION DE LA COOPERACION TECNICA DEL lICA:

6.2.1 Volumen |: Marco Conceptual, Elementos y Procedimientos (Serie
Documentos Administrativos no. 2, marzo 1991, 51 p.).

No hay copia en existencia ni aun en la Biblioteca.
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Mayo 30, 1996

Presentacién ante el Gabinete:

COMENTARIOS SOBRE LAS NORMAS DEL INSTITUTO

En la Direccién de Administracién estamos conscientes de que el proceso de
transformacién institucional no podrd continuar a menos que modernicemos las
normas y procedimientos que conforman la columna vertebral del Instituto, la
mayorfa de las cuales fueron emitidas para una institucién conformada por
pequeniias oficinas manejadas con fondos cuota.

Las tendencias hacia el predominio de regir el presupuesto de la institucién con
fondos externos y las necesidades de descentralizar y modernizar las operaciones,
demandan un cambio en la forma en que trabajamos.

Esta no es una institucién de 27 millones en fondos-cuota sino una institucién de
100 millones de fondos-cuota externos, y podrfamos estar entrando al Siglo XXI
con sélo un 10% de nuestro presupuesto global basado en cuotas.

El trabajo que hoy presentamos estd basado en el reconocimiento del Informe del
PESI de que primero necesitamos identificar, revisar y modernizar las normas del
Instituto antes de que podamos implementar un sistema moderno de informacién,
de lo contrario, podrfamos estar automatizando normas obsoletas.

El objetivo de este trabajo fue contestar una sola pregunta:

¢Cuéles son las normas del Instituto?
La respuesta es relevante porque sélo si conocemos las normas podremos
revisarlas y modernizarlas.
En el folleto Normas del Instituto Interamericano de Cooperacién para la Agricultura
que hemos elaborado, se presenta el conjunto de normas que se recogen en dos

tipos de documentos:
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1. Los Manuales y Documentos Oficiales, y

2. Las Ordenes Ejecutivas y Memorandos Normativos

Para el primero se ubicaron ocho grupos de documentos, dentro de los cuales se
enumeran los 27 documentos existentes, relevantes a la materia. Hay manuales
que estdn en proceso de revisién y actualizacién como es el caso del Manual de
Contabilidad y Procedimientos Financieros, el Manual de Compras y los Manuales
de Programacién. Dentro de los documentos recientemente elaborados cabe citar el
Manual de Polfticas para el Manejo de los Servicios Administrativos en la Sede
Central, elaborado por la Direccién de Administracién. Dentro de los més antiguos
estd el Manual de Manejo de la Documentacién y Publicaciones de noviembre
1978 que junto al documento Instrumento de Politicas y Normas de Informacién y
Comunicacién del IICA (setiembre, 1981) contienen procedimientos que merecen
actualizarse.

Dentro del segundo tipo de documentos, las Ordenes Ejecutivas del Instituto
fueron seleccionadas siguiendo las recomendaciones de COARDI que en mayo
1994 hizo un examen exhaustivo de las mismas.

Con base en estas recomendaciones y en las disposiciones emitidas en la Orden
Ejecutiva 01-94 de octubre, 1994 (Estructura funcional del Instituto), la Direccién
de Administraciéon catalogé las 25 6rdenes ejecutivas vigentes (la ultima
corresponde a la OE-01-96: Creacién del CIDAE) en nueve capitulos con la
siguiente distribucién, dentro de las cuales ubicé los 38 memorandos relevantes a
las mismas:

Grupo |Tema de Clasificacién Cantidad de | Cantidad memos
érdenes relevantes
ejecutivas.
1. Atenciones Oficiales 1 1
2. Compra y Uso de Vehiculos Oficiales 1 3
3. Denominacién de Salas 1 0
4, Estructura Funcional del Instituto 2 0]
5 Manejo de Recursos Humanos 4 5
6. Manejo Financiero 12 15
7. Nombre del Instituto 1 1
8. Participacién en Reuniones 1 3
9. Politica sobre Publicaciones 2 10
TOT 25 38
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En un capltulo aparte se presenta un conjunto de 44 memorandos normativos que
no estdn vinculados con estas 6rdenes pero que tienen gran relacién con el
funcionamiento del Instituto. Estos memorandos se clasificaron tentativamente en
tres grupos, cuyos temas podrfan concernir a més de uno de ellos, a saber:

Grupo Tema de Clasificacion Cantidad de
Memorandos
1. Finanzas 3
2. Operaciones 22
3. Recursos Humanos 19
TOTAL: 44

El conjunto de 6rdenes y memorandos citados se recopil6 en un binder que
contiene, en primer lugar, este Manual de Normas, y en segundo término presenta
las érdenes ejecutivas, cada una seguida de sus memorandos relevantes, junto con
el capitulo diez: otros memorandos normativos. Como Anexo | se presenta el
estudio preliminar de DICAI sobre las érdenes ejecutivas; en el Anexo Il el trabajo
de la COARDI con sus recomendaciones sobre el tema, asf como las nuevas tareas
que ha emprendido DIPRAT con respecto al estudio de los procesos de
programacién y evaluacién del Instituto.

_Por ultimo deseamos destacar tres aspectos de este trabajo:

El objetivo de la tarea que emprendimos ha sido mostrar el estado actual de las
normas y reunir los documentos sobre procedimientos, conscientes de que esta
fase preliminar esté sujeta a modificaciones de acciones futuras. Sin embargo, era
necesario recopilar estos materiales debido a la necesidad que tiene el Instituto de
socializar la informacién a todas sus Oficinas, ya que en la mayorfa de las Agencias
de Cooperacién hay confusién sobre las reglas del juego actuales.

Sabemos que este trabajo no representa la uitima palabra del Instituto, pero
creemos que era necesario hacer esta recopilacién para que cualquier instancia del
Instituto, tenga disponibles no sélo las 6rdenes ejecutivas sino los memorandos
relevantes que amplifan en muchos casos el &mbito de estas 6érdenes, asi como los
documentos normativos y de procedimientos vigentes.

La labor de ubicacién de los Manuales y demés documentos citados no ha tenido la
fluidez que cabria esperarse en estos casos, ya que en para algunos materiales no
hay copias disponibles.

Finalmente, creemos que estos materiales serdn fundamentales en la etapa de
descentralizacién en que estamos abocados.
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. RECOMENDACIONES

1. Recomendamos la designacion de una Comisién de la Sede Central y de las
ACTs para revisar y analizar las normas ejecutivas vigentes y los procedimientos
pertinentes.

2. Crear una Unidad Coordinadora de la Organizacién, Revisién y Modernizacién de

las normas vigentes que puedan ser cuellos de botella en el manejo
administrativo y que estan frenando el proceso de transformacién institucional.

