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INSTRUCCIONES PARA 1A ELABORACION E 2w LD

PROGRAMA - PRESUPUESTO Y PROGRAMA - opsmﬂib" —_ CH}!E'

Este documento pone en ejecucién las recomendaciones que sobre la materis
formulé el Congejo de Directores durante la 18a. Reunién, Cerro Verde, El Sal-
vador, octubre 1974. Busca ademés combinar en un dnico instructivo las normas
generales que rigen la elaboracién del Programa-Presupuesto y del Programa-Ope
rativo, de manera que el paso de uno a otro nivel de decisién se realice en tor
ma arménica y complementaria, procurando ademds que se trabaje dentro de las -1
guientes pautas:

1.

La elaboracién de ambos documentos, tanto en cuanto al contenido del
programa de trabajo de cada unidad como en cuanto & las asignaciones,
deberd considerar la totalidad de los recursos con que cuenta pera de
sarrollar sus acciones.

Debe estimularse la mayor participacién posible de todos los niveles
Jerdrquicos del Instituto, asf{ como de los funcionarios y técnicos que
los componen, tanto en la elaboracién de propuestas originales como en
su complementacién y enmiendas, segdn sea requerido. Con este propdsi
to, estas instrucciones se hardn llegar a todas las unidades presupues
tarias, cuyo personal directivo y técnico deberd estudiarlas cu:ldadou
mente y solicitar a la Direccién General las aclaraciones o a-plucio-
nes que estimen necesarias.

El procedimiento a seguir busca armonizar la corriente normativa que
se origina a nivel de Junta Directiva y Direccién General, con las ini
ciativas que ascienden de cada unidad operativa, dentro de los linea-
mientos del Plan de Accién correspondiente. Para ello el proceso €e
ha dividido en las siguientes etapas:

I Etapa: Estudio de las nommas generales y especificas (junio)

Esta etapa se cumple durante las reuniones de programecién de ju-
nio y en ella se debe tomar conocimiento de cualquier enmienda & las
instrucciones y politicas vigentes, como fundamento para lograr una
primera conciliacién de las aspiraciones y necesidades dentro de los
componentes de cada unidad presupuestaria.

II Etapa: Elaboracién de propuestas bdsicas (julio)

I¢s componentes de cada unidad presupuestaria elaboran sus propues
tags de conformidad con las instrucciones establecidas y les someten &
consideracién de 1o Direccidén correspondiente.

II1 Etapa: Elaboracién de anteproyectos de p rograma-p resupuesto (agosto)

Las Direcciones de unidades presupuestarias revisan, ajustan comple
mentan y consolidan las propuestas bésics recibidas y las someten & con
sideracién de la Direccién General.
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IV Etape: Elaboracién del proyecto de programe-presupuesto

(setiembre-octubre).

La Subdireccién General Adjunta de Planificacién revisa y ajus-
ta las propuestas recibidas v elabora un Anteproyecto consolidado de
Programa-Presupuesto. Rste docuuento se somete a consideracidén del
Consejo de Directores cuyas observaciones formardn parte de los an-
tecedentes que fundamenten la decisién del Director Gemeral. Con
base en la decisién del Director General, la Direccién de Planifica-
cién Operativa y Evaluacién elabora el Proyecto de Programs-Presupues
to.

V_Etapa: Elaboracién del EEZ“"” de programa-operativo
(octubre~febrero
El programa de trabajo, y asignaciones previstas para cada uni
dad operativa se concretan a nivel de actividad y objeto de gasto y
sl es necesario se ajustan las estimaciones de recursos. Estos do-
cumentos se analizan durante las reuniones de programacién de febre

ro, cuyas conclusiones permiten elaborar una primera voruéndel!)ro
grama-operativo de cada unidad.

VI B : Definicién y aprobacién del rama-operativo
(:tobroro-;!uniog

El proyecto de programa-operativo junto con sus ajustes finales
se analiza durante las reuniones de programacién de junio, a la lus
de los resultados de la Reunién Anual de Junta Directiva. Con base
en este andlisis, el Director General aprueba el programa-operativo
y ordena su ejecucién,

Las dependencias de la Direccién General, IICA-CIDIA y Programe
IICA-Trépicos seguirdin estas mismas instrucciones ajusténdolas

de acuerdo a su estructura, procurando mantener la secuencia y

principios de participacién establecidos, asi como los periodos
para el cumplimiento de cada etapa.






I ETAPA - ESTUDIO DE IAS NORMAS GENERALES Y ESPECIFICAS

Las Reuniones de Programacién de junio que se realizan en las Sedes de cada
Direccién Regional y del IICA=~CIDIA, representan una etapa fundamental dentro del
ciclo anual de proceso de elaboracién del Programa~Presupuesto y Programa-Operati
vo. En ellas deben participar el Comité de Programacién respectivo y Repromtan
tes de la Subdireccidn General Adjunta de Planificacidén. En ocasiones part:l.ciparﬁ
también el propio Director General o algdn otro funcionario de la Direccién Gene-

ral,

Durante estas Reuniones deberd tratarse los siguientes asuntos:

A,

B.