Chelston W. D. Brathwaite
Director de Administracién
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6.2.2 Volumen ll: Metodologla e 'Instrumentos para la Evaluacién de los
Programas (Serie Documentos Administrativos no. 2, marzo
1991,43p.).

6.2.3 Volumen lll: Metodologla e Instrumentos para la Evaluacién de la
Accién a Nivel de Pals. Serie Documentos Administrativos
no. 2, marzo 1991,42p.).

6.2.4 Volumen IV: Metodologla e Instrumentos para la Evaluacién de
Proyectos (Serie Documentos Administrativos no.2, marzo
1991, 32 p).

6.2.5 Orientaciones para la Preparaciéon de Proyectos de Cooperacién Técnica
(Serie Documentos Administrativos, diciembre 1987).

6.3 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE
INSTRUMENTOS DE COOPERACION:

6.3.1 Volumenl: Los Instrumentos de Cooperacién Técnica y de Apoyo
Administrativo (Serie Documentos Administrativos no. 1,
octubre 1990, 156 p.).

6.3.2 Volumen ll: Los instrumentos juridicos. (Serie Documentos
Administrativos no. 1, junio 1990, 98 p.).

6.3.3 Volumen lll: Los Procedimientos para la Aprobacién (Serie Documentos
Administrativos no. 1, diciembre 1990, 124 p.).

SUBDIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACIONES:

6.4 EL SISTEMA DE SUPERVISION Y SEGUIMIENTO - VOLUMENES | Y II, (Serie
Documentos Administrativos no. 1, marzo 1991, 60 p.).

7. PLAN DE MEDIANO PLAZO 1994-1998. (Serie Doc. Oficiales no.57,
noviembre 1994, 123 p.

8. MANUAL DE MANEJO DE LA DOCUMENTACION Y PUBLICACIONES,
noviembre 1978.

Ver también: Documento "Instrumento de Polfticas y Normas de
Informacién y Comunicacién del lICA", 15 de septiembre
de 1981
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Il. ORDENES EJECUTIVAS Y MEMORANDOS NORMATIVOS

A partir del 25 de enero 1965 se toma la decisién de emitir 6rdenes ejecutivas
para las instrucciones mandatorias de la Direccién General del Instituto que se
complementan con los memorandos instructivos que amplian o regulan dichas
érdenes.

En el Memorando SC/CI-029 del 27 de enero de 1992, el Director de la DICAI
emitié una lista de Ordenes Ejecutivas Vigentes (ver Anexo 1) y en mayo 1994 la
Comisién para Anélisis, Reformas y Desarrollo Institucional (C O A R D ) presenté
los resultados (ver Anexo 2) de un andlisis exhaustivo de cada una de las 6rdenes
ejecutivas emitidas hasta esa fecha, con las respectivas recomendaciones para las
érdenes vigentes o en proceso de revisién.

Con base en estas recomendaciones, y en las disposiciones emitidas en la
Orden Ejecutiva 01-94 del 12 de octubre de 1994 "Estructura Funcional del
Instituto”™ que deja sin efecto varias 6rdenes que estaban a esa fecha en espera de
la definicién de la nueva estructura, la Direccién de Administracién ha preparado
este documento que contiene las 24 Ordenes Ejecutivas Vigentes cada una con los
Memorandos normativos correspondientes. Ademds, existe una serie de
memorandos normativos que no estén vinculados con las 6rdenes ejecutivas pero
que tienen gran relacién con el funcionamiento del Instituto. Estos memorandos
estédn ubicados en el capitulo 10. :

A continuacién se presentan los nueve capitulos en que han sido clasificadas
las érdenes ejecutivas vigentes y sus memorandos relevantes, junto al caplitulo 10
que contiene otros memorandos normativos:
1. Atenciones Oficiales(1 Orden)
Compra y uso de Vehiculos Oficiales(1 Orden)
Denominacién de Salas(1 Orden)
Estructura Funcional del Instituto(1 Orden)

Manejo de Recursos Humanos(4 Ordenes)

2

3

4

5

6. Manejo Financiero(12 Ordenes)
7. Nombre del Instituto(1 Orden)

8. Participacién en Reuniones(1 Orden)

9. Politica sobre Publicaciones(2 Ordenes)

10. Otros memorandos normativos

NORMAS DEL IICA 4






A continuacién se presenta la distribucién, dentro de cada capitulo, de las 24
érdenes ejecutivas vigentes, con notas al pie sobre las recomendaciones de la
COARDI. Asimismo, se desglosan los memorandos relevantes dentro de cada una
de estas érdenes.

El documento que se presenta viene acompaiado de todas las 6rdenes
ejecutivas y memorandos citados.

Chelston W. D. Brathwaite
Director de Administracién Mayo, 1996
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ORDENES EJECUTIVAS VIGENTES
(Por orden alfabético)
Y MEMORANDOS RELEVANTES
Abril, 1996






.

ORDENES EJECUTIVAS VIGENTES
(Por orden alfabético)
Y MEMORANDOS RELEVANTES

Abril, 1996

ATENCIONES OFICIALES

11 ATENCIONES OFICIALES/OE 04-88 (12.12.88)'

Memorandos
Relevantes: 1. SC/SD-057 (14.02.96):

Austeridad en los gastos

COMPRA Y USO DE VEHICULOS OFICIALES

2.1 COMPRA Y USO DE VEHICULOS OFICIALES/OE 05-88 (21.12.88)

Memorandos

Relevantes: 1. SC/CJ-180 (15.11.95):
2. OC/SD-605 (20.07.89):
3. OC/SD-562 (16.07.86):

DENOMINACION DE SALAS

Infracciones de trénsito

Uso de vehlculos oficiales
Unificacién del logo oficial en
vehliculos del IICA

3.1 DENOMINACION DE SALAS/OE 232-81 (12.11.81)

ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL INSTITUTO

4.1 ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL INSTITUTO/OE 01-94 (12.10.94)

MANEJO DE RECURSOS HUMANOS

5.1 CONTRATACION DE CONSULTORES/OE 07-92 (11.05.92)

Memorandos
Relevantes: 1. SC/SD-948 (11.11.91):

2. SC/SD-873 (21.10.91):
3. SC/RH-2136 (30.04.90):
4. OC/SD-791 (02.10.89:

Extensién de contratos para
consultores de proyectos

Reporte sobre consultores
Contratos de consultor(a

Seguro para consultores

De acuerdo con las sugerencias de la COARDI este procedimiento deberfa incorporarse al Manual de

Procedimientos Contables y Financieros (MPCF).
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Ordenes ejecutivas vigentes...)

VL.