Pautas Generales y Especificas que rigen la Elaboracién de Propuestas

de Programa-Presupuesto, con base en los siguientes documentos:

i.

11.

111,

iv.

v.

Instrucciones Generales y especfficas para el afio correspondiente
del Director Genmeral.

Las polfticas técnicas,institucionales e instrumentales.

Resoluciones y recomendaciones de las reuniones anuales de la Junta
Directiva.

Reconendic:lones del Consejo de Directores, aprobados por el Direc-
tor General.

Recomendaciones de los Coordinadores de Lfnea.

Propuestas preliminares de las Representaciones, cada fepresentante dobo
rd someter a consideracidn de la Reunidn los cambios mds sobresalientes
que desearfa introducir en su Programa de Trabajo tratando de identificar
las necesidades de recursos que dichos cambios suponen,desglosados como

sigue:

B.l

B.2

B.3

Personal Técnico Internacional

Tstimado a base de 10/12 del personal internacional con sede en la
provia Representacidén y los meses-hombre que desearfa utilizar de
cada técnico de otras unidades.

Personal Técnico y Auxiliar Nacional

La utilizacidén del tiempo completo de este personal, indicando sus
posibles fuentes de financiamiento.

Recursos Financieros

Estimacidén de los recurcos regulares y de otras fuentes que serfan
requeridos nara atender los nuevos costos de operacién de los pro=-
yectos as{ como las demds asignaciones para mobiliario y equipo
y servicios generales.
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C. Una vez escuchadas todas las presenfac:lonea la reunidén deberd abocarsge
as

1. Tratar de alcanzar por consenso una primera conciliacidn de las
aspiraciones de cada Representacidén con los recursos totales dis
ponibles. De ser necesario, el Director correspondiente con 1la
asesoria de los Representantes de la Direccién General, adoptard
las decisiones que requiera dicha conciliaoién.

i1, Definir el contenido y orientacidén de posibles proyectos'nnlting
cionales que complementen la accién prevista para cada unidad ope
rativa,

D. Instrucciones Especificas por Representacién .

Antes de terminar la Reunidén cada Representante recibird las.instruc-
ciones especfificas que deberd atender para la elaboracién de sus pro-
puestas definitivas de Program-l’resumesto complementarias de las mds
generales mencionadas en el pdrrafo "A'. de esta etapa.

-
- 4 e -

II ETAPA - ELABOR.CION DE PROPUESTAS BASICAS

Esta otapa del proceso debe cumplirse durante el mes de julio y en -lla
‘debe participar en pleno el Comité Nacional de Programacidén (integrado por el
Representante y el equipo técnico de cada Unidad), el cual contard con la cola-
boracién del Oficial o Agsistente Administrativo para los cdlculos presupuesta-
rios correspondientes.

A, Proirm de Trabajo

La labor deberf{ iniciarse con una definicidén lo mds clara posible del
programa de trabajo que la Unidad espera realizar durante el ejercicio
econdmico que corresponda. Para ello serd necesario tomar en cuenta:
a) las conclusiones del Plan de Accidn a Nivel de Pafs, actualizado

de conformidad con los avances del diagndstico, politicas del IICA y re
comendaciones de la Ccmisién Nacional Agsesora o de los principales or-
ganigsmos del pafs; b) el andlisis de los proyectos em marcha, particu-
larmente en cuanto & los compromisos que suponen y en cuanto & sus re-
sultados; y c) las instrucciones y posible disponibilidad de rccursos so
gdn se Gospronda de la Reunidén de Programacidén de jumio.

Es wvn cofucrzo do conciliacién por aproxiracicres sucesives que doberd
conducir a definir la estrategia global del trabajo de la Unidad y posi
ble distribucién de recursos para el siguiente ejercicio, como consecuen
clia de:

i. Los proyectos que serdn continuados, reforzados o mantenidos al
mismo nivel de afios anteriores.

ii. Los proyectos que serdn cancelados o concluidos,
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iii. Los proyectos nuevos que deberdn ger establecidos.

iv. La estrategia de cada proyecto especifico.

Una vez definidos los proyectos deberd procederse a la elaborl';cidn y
descripcién de cada uno con base en las instrucciones contenidas en ol

Anexo = - "Elaboracién de Proyectos' que se acompafia.
Asignaciones

Se incluye el Anexo 5 ~"Cdlculos Presupuestarios’ que instruye sobre
la forma de calgular, clasificar y presentar las asignaciones que da-
rdn sustento econémico a las propuestas de Programa-Presupuesto de ca
da Unidad. .

Conviene resaltar los siguientes aspectos segin los distintos tipos de
gasto:

i. Mobiliario y Zquipo

Las cifras correspondientes deberdn acompafiarse de la inversién
que se propone, para cada fuente de recursos que se utilice.

ii. Servicios Generales

- Los cambios Qque se presenten con respecto al ejercicio anterior
deberdn desglosarse y justificarse de manera que permitan dife-
renciar los incrementos de costos simplemente vegetativos de aque
1llos que surjan de otras causas.

111, Costos de Operacién

Deberdn desglosarse por proyecto y actividad, en el entendido de
qQue en cuanto a este Ultimo nivel, las asignaciones podrian estar
sujet=c a ajustes posteriores. También en este caso las explica-
ciones que se scompafilen deberdn permitir diferenciar por proyec-
to los aumentos vegetatives de los que tengan su origen en el re-
fuerzo de proyectos, sustituciones o creacién de otros nuevos.

iv. Costos de Personal

Si bien los costos de personal en el IICA sélo se registran a ni-~
vel de programa, para ger mds realistas, la estimacién presupues-
taria de las asignaciones a este nivel debe fundamentarse en 1la

que se haga al nivel de los proyectos que componen cada programa,
Para cumplir lo anterior, el costo ‘lel personal debe ser estima-~
do por totales y por meses-hombre y con esta base distribuido por
proyecto y por 'coordinacién y supervisién de programas' segdn co
rresponda. En caso de un determinado funcionario cuyo tiempo ha-
ya que fraccionarlo adn mds, se recomienda limitar estos cdlculos
a cuartas partes (m€s o menos una semana) de mes-hombre.






C.

D.

Recursos

El Programa~Presupuesto del IICA, tanto en su contenido programftico co
mo en sus asignaciones debe considerar la totalidad de los recursos de
que dispone cada Unidad para el desarrollo de su trabajo. Esto supone
digponer de una informacién adecuada de lag distintas fuentes de finan-
ciamiento que serdn utilizadas, montos, condiciones contractuales que
regulan su uso, etc.

Por lo anterior, las propuestas de Programa -Presupuesto que proponga
cada Unidad deben incluir una seccién descriptiva de las fuentes de re-
cursos no regulares que espera utilizar de conformidad con los siguien
tes lineamientos:

i. Acuerdos, Convenios, Contratos, Donativos y Otros

Para cada fuente de financiamiento se presentard una sintesis del
convenio o contrato que la respalda, incluyendo los siguientes ele
mentos: a) objetivos del aporte; b) ingresos anuales estimados,
y sumas que se destinan a atender los gastos generales del IICA
Uoverhead"); c) fondos de contrapartida que deberd aportar el Ins
tituto; d) perfodo econdémico; e) obligaciones del IIA cuando ter
mine el convenio o contrato.

En los casos de convenios o contratos que no tienen el mismo per£
odo econdmico del IICA, se estimardn como aportes anuales los que
efectivamente se espere recibir dentro del ejercicio econdaico
del IICA. En el caso de "otros ingresos’ la descripcién deberd
incluir un detalle que fundamente los cdlculos hechos y su compa-
racién con las cifras reales obtenidas en afios anteriores.

ii. Aportes fuera de contribuciones en efectivo

En atencién a la Resolucién IICA/JD=-634-27 deberd presentarse un

detalle de las contribuciones en especie que se espera recibir ¢e
las entidades nacionalas a través del uso sin costo de biemes y

servicios en favor del 1ICA, El1 detalle deberd incluir una esti-
macién actualizada de los desembolsos que representarfan para el
Instituto, clasificados segin corresponda por alquileres, perso-

nal profesional y auxiliar, transportes,etc.

Proyeccién (Recursos Regulares)

Las propuestas de Programa-Presupuesto que elaboren 1las Unidades Ope~
rativas deberdn complementarse con una proyeccién de asignaciones para
el perfodo immediato siguiente. Se utilizard el porcentaje de aumento
que cads afio s indique y su distribucién por proyectos y otros renglo
nes de gasto se basars en las prioridades, que a criterio de la Repre-
sentacién,mejor respondan a las necesidades del pafs y de su sistema
institucional.

E. Presentacién de Propuestas

Las propuestas definitivas de cads Representacién deberdn llegar a 1la
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respectiva Direccién Regional a mds tardar el dltimo dfa hébil del mes
de Julio, Incluirdn los siguientes elementos:

i.  Programa de Trabajo y Asignaciones

Incluye la descripcién de proyectos, cdlculos y descripcién de in
gresos y egresos previstos, diatribucién de costos por funcién y
por objeto de gasto, proyecciones, notas explicativas, etc.

ii. Informacidén Analftica

Tiene como propésito facilitar el andlisis, tanto al nivel de la
respectiva Direccién Regional como al nivel de la Direccién Gene-
ral y cubrird los siguientes aspectos:

a) Una apreciacidén general sobre el contenido y orientacién de la
propuesta, su estrategia genmeral y los cambios mfs sobresalien
tes que surjan de su comparacién con el programa de trabajo a-
probado para el ejercicio en vigencia

b) Cuairo comparativo de las asignaciones por proyecto y demds ca
pftulos de gasto. Este cuadro debe acompafiarse de las expli-
caciones que justifiquen los cambios cn las asignaciones, per
ticularmente distinguiendo los aumentos vegetativos de los ori
.ginados en otras causas; y de las razones que justifiquen la
cancelacién o conclugién de algdn proyecto asi como del esta-
blecimiento de alguno nuevo. Esto anflisis debe hacerse tanto
por funcidén como por objeto de gasto.