6.2

6.3

5.4

CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE NORMAS SOBRE
RECURSOS ASIGNADOS A COSTOS DE PPL Y PSG(Objeto de Gasto 2)/OE 08-92
(18.05.92)

PARTICIPACION EN EL PLAN DE SEGUROS DEL lICA PARA EL PPI QUE SE RETIRA
POR CONCLUSION DE SU CONTRATO DE TRABAJO/OE 02-93 (18.03.95)

Memorandos

Relevantes: 1. OC/SD-649 (01.08.89): Formulario para la liquidacién de la
indemnizacién legal debido a la
conclusién del contrato de trabajo)

PRIVILEGIOS E INMUNIDADES DEL PERSONAL ASOCIADO

/OE 01-89 (24.10.89)'

MANEJO FINANCIERO

6.1

6.2

GUIA PARA LA ELABORACION Y EJECUCION DE ACCIONES DE APOYO
ADMINISTRATIVO/OE 09-92 (07.07.92)

MANEJO Y CONTROL FINANCIERO DE PROYECTOS CON FINANCIAMIENTO
EXTERNO /OE 01-92 (15.01.92)

Memorandos
Relevantes: 1. SC/DFC-2910 (11.09.91): Reporte del control financiero a
entidades donantes
2. SC/RE-667 (06.08.91)(inglés)
6 en espafiol:
SC/RE-596 (22.05.91) Medidas complementarias para
difusién de los proyectos

MANUAL DE CONTABILIDAD/OE 07-86 (23.06.86)*

Memorandos
Relevantes: 1. SC/DFC-3269 (15.10.91): Instructivo para envio de
informacién contable

2. OC/DF-0144 (27.01.87) Politica sobre Retencién de
Documentos Contables

La recomendacién de COARDI es que se incorporen estos procedimientos al Manual de Personal y
luego se anule la Orden Ejecutiva.

De acuerdo con COARDI esta Orden Ejecutiva estd en revision.
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Ordenes ejecutivas vigentes...)

6.4

6.7

6.10

MEDIDAS DE DESCENTRALIZACION PARA LA ASIGNACION Y MANEJO DE
RECURSOS FINANCIEROS/OE 03-93 (27.05.93)'

NORMAS PARA DETERMINAR EL COBRO DE LOS COSTOS ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS INDIRECTOS (CATIs), SU USO Y DISTRIBUCION/OE 06-92 (01.06.92)

Memorandos
Relevantes:
1. SC/SD-073 (19.02.96): Distribucién de CATIs
2. SP/PE-259 (14.03.90): Distribucién de CATIs
3. 0C/DG-2273 (30.10.89): Ejecucién presupuestaria
4. OC/SD-711 (14.09.88): Disposiciones vigentes en
relacién con los cargos de
CATIs

NORMAS PARA USO DE INTERESES GENERADOS POR FONDOS DE FIDEICOMISO.
/OE 01-88 (10.03.88)2

OPERACIONES CAMBIARIAS PERSONALES/OE 187-80 (10.06.80)°

ORDENES DE COMPRA ABIERTAS/OE 177-80 (02.01.80)*

PROCEDIMIENTOS DE COBRO DECUOTAS A LOS ESTADOS MIEMBROS/OE 06-86
(19.06.86)°

PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA EFECTUAR TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES/OE 10-92 (13.08.92)

Memorandos

Relevantes: 1. OC/FC-045 (19.01.89): Informacién complementaria a la
Orden Ejecutiva 09/86 Rev sobre
transferencias.

2. SC/DFC-397 (04.02.93): Procedimiento de envio y proceso
de transferencias presupuestarias

! Para COARDI esta Orden esté vigente pero en proceso de revisién.

2 La sugerencia de COARDI es que estos procedimientos se revisen e incorporen al MPCF Y v luego se
anule la orden.

3 COARDI sugiere revisar si aplica y luego incorporar al MPCF.

¢  Segun COARDI deberé revisarse y decidir si es pertinente incorporaria al Manual de Compras.

8  Segin COARDI debe actualizarse de acuerdo al Reglamento Financiero.
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Ordenes ejecutivas vigentes...)

6.11 PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA EL TRAMITE DE APROBACION DE LOS
INSTRUMENTOS JURIDICOS, DE COOPERACION TECNICA Y APOYO

ADMINISTRATIVO/OE 11-92 (09.10.92)"

Memorandos
Relevantes: 1. SC/SD-1006 (09.10.90):
2. SC/PE-1077 (08.08.90):

3. SC/PE-394 (05.04.90):

Firma de instrumentos legales
Ajustes y modificaciones a los
métodos y procedimientos para
identificar, formular y aprobar
proyectos de cooperacién técnica.
Documento: Medidas para la
descentralizacién de la asignacién y
administracién de los

6.12 PROCEDIMIENTOS PARA LA CONDUCCION DE LA AUDITORIA INTERNA DEL IICA

/OE 07-90 (19.06.90)

VIl. NOMBRE DEL INSTITUTO

7.1 CAMBIO DE NOMBRE DEL INSTITUTO/OE 193-81 (2.01.81)

Memorandos
Relevantes: 1. OC/SD-008 (04.01.90):

VIIl. PARTICIPACION EN REUNIONES

Terminologla institucional

8.1 PARTICIPACION DEL IICA EN REUNIONES/OE 01/93 (08.03.93)

Memorandos
Relevantes: 1. SC/RE-266 (01.04.96):

2. SC/STE-204 (08.09.95):

3. OC/SD-911 (06.12.88):

Uso de credenciales para eventos
oficiales.

Participacién del Director General
en inauguraciones, reuniones,
eventos, foros y demés actos
oficiales.

Seguro para participantes en
seminarios y reuniones auspiciadas
por el Instituto.

' Segun COARDI! esta Orden Ejecutiva esté vigente hasta tanto no se aprueben ajustes al Manual

actual.
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Ordenes ejecutivas vigentes...)

1X.

POLITICA SOBRE PUBLICACIONES

9.1 AMPLIACION DEL MANUAL DE MANEJO DE LA DOCUMENTACION Y
PUBLICACIONES/OE 208-81 (19.06.81)'

9.2 MODIFICACIONES AL MANUAL DE LA DOCUMENTACION Y
PUBLICACIONES
/OE 190-80 (14.08.80)>

Memorandos

Relevantes: 1.

SC/CIDIA-186 (20.05.91):

SC/SD-799 (07.08.90):

SC/CIDIA-041 (20.02.90):

. SC-SD-1077 (18.12.91):

OC/SD-776 (26.09.89):

OC/SD-963 (30.12.88):

OC/SD-874 (15.11.88):
0C/SD-912 (23.12.86):
OC/SD-1053 (27.11.86):

10. OC/SD-873 (14.11.88):

Modificaciones a la estructura del
CIDIA

Comercializacién y distribucién de
publicaciones generadas en la Sede
Central del IICA.

Orientaciones para el uso de los
servicios del Servicio Editorial e
imprenta

Cédigos oficiales y pautas
editoriales y gréficas de dos series
IICA: Series Eventos Técnicos y
Misceléneas

Pautas editoriales y gréficas de dos
series /ICA

Promocién, distribucién y venta de
libros

Publicaciones del IICA
Nueva linea gréfica

Linea gréfica oficial para la Serie de
Publicaciones Misceldneas del IICA

Sistema de registro de
publicaciones seriedas

Aunque esta Manual no se aplica totaimente, las normes de estilo que se estipulen en esta Orden
Ejecutiva si estén vigentes.

Segin COARDI el Manual de Manejo de la Documentacién y Publicaciones (1978) no se aplica, pero

gran parte de les disposiciones si estén vigentes.

Deberfa actualizarse el Manual.
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OTROS MEMORANDOS NORMATIVOS
(Agrupacién preliminar por &rea de accién
y orden cronolégico descendente)’

10.1 FINANZAS:

1. SC/DFC-1082(01.04.93): Trémite de Pagos
2. SC/SD-554 (19.07.91): Relaciones de Gastos (Formul.l-5)

3. SC/RH-6590(12.12.90): Participacién en el Credit Union de la
OEA

10.2 OPERACIONES:

1. SC/RE-252 (01.04.96): Uso de receptores - equipo de
interpretacién simuitdnea

2. SC/CI-152 (30.03.90): Costos de los servicios de interpretacion
simulténea

3. SC/CJ-151 (02.10.95): Trémites Legales

4. SC/DG-2226(12.12.94): Modificacién de la politica de boletos
aéreos

5. SC/DG-1794 (29.07.94): Correspondencia para la firma del
Director General

6. SC/SD-556 (25.08.94): Correspondencia
7. OC/RH-5035 (21.08.89): Correspondencia Confidencial

8. SC/DG-2147(30.10.91): Relacion de las Oficinas
del IICA en los Paises con Programas
Multinacionales

9. SC/OP-676 (23.10.91): Cumplimiento del Acuerdo 690 del
Comité de Coordinacién de Operaciones

10. SC/SD-616 (01.08.91):  Acatamiento del Sistema de Supervisién
y Seguimiento

11. SC/DG-1045 (14.05.91): Apoyo a los organismos de integracién
subregional

' Los temas tratedos podrian concernir a més de un érea de accién.
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Otros memorandos normativos...)

10.3

12
13

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

. SC/OP-411 (30.08.90):
. SC/PE-509 (24.04.90):

SC/CIDIA-016(09.02.90):

SC/CIDIA-014(07.02.90):

SC/SD-038 (11.01.90):

OC/OP-386 (26.12.89):

OC/OP-370 (13.12.89):

OC/SD-802 (27.10.88):

OC/SD-081 (28.01.87):
OC/SD-506 (01.07.86):

OC/DG-2050 (11.04.86):

RECURSOS HUMANOS

1.

SC/SC-275 (18.05.95):

. SC/DG-249 (01.02.95):

Instrucciones Internas
N° 01/94 (01.08.94):
SC/DG-1397 (01.06.94):
SC/SD-950 (08.09.93):

SC/SD-700 (01.07.93):

Visitas del Director General a los Pafses

Documento: Propuesta de ajustes en la
operacién del Comité de Programacién

Listas de direcciones para la distribucién
de material divulgativo del IICA

Informacién sobre el Nuevo CIDIA

Procesamiento de propuestas por medio
del Comité de Programacién

Celebracién de aniversario de las
Oficinas del IICA en los palses

Participacién en el Comité de
Coordinacién de Operaciones

Trémites de compras en la Oficina del
IICA en los Estados Unidos

Pasajes aéreos en viajes oficiales
Viajes a las Oficinas Nacionales

Actividades de cooperacién inter-
institucional

Viajes Oficiales Locales
Ayudas Econémicas de Estudios

Reclutamiento, Seleccién vy
Nombramiento de Personal Local

Reclutamiento, Seleccién y
Nombramiento de Representantes

Uso de Tarjeta de Identificacién ara los
funcionarios (Carné)

Procedimientos a observar para efectos
de seguros

Contrataciones de Personal Temporal

NORMAS DEL IICA 1 3






Otros memorandos normativos...)

7. SC/DG-0844 (01.06.93):

8. SC/CIDIA-209 (31.05.91):

9. SC/SD-330(29.04.91):

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

SC/RH-2109 (24.04.91):

SC/RH-6459 (07.12.90):
SC/RH-6040 (16.11.90):
SC/SD-674 (28.05.90):

SC/RH-1130(01.03.90):

OC/SD-691 (18.08.89):
OC/DG-223 (26.01.89):

OC/SD-822 (31.10.88):
OC/DG-225 (08.02.88):

OC/DF-1338 (29.11.87):

Evaluaciones de Desempefio del Personal

Politica de capacitacién para el personal
del IICA

Acuerdo del Sub-Comité de
Administracién sobre solicitudes de
modificaciéon de escalas salariales

Politica sobre el pago de uniforme a las
de secretarias

Politica sobre jubilaciones anticipadas
Permiso por viaje a la patria
Contratos

Acuerdo 27-06/89 del Comité Asesor de
Recursos Humanos

Pautas para la elaboracién de estudios
salariales de mercado

Procedimiento para uso de vacaciones
durante viajes oficiales

Solicitud de ajustes en la escala salarial

Procedimiento para la designacién de un
PPl en cargos técnicos

Estudio para determinar estdndares para
PPl

NORMAS DEL IICA 1 4
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ANEXO |

DICAI:
1 SC/CI-029 (27.01.92): Ordenes Ejecutivas Vigentes
ANEXO Il
COARDI:
GRUPO DE TRABAJO N° 1
- ANALISIS INSTITUCIONAL
GENERAL: Reglamentos, Manuales y
Normas Vigentes en el IICA(26.05.94):
Ordenes Ejecutivas
1. SC/SD-161(17.03.96): Revisién de las Ordenes Ejecutivas vigentes

2. SC/DPT-524 (12.04.96): Comentarios a propuesta de Orden Ejecutiva
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MEAG

A

~
Cirvew Tadde

uRGENTL  MEMORANDO

Ao $C/CI-029
SEDE CENTRAL SEoHA, 27 enero 1992
DLrocgoros, Asesores Yy Auditora Interna de la Sede Central

-~

<Z : \

1

s A AR A —
DE, (() J. Kndré o\:i'nott}:' Director de la DICAI

ASUNTO.