IIT ETAPA - ELABORACION DE ANTEPROYECTOS DE PROGRAMA - PRESUPUESTO
sos -~ AU CION DE ANTEPROYECTOS DE PROGRAMA- PRESUPUESTO

oo o—
- owe

-

La tercera etapa del proceso serd cumplida por el Director y Asesores Regio
nales, con la colaboracién dol Asistente Administrativo para los aspectos presu-
puestarios correspondientes. DIsta etapa debe quedar cumplida durante el mes de
agosto y abarca los siguientes aspectos:

A. Revisién de Propucstas

Bs responsabilidad de la Direccién Regional asegurarse de que las propues
tas de Programa-Presupuesto recibidas de las Representaciones cumplan
adecuadamente con las disposiciones generales establecidas gobre conteni-
do y forma de presentacién, as{ como con las disposiciones mds cspecffi-
cas surgidas de la Reunién de Programacién de junio. Se recomienda fun-
damentar esta labor en las instrucciones detalladas en las Etapas I y 1I
y sus Anexos. Sin pretender ser exhaustivos, s. inclycn los siguientes
temas que Csberdn gser atendidos para una mejor revisién de las propuestas
de cada Representacidn:
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Programa de Trabajo

Es importante que el conjunto de proyectos propuestos representen
un esfuerzo articulado a nivel de pafs con fundamento en el Plan
de Accién correspondiente. Esto supone: a) 1la existencia de un
objetivo global y estrategia comin para todos los proyectos que
deben surgir del Plan de Accién correspondiente; b) de la comple
mentariedad que exista entre los distintos proyectos; c) las pri
oridades evidenciadas por la asignacidén de recursos a nivel de
proyectos.

Las instrucciones vigentes para la elaboracién del Plan de Accién
ofrecen alternativas para irge aproximando paulatinamente a estas
caracterfsticas del programa de trabajo de cada Representacidén.

Para verificar las condiciones anteriores deberdn examinarse con
todo cuidado las descripciones de proyectos y las asignaciones y
demfs documentos explicativos incluidos en la propuesta. La fal
ta de un Plan de Accidén a Nivel de Pais debidamente aprobedo,
debe aceptargse como excusa para que el programa de trabajo de la
Representacién falte a los principios de unidad y articulacién
aquf referidos

Proyectos y Otros Egresos

Cada proyecto debe ser revisado a fin de asegurar: a) que sus
distintos elementos (tftulo, antecedentes, objetivos; metas etc.)
se hsyan descrito adecuadamente; b) que exista coherencia entre
esos elementos; c) que la labor que se pretende realizar guarde
congistencia con lag asignaciones de personal y costos de operacién
a cada uno; y d) que las asignaciones incluyan tanto los recur-
808 regulares como los provenientes de otras fuentes.

Un andligis similar deberd realizarse para las previsiones que se
propongan para los capftulos: Coordinacién y Supervisién de Pro-
gramas; Servicios Generales y Mobiliario y Equipo.

Es importante examinar los documentos explicativos correspondien-
tes y todos los cdlculos con el propésito de verificar que las a-
eignaciones se mantengan d¢ntro de los principios de austeridad y
racionalidad del gasto que caracterizan al IICA,.

Ingresos y Proyecciones

El examen de los ingresos deberd permitir vorificar: a) que los
cdlculos correspondientes sean realisths b) que estén amparados
en documentos debidamente firmados; y ¢) que la descripcién de ca-
da uno cumpla con las instrucciones correspondientes.

In cuanto a las proyecciones, deberd{ examinarse su consistencia
con los recursos potenciales previstos y con el programa de traba-
Jjo propuesto. Estas proyecciones son puramente informativas y
pueden ser modificadas posteriormente si las nuevas condiciones
asf lo acongejan.
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Aclaraciones y Ajustes

Del andlisis anterior puede surgir la necesidad de solicitar al
Representante determinadas aclaraciones o explicaciones adiciona
les. Es posible ademds que la Direccién Regional considere con-
veniente solicitarle también determinados ajustes en la propues-
ta originalmente presentada. Esta labor puede consumir mucho
tiempo, razén por la cual se suglere que las Direcciones Regiona
les inicien su labor tan pronto reciban las propuestss y que las
Representaciones, no sélo las presenten lo antes posible, sino a
demds que suministren los datos adicionales y ajustes que les
sean requeridos con la debida prontitud.