Ordenes Ljecutivas Vigentes

1. La DICAI ha realizado un estudio para determinar la vigencia de las
Ordenes Ejecutivas emitidas desde el afio 196S8.

2. Le acompafio la lista de las Ordenes Ejecutivas que consideramos estén
adn vigentes. Le ruego examinarla y confirmarnos si estamos en lo correcto en
referencia a aquellas que tienen que ver con su Unidad.

3. También le agradecerfa nos informe si hay alguna Orden Bjecutiva
vigente que no esté inclufda en la lista.

4. Como tenemos sefialados plazos para terminar esta revisién, si su
respuesta no nos llega antes del 1S de febrero, consideraremecs que ustsd estd
de acuerdo con lo gque le enviamos.

Cordialmente.

ce: MEPifieliro
LHDavis
ACebreros

JAO:RM

LLeh o X =
T TRAMITE DOZUMENTARIO
2o < 8 ENE 1992

RE
Recisino






LISTA DE ORDENES EJECUTIVAS VIGENTES

ENITIDAS POR LA DIRECCION GENERAL DEL IICA

PERIODO: ENERO DE 1965 - NOVIEMBRE DE 1991

" Octubre 2

Ind&:octos, su Uoo Y Diottibucién

)

No. Titulo Responsable
1391 . '
01/91 - Funciones y Organizacién Interna del CIDIA
Mayo 28 Centro Interamericano de Documenta- .
cién e Informacidn Agricola
4290 .
- 02/90 Reuniones’ DICAZ
63/90 Procedimientos Internos para el DIPROR
. Junie e, trémite de aprobacién de los ins-
toe - trumentos Jurfdicos, de Cooperacién
Técnica y de Apoyo Administrativo
od/’O ‘Guia para la Blaboracién y Bjecucidn DIPROS
Junio lo.' de Accionoo do Apoyo Adntniot:ativo
0s/%0 . ' -sistona de lvnluaeién del Doocapcﬁo Recursos Humanos
,Junio 19 . del Personal ,:otooional
06/90 Modificacién a la Aplicacién de las .~ Recursos Humanos
Junio 19 Normas para la cxaoitieacién de Per- )
sonal del IICA
. 07/90 . - Procedimientos para la conducéxén de Auditq:ta'intotna
Junio 19 la Auditoria fntornp del IICA
- 2989 . »
06/87zev. Normas para Determinar el Cobro por DIPROB
los Costos Administrativos y Técnicos .






-

Titulo

Responsable

01/89
Octubre 24

02/89
Noviembre 29

03/05

Diciembre 14.

'osse9..

DLc&oab:. 14

a8

01/88
Marso 10

02/88

Jayo 26

09/86zev.
Noviembre 2

1 04/88

Diciembre 12

' 0S/88
Diciembre 21 -

1297

02/87
Bnero 28

03/87

Febrero ;l

06/87

Privilegios e Inmunidades del Personal

Asoclado

Funciones y Organigzacién Interna de la
Direccién de Programacién y Bvaluacién

Funciones y Organizacién Interna .

"’ del Centro de Programas y Proyectos

de Invo:sién

Hodttieaexonos a 1a lot:uetu:a del
Despacho del Director General

Normas para Uso de Intereses Genera-
dos por rondos en rtdoiconioo

Bvaluacién de Desempefic dol Po:oonal
de Servicios cono:alos .

Procedimiento Interno paia Bfectuar

Transferencias Presupuestarias

Atenciones Oficiales

Compra y Uso de Vehiculcs otiqinioo

c.-b&o de lo-b:o de la DLvL-LGn de
contabilldad

l.t:uctutl de la Subdireccién Gono:al
Adjunea de Operaciones

_(vo:‘06/87:ov., octubre 2, 1989)

Recursos Humanos

DIPROB

CEPPI

Dizeccisn General

Direccitén de Pinanszas

Recursos Humanos

DIPROB

Relaciones Externas

Direccién de Pinanzas

Di&ocetén de Finanzas

Asesor Director General

-1






No. » Titulo Responsable
07/87 Criterios y Procedimientos para la DIPROB
Octubre 29 Aplicacién de Normas sobre Manejo de

Recursos Asignados a Costos de Per-
' sonal Profesional Local y de Servi-
cios Generales (Objeto de Gasto 2)

’

2286
‘) 01786 - Xspoctoo‘yltzcoo para la Contrata- Recursos Humanos
Pebrero' 3. cién de Consultores
}oz/os ’ Ajuste por Sede - . . Recursos Humanos
Febrero 14 . -
503/56 Modificaciones a la Bstructura del Asesor Director General
\uar:o 24 Despacho del Director General y a :
v ! la Subdirettién General Adjunta
' para Asuntos Externos
06/86 Procedimiento de Cobro de Cuotas o Direccién de Pinanzas
Junio 19 a EBstados Miembros '
07/86 ' Manual de Contabilidad ‘ Direccidn de rinanszas
Junio 23 :
‘L ov/8e - Ver! os/u -ev, novieabre 2; 1988 )
‘ ~11/86 i B Do:ochoo. noboroo Y rto::oqativao " Recursos Humanos
'Agpqtp_14 ' dol ’orsonal :n‘rito 3
. ‘o1/es: nneonoctnxcnto por Quinquonio de Recursos Humanos
.- Marso 11 : so:vieio- = Personal Local '
. 05/88 : fnc:ada en Vigor del a.élanoﬁeo de Recursos Humanos
.Diciembre 6 Personal
OQIOSA Entrada en Vigor de las Normas para Recursos Humanos

Diciembre 6 la Clasificacién de Personal






No. Titulo Responsable
07/88 Entrada en Vigor del Sistema para Recursos Humanos
Diciembre 6 la Determinacién de Remuneraciones
del Personal del IICA

0s8/8s Bntrada en vtﬁor del Reglamento Direccién de Pinanzas
Diciembre & Pinanciero ’
1284
1983
04/83 Reconocimiento por Afios de Sex- Recursos Humanos
Mayo 10 vicio
2282
1980
1979
4978
4977
1976
121/76 Directorios Nacionales de Relacio- Relaciones Externas
Diciembre 13 nes Oficiales y Directorio de Re-

' laciones Oficiales del IICA
4275

;







No.

Titulo

Responsable

923
47773

Marzo 12

54/73
Marzo 28

$7/73
Marzo 29

1272

38/72
Noviembre 7

Politica de Relaciones Externas
Reglamentacién de la Politica de
Relaciones Externas

Politica de Informacién PGblica

Bibliotecas Depoeitariae

Relaciones Externas

Relaciones Externas

Relaciones Externas

DICAI
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GRUPO DE TRABAJO Ns. 1
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Pechas

GRUPO DB TRABAJO N°® 1 - AMALISIS INSTITUCIOMAL GEMERAL
REGLAMENTOS, MANUALES Y NORMAS VIGENTES EN EL IICA
323 de mayo de 1994
IICA

Documento Oficial ¥° 22 - Convencién del IICA, Reglamento de la JIA,
Reglamento del Comité Bjecutivo y Reglamento de la Direccién General

Reglamento de Personal

Sistema para la Determinacién de Remuneraciones del Perscnal
Normas para la Clasificacién de Cargos .
Manual de Perscnal

Sistema de evaluacién para el PPI y PPL y para Serviciocs Generales

Normas y Procedimientos para la elaboraciéan y aprobacién de instrumentos
de cooperacién

Vol. I: loe instrumentos ds coocperacién técnica y de apoyo
administrative '

Vol. IXI: los instrumentos juridicos

Vol. III: los procedimientos para la aprobacién

La Bvaluacién ds la Cooperacidén Técnica del IICA

Vol. I: marco ocncsptual, elamentos y procedimientos
Vol. II: metodologia ¢ instrumentos para la evaluacién de programas
Vol. III: metodologfia ¢ instrumentos para la evaluacién de la accién

a nivel pais )
Vol. IV: metodologfia ¢ instrumentos para la evaluacién de proyectos

Manual de Programacifén
Vol. I: Marco concsptual, estructura y productos de la programacién
Vol. III: nozmas y procedimientos para la elaboracién del progrema-
presupuesto bienal
Vol. IV: Normas y procedimientos para la elaboraciém del programa
ocperativo anual

DIRECCION DB FINANEAS

Reglamento Pinanciero

Manual de Procedimientos Contables y Pinanciercs

Manual de Compras






GRUPO DE TRABAJO N* 1 - ANALISIS INSTITUCIONAL GENERAL
ANALISIS DE ORDENES EJECUTIVAS VIGENTES

| No. NOMBRE RECOMENDACION
01/65 Establecimiento Ordenes Ejecutivas. Vigente /
135/77 Polftica y reglameato sobre acuerdos, convenios y eonmm Anular /
13117 Autorizacién para adquisicién de automdviles con exencién Anular v
derechos :
144/77 Compra de vehiculos para uso en trabsjos oficiales Anular ¥
177/80 Ordenes de compra abiertas Revisar y decidir si es pemn?
incorporaria al Manual de Compras.
187/80 Operaciones cambiarias personales Existe evidencia que no se cumple en
. todos los casos. Sl se decide aplicaria se
debe incorporar al Manual de
Mmmbymy
[ J
190/80 Modificaciones al manual de¢ mansjo de la documentaciéa y | Este manual no se aplica. Decidir si es
publicaciones necssario re-implantario, o anular 1a OE.V
193/81/ Cambio de nombre del Instituto Vl;m/
1 207781 | Unidad de Preparacién de Proyectos Agropecuarios Anular,
208/81 mﬁu«wmamahwy hmmsqua.nddirdev
Publicaciones necesario re-impilantario, o anular la OE.
232/8 | Denominaciéa de Saia Vigean ¢
234/81 Publicaciones cientificas Este mannal no se aplica. Decidir si es
M-n-hphnnﬂo,omlrhoa‘
06/86 Procedimiento ds cobro de cuotas a Estados Miembros mmm.?wm\/
| 07/86 Manual de Coatabilidad Estd en proceso de revisiéa.
| 02/87 Cambio de nombre de la Divisiéa de Contabilidad Vi;m/ ‘

[ 03/87* | Estructura de Ia S.D.G.Adjunta de Operaciones WW’/
| 01/88 Normas para uso de intereses generados por fondos de fideicomiso Rsviarcinempomalm.l.uezb/
04/88 Atenciones oficiales Vigente e w V /

-} 05/88 Comymdcwmmoﬂchla Vigente y en proceso de revisién.







RECOMENDACION

No. NOMBRE
01/89 Privilegios ¢ Inmunidades del Personal Asociado
| 03/89° Funciones y organizaciéa interna del CEPP1
' 07/90 Procedimientos para la conduccién de la Auditorfa Interna
01/91* | Funciones y organizacion interna del CIDIA
01/92 Manejo y control financiero de proyectos con financiamiento
externo al MPCF
“losz | Comités de Gestida Instimcional
03/92 Polftica para la compra de boletos aéreos en visjes oficiales
04/92* Punciones y organizaciéa interna de 1a DIPROE
7] 05/92° Estructura funcional del Instituto
+ I 06/92 Normas para determinar cobro de CATIs, uso y distribucién
/7] 0792 Contratacién de Coasultores
s 0892 . . Criterics y procedimientos para la splicacién de nsormss sobre
mangjo de recursos asignados a costos de personal profesional
local y ds servicios generales
09/92 Guia ‘para la elaboracién y ejecucién de acciones de apoyo
/ administrativo
' 10/92 Wmmmmm
11/92 Procedimientos internos para el trimits de aprobaciéa de los
instrumentos juridicos, des cooperaciéa técnica y apoyo
administrativo
. § 01793 Participaciéa del [ICA en reunionss
. 02/93 Participaciéa en el Plan de Seguros del [ICA para el PPI que s
. retira por conciusién de su contrato de trabajo
03/93 Medidas de descentralizacién pera la asignacién y manejo de
recursos financieros
/ 04/93* | Modificaciones a la estructura de la D.General
*E fUPO recOMIENad $8 COnsid preparacioa de un Manual de Organizacion

Incorporar al Manual de ‘
oo 3 v do Peoua A
Vlmhmdcﬂnkmm)/

Vigents.
| Vigents hasta definir nusva estructura.

m/mdm,m

Vim-/
Amlzmudnpmeuodcmbio.'l

Vigents hasta aprobeciéa ausva versida
ds los instrumentos de
técuica y apoyo administrativo.