Se espera que las propuestas de Programa-Presupuesto que se ele-
ven a consideracién de la Direccién General sean el producto de
una participacidén efectiva del equipo de cada Representacién y
del de la Direccidén Regional. En caso de presentarse una dife-
rencia que no haya podido ser superada entre ambos grupos emn de
terminados aspectos de la propuesta, el resto del proceso deberd
continuarse con base en la decisién que adopte el Director Regio
nal, quien informard a la Subdireccién de Planificacién sobre los
motivos €n que fundamente esta medida.

Complemento y Consolidacién

Complementada la fase de revisién y ajuste, corresponde a la Direccién
Regional proceder a complementar y consolidar la propuesta de Programa-
Presupuesto de 1a Zona, 1o que incluye los siguientes pasos:

i,

Proyectos Multinacionales

La estrategia de accién del IICA se cumple bdsicamente a través
de planes de 8ccién y proyectos a nivel de pafs. Los proyectos
y actividades multinacionales que realicen las Direcciones Regio
nales, sélo se justifican en la medida en que efectivamente apo-
yen y complementen aquella ogtratogis de accién bdsica.

Tomando en cuenta la consideracién anterior, se procederd a ela-
borar los proyectos multinacionales que realmente gse Justifiquen,
siguiendo lag mismas pautas sefialadas para la Etapa II y sus
anexos. Es conveniente que en el punto "observaciones adiciona-
les" de la descripcién de estos proyectos se indigque con toda
claridad la forma en que gus actividades respaldan las acciones
previstas en los proyectos nacionales. Desde luego, no es necosa.
rio que todos los programas incluyan proyectos multinacionales.

En cuanto a los proyectos del IICA-CIRA de la Zona Andina, se su-~
giere que los presente junto con los de la Repre¢gentacién, de ma-
nera que la Direccién Regional pueda revisar al mismo tiempo las
propuestas de las dos unidades.
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11. EBlaboracién de Programes

Se incluye el Anexo 1 - "Elaboracidén de Programas” que instruye
sobre forma de describar los programas, cdlculo de asignaciones y
su presentacién. Conviene insistir en que cada afio se revisen las
descripciones de estos procramas a fin de actualizarlos y adaptar-
los debidamente a las polfticas del IICA y a la orientacién y con-
tenido de los proyectos que cubre. Debe tenerse presente que una
vez aprobados por Junta Directiva, solo se admitirdn los proyectos
que efectivamente queden comprendidos dentro de los objetivos espe-
cificos y estrategia de cacda programa.

iii. Otras Actividades y Servicios

En los casos en que la Direccidén Regional -considere conveniente
presupuestar partidas para atender servicios especiales no compren
didos dentro de los programas y proyectos regulares, deberdn acom=
pafiarse estas asignaciones de una breve nota explicativa que Justi
fique la sume prcpuesta. Se recomienda no incluir dentro de este
renglén actividades que cabrfan dentro de los proyectos, ni accio=
nes que correspondan a los costos regulares de coordinacién y su-
pervisién de programas.

iv. Proyecciones (Recursos Regulares)

Haciendo uso de las proyecciones a nivel de proyecto presentadas
por cada Representacién, la Direccién Regional deberd presentar
su propia versidén de lo que deberfa ser la proyeccidén a nivel de
programa, acompafiando estas estimaciones de las razones que las
fundamenten y aclarando si es del caso, las diferencias que pue~
da haber con las presentadas a nivel de proyecto.

Presentacién de Propuestas

Las propuestas definitivas deberdn ser enviadas al Director General a
nds tardar el 31 de agosto, con copia para la Direccién de Planificacién
Operativa y Evaluacién. Cada propuesta deberd incluir los siguientes e-
lementos:

i. Propuestas de Programa-Presupuesto por Representacidn

Se incluirdn los documentos originalmente sometidos por cada Uni-
dad, as{ como también las informaciones adicionales y ajustes que
hayan surgido del andligis a nivel de Direccién Regional.

i1. Documentos Conplementarios

Se refiere a los proyectos multinacionales, descripciones y presu-
puesto, asi como también las asfgucciones y notas explicativas re-
ferentes al renglén de otras actividades y servicios.

i1, Programes y Otros

La descripcién y asignacidn de recursos para cada programa, asi
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como para el renglén de "coordinacién y supervisién de programas"
y otros costos de la Direccién Regional

Informacién Adicional

La propuesta de Programa~Presupuesto debe ser acompafiada de un me
morando del Director Regional, en el cual,ademfs de ofrecer una a
preciacién globel sobre el contenido y or:lentaciGn general de los
documentos que envia, explique en forma resumida y concisa los can
blos, nds sobrmuentu que surjan al compararesa propuesta con el
Progrm Presupuesto en vigencia, haciendo particular referencia

& los siguientes puntos:

a) Dcatino del Aumento

Por funcién (programa y otros) y por objeto de gasto

b) Programa de Trabajo

Cambios nfs iobresalientes en la orientacién y contenido de
cada programa y su justificacién

c) Asignaciones

Aumentos o disminuciones mds sobresalientes en la asignacién
de recursos, por funcién y por objeto de gasto y su justifica
cién, segin se refiera a incremento vegetativo en los coltos, '
fortalecimiento de algunas acciones,cambios de estrategia,etc.