[}

Vigents. v~

Vigents hasta
manual actual.

de ajustes al
Vign. /
wnwammnyv‘(
anular.
Vlmmnpmeuodem.‘/

Vlmhmdcﬂakmm\/

qus Inciuya la estTuctura Organizacions

umddaquhmymmpcﬁmm Slmapmaﬁgadaammmos.qunmﬁm
organizaciéa del I[ICA.
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ANNEX 4
MEMORANDUM
No  SCISD-161
Date  March 17, 1996
TO: DIRECTORATE AT HEADQUARTERS, DIRECTORATE AT REGIONAL

DIRECCION DE
FROM: Q\lmry M. Boone, Deputy Director General CIoN DI
. SUBJECT: Review of Executive Orders currently in force -9 ABR. 1336
' "RECIBIDO

1. In an effort to formalize the institutional changes under way, as expressed in the
recommendations issued by the "Meeting for Reflection, Decentralization and Projection,” held at
Headquarters in February, we have assigned DIPRATthemkofmviewingtheBxectmthders
currently in force and proposing any neomary adjustmeats in same, in consultation with the

corresponding Units.
2. Once these revised versions are available, they will be sent to the Directors of the
Regional Centers for commeats. DIPRAT will take these suggestions under advisement, presenting
samewtheProgmmmmgCommiueeforappmvalbytheDmctorGenenl

3.. The Executive Orders that will be reviewed initially are:

a. Internal processing for approval of legal, technical cooperation and
administrative support instruments. EO 11/92

b. Norms to determine the charge for Indirect Administrative and Technical Costs,
their use and distribution. BO 6/92

c. CﬁmmmdecedumforApplyingStmdardsRegardmemgementof
Resources Assigned to Local Professional Personnel and General Services Costs
(Objective of Expenditure 2). EO 08/92

d. Internal mechanisms for processing budgetary transfers. BO 10/92 ’

e. GmdelinesfortheptepanﬁonandexewﬁonofAdmmsmnveSupponAcuons
EO 09/92 :

f.  Rules on the Use of Interest Earned by Trust Funds. BO 01/88

R/






Code: SC/SD-161
To: DIRECTORATE AT HEADQUARTERS, DIRECTORATE AT Page: -2-
REGIONAL CENTERS AND IICA REPRESENTATIVES
IN THE COUNTRIES

4. Also, an Executive Order will be drafted defining policies. on and procedures for
preparing technical-economic proposals to be submitted in bidding procedures.

Cordially,

cf: CEAquinoG
FDelRisco

LMB/FDelR/YG/fz
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17
INAL
> 4 ,r_____?__R_'_G__g___==, MEMORANDO
DIRECCION OE
ADMINISTRACION No.: SC/DPT-524

15 ABR. 1996 Fecha: 12 de abril de 1996

A: Distribucién || RECIBI DO{

d
L X4

—

,
. e

DE: Femando Del Risco, Director de Planeamiento, Programacién, Proyectos y
Auditoria Técnica

-

ASUNTO: Comentarios a propuesta de Orden Ejecutiva

1. Tengo el agrado de informaries que estamos revisando y actualizando un conjunto de
Ordenes Ejecutivas que afectan los procesos de Programacion y Evaluaciéon del Instituto, razén por
la cual nos hemos propuesto elaborar las corespondientes versiones preliminares bajo un enfoque
homogéneo. A continuacion se presenta una lista de las mismas:

- Procedimientos intemos para el tramite de aprobacién de los Instrumentos Juridicos de
Cooperacién Técnica y Apoyo Administrativo.

- Procedimiento intemo para efectuar transferencias presupuestales.

- Criterios y procedimientos para la aplicacion de normas sobre manejo de recursos
asignados a costos de Personal Profesional Local y de Servicios Generales (Objeto de
Gasto Mayor 2).

- Normas para determinar ¢l cobro de los Costos Administrativos y Técnicos Indirectos, su
uso y distribucién.

- Normas para uso de intereses generados por fondos en fideicomiso.
- Guia para la elaboracién y ejecucion de acciones de apoyo administrativo.

2. Las mencionadas Ordenes Ejecutivas se encuentran desactusiizadas, en relacion con los
requerimientos de los procesos de descentralizacion y de diversificacion de la estructura financiera
del lICA.

3. Me complace anexaries el primer bomrador de la Orden Ejecutiva referents al
"Procedimiento Intemo para Efectuar Transferencias Presupuestales”, la cual les solicito muy
atentamente se sirvan analizar detenidaments y enviame sus apreciables observaciones y
sugerencias durante la segunda semana del mes de mayo. Con base en sus contribuciones se
preparard la versi6n que serd sometida a la consideracion del Comité de Programacién y
posteriormente, con las recomendaciones de este foro, al Director General.






Destinatario: Distribucion ' Cédigo: SC/DPT-524
Pégina: -2-

4, En los proximos dias tendré el gusto de remitiies las versiones preliminares de las
restantes Ordenes Ejecutivas referidas en el numeral 1, a efectos de recabar sus observaciones y
recomendaciones.

Atentos saludos,

DISTRIBUCION
Directores de la Sede Central

Directores de Centros Regionales
Representantes del IICA en los paises

FOR/FB/azl






BORRADOR - 10 de abril de 1996

ASUNTO:
SUBJECT:
ACCION:
Y UNIDADES OPERATIVAS
ACTION: DIRECTORS, IICA COUNTRY

OPERATIONS CENTERS

Las normas y procedimientos que se
seflalan a continuacién, se establecen
en ¢l marco del proceso de descentra-
lizacién, agilizacién y mayor efi-
ciencia en el manejo de los recursos
y tienen como objetivo regular las
transferencias de recursos asignados
Y aprobados en los programas operati-
vos anuales a las diferentes Unidades
y Proyectos del Instituto.

1. Risposiciones da tipo genexal

-a. Las transferencias de fondos
se realizan para lograr un
manejo efectivo de los recur-
s0s sin desvirtuar las prio-
ridades, objetivos y estrate-
gias previamente aprobados,
ni comprometer la obtencién
de los productos concertados.

b. No se pueden hacer transfe-
rencias presupuestarias:

- De fondos asignados a
actividades de Direccién
0 a instrumentos de coo-
peracién técnica para
financiar costos de ins-
trumentos "pendientes de
aprobacién® o para la
creacién de nuevas acti-
vidades en proyectos
aprobados V.

v Bl procedimiento a seguir
para reasignar recursos de
actividades ya aprobadas en
el operativo para la creacién
de nuevas actividades reqQuie-
re que la Unidad que presenta
la propuesta someta un nuevo
operativo con las modifica-
ciones correspondientes.

ORDEN EJECUTIVA No.

EXECUTIVE ORDER No.

FECHA : —da abzil de 1996
DATE: adpzil ., 1996

Procedimiento interno para efectuar transferencias presupuestales

DIRECTORES, REPRESENTANTES DEL IICA EN LOS PAISES, JEFES DE DIVISION

REPRESENTATIVES, HEADS OF DIVISION AND






- De fondos asignados y
ubicados en la categoria
"pendiente de aprobar"
en los correspondientes
programas operativos
anuales.

- Del objeto de gasto ma-
yor 1 (Personal Profe-
sional Internacional) .
Los casos de carécter
excepciocnal deberfn ser
autorizados por el
Director General con
base en la justificacién
presentada por la unidad
solicitante.

- Bntre fondos aprobados a
diferentes Unidades Ope-
rativas.

- Entre diferentes fuentes
de financiamiento.

En instrumentos financiados
con recursos externos sélo
podrén efectuarse transfe-
rencias que estén permitidas
en los contratos O convenios,
o cuando se disponga de auto-
rizacién escrita del funcio-
nario competente de la Insti-
tucién propietaria de 1los
fondos. Estas transferencias
no deber&n generar gastos
adicionales de recursos regu-
lares del Instituto.

Las transferencias deben
hacerse en US$ dflares y en
nimeros enteros (sin centa-
vos) .

No se permiten transferencias
con fecha posterior al 15 de
noviembre de cada afio.

Todas las transferencias,
cualquiera que sea su nivel
de decisién, deben presentar-
se en el Formulario I-46 que
forma parte de la presente
Orden Ejecutiva.

Es responsabilidad del admi-
nistrador en las Agencias de
Cooperacién Técnica o Direc-
ciones de Centros Regiocnales
y de la Direccién de Finanzas
en la Sedes Central, verificar
antes de Que se autorice una
transferencia: i) que la par-
tida de la que se pretendes






disminuir los fondos esté de-
bidamente aprobada y cuente
con recursos suficientes,
ii) que no hayan obligaciones
que afecten los recursos a
transferir y iii) que se cum-
plan con las disposiciones de
la presente Orden Ejecutiva.

h. Al cierre del ejercicio pre-
supuestal ninguna cuenta de-
beré presentar gastos supe-
riores al total autorizado.
Es responsabilidad del Direc-
tor © Representante o Jefe de
la Unidad tomar las medidas
preventivas oportunas y efec-
tuar las transferencias
correspondientes para que se
dé cabal cumplimiento a esta
disposicién.

2. Nivelaes de decisidn

2.1 Las transferencias presupues-
tarias dentro de los Objetos
de Gasto Mayor 2 al 9 queden
sujetas a los siguientes ni-
veles de decisifn:

a. Las transferencias del
cbjeto de gasto mayor 2
del operativo de las
Agencias de Cooperacién
Técnica, serén solicita-
das por el Representante
y aprobadas por el Di-
rector Regional, previo
andlisis de su justifi-
cacién. En el caso de
las Unidades de la Sede
Central, serdn propues-
tas por el Director de
la Unidad y aprobados
porx el Subdirector
General.

b. A nivel de Actividad ?
las transfersncias entre
cbjetos de gasto mayor
del 3 al 9 las hace di-
rectamente el responsa-
ble de su ejecucién ¥

v Para efecto de transferencias
de fondos, cada Accién de Co-
yuntura y de Apoyo Adminis-
trativo se considera como una
actividad.

El responsable es el funcio-
nario que figura como tal en
el operativo vigentes.






utilizando el PFormulario
I-46 para documentar la
transferencia y para que
la Unidad actualice su
Operativo Detallado.

Al final de cada mes el Admi-
nistrador de la Agencia de
Cooperacién Técnica del IICA
en el pais o de la Direccién
del Centro Regicnal y el Jefe
de la Unidad que corresponda
en la Sede Central, debers
enviar copia de las transfe-
rencias procesadas a la Di-
reccién de Finanzas para
fines de registro y de actua-
lizacién de las bases de
datos correspondientes.

Entre actividades de un mismo
proyecto las transferencias
correspondientes a ocbjetos de
gasto mayor del 3 al 9, las
propone el responsable del
proyecto y las aprueba el su-
perior inmediato. Se debe
enviar copia del Pormulario
I-46 a la Direccién de
Pinanzas para registro.

Entre proyectos aprobados,
las transferencias entre
objetos de gasto mayor del 3
al 9 las propone el Director
de la Unidad o el Represen-
tante del IICA en el pafls,
con el visto bueno de los
jefes de los proyectos invo-
lucrados.

Bn el caso de las transferen-
cias entre proyectos aproba-
dos solicitadas por las Agen-
cias de Cooperaciém Técnica,
las aprueba el Director del
Centro Regional. BEn el caso
de las Unidades de la Sede
Central y de los Proyectos
Multinacionales, las aprueba
el Subdirector General.

Bntre Divisiones o0 Unidades
Internas de una misma Unidad
de la Seds Central, las
transferencias entre ocbjetos
de gasto mayor del 3 al 9 las
propone el Jefe o Responsable
de la Divisién de la cual se
transfieren los fondos, con
el visto bueno del Jefe o el
Responsable de la Divisién a
la cual se trasladan los re-






cursos; Y las aprueba el
superior inmediato.

Se debe enviar copia del for-
mulario I-46 a la Direccién
de Finanzas para registro.

£. La Direccién de Pinanzas
revisard las transferencias
procesadas y dispondrfi 1la
modificacién de aquellos
movimientos Que no cuenten
con suficiente disponibilidad
de fondos en las partid-
cuya asignacién de recu:
se pretends disminuir, cc
nicéndolo inmediatamente .
Unidad afectada.

g. La Direccién de PFinansas,
vez Que haya efectuado
registros correspondien.
enviard, una ves por me
copias de las transferenc:..
procesadas - la DIPRAT.

2.2 Toda transfecencia del C.
de Gasto Mayor 1 seréf sol.._.-
tada, en casos ds extrsma
-justificacién, por el Repre-
sentante o Director respecti-
vo y aprobada por el Director
General. 8Si el solicitante
es el Representante del IICA
en un pais, la solicitud
deberi contar con el visto
bueno del Director Regior-:l
En todos los casos par:
el Director General ap.
la transferencia, las D: .
cicnes de Recursos Humancs
de DIPRAT emitirén opi
escrita.

conformidad scbre la _informs
presupuestal utilizada

Bs responsabilidad de los Aa-
nistradores de las Agencias de
Cooperacifén Técnica o Direcciones
de Centros Regionales, incluir su
visto bueno en el formulario I-46
correspondiente, como medio para
certificar la disponibilidad real
de los recursos que se transfie-
ren, y la validez de los ntGmeros
de cuenta involucrados en la ope-
racién, tanto con <respecto al
operativo aprobado como con el
manual de clasificacién de
gastos.

En la Sede Central, esta labor
corresponds a la Divisién de






Contralorfa de la Direccién de
Finanzas.

Supervisién v contzol

Es responsabilidad de los Direc-
tores o Jefes de Unidad en 1la
Sede Central y de los Represen-
tantes del IICA en los Estados
Miembros, asegurar que se apli-
Qquen adecuadamente las normas
contempladas en la presente Orden
BEjecutiva.

La Auditorf{a Interna por medio de
su sistema selectivo de revigién,
vigilard el cumplimiento de 1lo
dispuesto en esta Orden Bjecuti-
va.

Vigencia

La presente Orden Ejecutiva entra
en vigencia a partir de la fecha
y anula la No. 10/92 del 13 de
agosto de 1992 y cualquier otra
disposicién que se haya emitido
en relacién con esta materia.

Carlos E. Aquino G.
Director General
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