IV ETAPA - ELABORACION DEL PROYECTO DE PROGRAMA-PRESUPUESTO

Durante el mes de setiembre el equipo de la Subdireccién Gemeral Adjunta de
Planificacién procederd al andlisis de las propuestas recibidas, tanto en sus as-
pectos técnicos como presupuestarios. Con base en este andlisis y los posibles
ajustes que surjan, la Direccién de Planificacién Operativa y Evalucién elabora-
rd un Anteproyecto de Programa-Presupuesto para someterlo a consideracién del Con
Consejo de Directores.

El Consejo estudiard el Anteproyecto durante su reunién anual y elevard sus
recomendaciones al Director General. Las decisiones que el Director Gemeral adop-
te sobre el particular:

1.

i1.

Serdn comunicadas oficialmente a todos los miembros del Consejo,
quienes & su vez las pondrdn en conocimiento de los funcionarios
y técnicos de las dependencias & su cargo, y

Serdn la base para que la Direccién de Planificacién Operativa
y Evaluacién proceda a confeccionar el Proyecto de Programa-
Presupuesto definitivo.
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El Proyecto de Programa-Presupuesto debe ser elaborado con suficlente antici-
pecifén de modo que su andlisis y aprobacién por parte de los Estados miembros cum-
pla los siguientes requisitos:

1. Presentacién oficial

El Proyecto de Programa-Presupuesto debe ser presentado a Junta
Directiva (Washington D,C.) con no menos de sesenta dias de an-
ticipacién a la fecha que se establezca para la Reunién Anual
de Junta Directiva.

ii. Presentacidén a nivel de pais . -

Una vez hecha la presentacién oficial en Washington D.C,, los ‘
Directores Regionales junto con el Representante correspondien

te hardn una presentacién del Proyecto ante las autoridades na
cionales, procurando hacer énfasis en las implicaciones pera

el correspondiente Estado miembro. Es importante que a esta
presentacidén asista el Ropresentante del pafis ante la Reunién

Anual de la Junta Directiva.

11i. Anflisis y aprobacién final

El Proyecto de Programa-Presupuesto serd finalmente sometido
a anflisis y aprobacién de la Reunién Anual de la Junta Di-
rectiva a través de la reunién de su correspondiente Comi-
8ién Especial.

En ocasiones, como en el caso del Proyecto de Programa-Presupuesto 1976-77
la Comisién Especial de la Reunién Anual de la Junta Directiva hard una reunién
extraordinaria para hacer recomendaciones sobre forma y contenido del Programa-
Presupuesto antes de que se elabore en su versién final.

V _ETAPA - ELABORACION DEL PROYECTO DE PROGRAMA-OPERATIVO

Los elementos bdsicos (objetivos, estrategia, asignaciones, etc.) que con-
forman el Proyecto de Programa-Presupuesto aprobado por el Director General,son
normativos para cualquier enmienda o ajuste posterior que las unidades operati-
vas consideren necesario introducir en su programa de trabajo. Este hecho de-
be tenerse presente durante todas las etapas de elaboracién y discusién de pro
puestas a nivel de programa y proyecto.

Durante el perfodo setiembre-noviembre cada unidad operativa procurard
adelantar las medidas y acuerdos que le permitan una mayor concrecién de las
actividades que de manera preliminar incluyé en su programa de trabajo (nmatura-
leza de cada una, periodo de realizacién, costos, participantes, etc.). 8Se a-
provechard esta etapa ademds para proponer cualquier sustitucién o modificacién
que a nivel de actividad pueda ser aconsejable introducir.
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Terminado este perfodo, cada unidad operativa enviard a la Direccién de la
Unidad Presupuestaria correspondiente, con copia para la Direccién de Planifica
cién Operativa y Evaluacién, su propuesta de Programa-Operativo como sigue:

i. Descripcién de proyectos

En vista de que las descripciones de proyectos ya fueron pre-
sentadas con la propuesta de Programa-Presupuesto, con el
Programa-Operativo solo se incluirin aquellas que por deter-
minadas circungtancias se soliciten espec{ficamente, ya sea
por parte de 1la Direccién correspondiente o por parte de la
Direccién de Planificacién Operativa y Evaluacién,

1i. Descripcién de actividades
Incluyendo los siguientes elementos:
a) Nimero, titulo, lugar y fechas posibles de realizaciémn

b) Naturaleza de la actividad y su relacién con las metas
del proyecto

c) Técnicos del IICA que participan distinguiendo al que
haya sido designado como principal responsable de la
actividad

d) Organismos que se espera beneficiar

e) Otros organismos que se espera colaboren, aclarando
en lo posible en qué consiste esta colaboracién.

i1i. Asignaciones previstas a nivel de actividad

Clasificadas por objeto dz gesto.

iv. Notas explicativas que aclaren cualquier ajuste o sustitucién
a nivel de actividad con respecto a la propuesta presentada
originalmente.

Se acompafia el formulario Modelo E, el cual debe utilizarse para describir
cada actividad y la asignacién de recursos prevista por objeto de gasto.

Esta documentacién debe llegar a su destino a més tardar el 15 de diciembre.
La Direccién de la Unidad Presupuestaria correspondiente puede enviar a la Direc
cién de Planificacién Operativa y Evaluacién, antes de febrero, las observaciones
que juzgue conveniente hacer schre las propuestas de las respectivas unidades ope
rativas.

El anélisis de propuestas de Programa-Operativo se hard durante las reunio-
nes de programacién de febrero, en la sede de cada unidad operativa. En egtas
reuniones deberdn participer, el Comité Nacional de Programacién o su equivalen-
te (todos los técnicos de la unidad) y representantes de la respectiva Direccién
y de la Subdireccién General Adjunta de Planificacién.
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Los resultadcs de estas reuniones dardn la pauta para introducir, si es del
caso, ajustes que perfeccionen el Programa-Operativo de cada unidad. Estos ajus
tes se hardn llegar a la mayor brevedad a la Direccién correspondiente, con co-
pila para la Direccién de Planificacién Operativa y Evaluacién.

VI ETAPA - DEFINICION Y APROBACION DEL PROGRAMA-OPERATIVO

A partir de las reuniones de programacién de febrero, y una vez introduci-
dos los ajustes que ah{ se acuerden, el proyecto de Programa-Operativo quedaria
prdcticamente listo para someterlo a aprobacién del Director General. Sin em-
bargo, su versiém final podria verse afoctada por una o mds de las siguientes
circunstancias: a) los resultados de la Reunién Anual de la Junta Directiva;
b) la situacién financiera que obligue a proponer determinadas acciones o a in
troducir reservas que limiten en determinado monto la asignacién de recursos,
y c) cambios en la situacién institucional de los Estados miembros que obli-
guen a introducir muchos ajustes en los programas de trabajo de las unidades
operativas.

Para temer oportunidad de adaptar la programacién final a una o més de
las circunstancias mencionadas en el pdrrafo anterior, se ha previsto una
Sexta Etape dentro del proceso previo a la decisién final del Director General.
Durante este perfiodo serd recomendable analizar con mayor detenimiento el con-
Junto de actividades que serdn realizadas con los personeros de los distintos
organismos interesados. S1 como consecuencia de estos andlisis o por cualquier
otra causa, la unidad operativa considerara recomendable introducir nuevos ajus
tes en las actividades previstas, deberd enviar sus propuestas a la mayor bre-
vedad a su respectiva Direccién, con copia para la Direccién de Planificacién
Operativa y Evaluacién, incluyendo las notas explicativas correspondientes.

La versidén final del Programa-Operativo serd analizada en definitiva duran
te las reuniones de programacién de junio, de cuyos resultados se informard al
Director General para que se adopte la decisién final.

La decisién del Director General serd comunicada oficialmente a las depen-
dencias interesadas de la Direccién General y a las Direcciones de las Unidades
Presupuestarias, quienes a su vez informardn a las unidades operativas respecti-
vas.






Modelo E
LM N ¥ T M
INSTITUTO INTERAMERICANC DE CIBNCIAS AGRICOIAS DE 1A OEA
k DETALLE DE COSTOS POR ACTIVIDAD ~ .
'Cédigo: - LT e R Loy
'"Tftulo: )
Ejercicio Econdmico: N
Cta. ' OBJETO DEL GASTO TOTAL - - FINANCIACION
Us$ Cuotas
COSTOS DE OPERACION |
=20 Viajes Oficiales. 2 Y
21 | Litereturs Técnica o
=2 Edicién de Publicaciones A
23 Becas
=4 Consultores y Conferenciantes
:S Materiales y Utiles
6 Otros ‘Servicios -° —

_ (Completar informacidén solicitada al dorso)







DESCRIPCION DE IA ACTIVIDAD

LUGAR DE REALIZACION:
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DURACION: Fecha de Terminacién:

NATURALEZA Y SU REIACION CON LAS METAS ESTABLECIDAS:

TECNICOS DEL IICA QUE PARTICIPAN:

. a) RESPONSABLE:

b) OTROS:

. ORGANISMO (8)  BENEFICIADO (3)
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ELABORACION DE PROGRAMAS -

Descripcién

A fin de lograr una estructura gsimilar a la presentada en los proyectos
de Programa-Presupuesto anteriores, 1la descripcién de cada programe
deberd incluir los siguientes elementos:

a) Cédigo:
La identificacién ge h.o;rd conforme a 10 establecido. Ejemplo:
LINEA UNIDAD OPERATIVA PROGRAMA
I ' zonanybrte 1

b)

c)

d)

e)

asdigo: I.N.1
T{tulo:

- — ——

Una fragse breve que dé idea del contenido y orientacién del progra-
ma.

Objetivo General:

Indicacién en la forma méds concreta posible del problema que
se pretende resolver y que dio origen a la formulacién del
programa.

Objetivos Especificos:

Se refiere a los problemas concretos en los cuales se puede subdi-
vidir el objetivo general.

Eltrass‘ ia:

Resumen de la orientacién general de las acciones que serdn
desarrolladas para alcanzar los objetivos previstos, sefialan-
do los posibles métodos y procedimientos a seguir. Se mencio
nardn si es del caso, las entidades colaboradoras ya sean na-
cionales o internacionales que participardn en la ejecucién
de 108 proyectos.

La descripcién de los elementos del programa sefialados en los pdrrafos
anteriores deberd ser hecha a doble espacio, procurando mantenerse den
tro de un limite de 350 a 400 palabras de texto aproximadamente (2 pd-
ginas 8 1/2" x 11").
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Marcha del Projg(nn

Bajo este subtitulo se indicardn los progresos principales logrados
por el programa en afios anteriores y los avances esperados para el
nuevo periodo, todo en funcién de los objetivos previstos. 8Si es
del caso, se justificardn los cambios propuestos en alguno de 1los
elementos del programa tales como: titulo, objetivo y estrategia.

Proyectos

En cada programs se indicarén los titulos de los proyectos previs-
tos, incluyendo los costos de operacién estimados para cada uno.
Debajo de cada titulo de proyecto se agregarédn uno o dos renglones
explicativos que permitan conocer mejor su naturalesa y la labor
que se piensa desarrollar en cada uno.

Programa Nuevo

En el caso de programas nuevos, se indicardn las razones que funda
mentan su establecimiento y segtin el caso, se indicardé el programa
O programas & los cuales sustituye parcial o totalmente. Al igual
que para los programas en marcha, deberd sefialarse brevementa los

resul tados que se esperan obtener durante el ejercicio, e incluir

los titulos y costos de operacién de los proyectos previstos.

Célculo de los Costos

Para determinar los costos correspondientes a cada programa se uti
lizard el formulario Modelo C adjunto, como sigue:

a) Cédigo y Titulo

Se refiere a los elementos que permiten identificar el
programa de que se trate y por lo tanto deben coincidir
exactamente con los utilizados en su descripcién.

b) _Ejercicio Bconénico

Periodo fiscal al cual se refiere el presupuesto que estd
siendo elaborado.

¢c) Costo de Personal

S8e refiere a los totales verticales de las respectivas
columnas del formulario Modelo B, clasificados segdn
fuente de financiamiento.

d) Costos de Operacién

Corresponde a los gastos que son identificables para cada
actividad y que representan los costos directos. Se pre-
sentarédn cifras globales de estos costos clasificados
segdn fuente de financiamiento.







INSTITUTO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS IE IA OEA

DETALLE DE COSTOS POR PROGRAMA/PROYECTO

Cbédifo:
T{tulo:
Ejercicio Econbmico:

Modelo C

FINANCIACION
Cta. OBJETO IEL GASTO Total Reserva
us$ Cuotas | % acs

11
12

21
22

31
32
33

50
51
52
83
54
58
56

Hme'ms DE PERSONAL

Profesional Internacional
Profesional Nacional y Auxiliar

Total Costo de Personal

COSTOS DE OPERACION

Viajes Oficiales

Literatura Téé¢nica

Edicibn de Publicaciones
Becas

Consultores y Conferenciantes
Materiales y Utiles

Otros Servicios

Total Costos de Operacion

’SERVICIOS GENERALES

Suministros

Impresién de Informes y Documentos
Comunicaciones

Mantenimiento

Atenciones Oficiales

Alquileres

Seguros

Total Servicios Generales

TOTAL GENERAL
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El sistema de planificacién del Instituto utiliza el nivel "programa’ para
seleccionar 1los problemas institucionales que serdn objeto de la accién del IICA.
Antes de definir "actividades", es necesario que se analicen esos problemas para
determinar 10s medios y los recursos que su solucién implica (Plan de Accién a
Nivel de Pafs); seguidamente serd necesaria la elaboracién de "proyectos” que
garanticen la unidad y complementacidén de los servicios (actividades) que serdn
suninistradogs. De esta manera se evidencia la importancia del nivel proyecto den
tro del sistema de planificacidn establecido. Ni el proyecto es un simple conjun
to de actividades ni la actividad tiene mayor impacto si-no forma parte de un pro
yecto debidamente elaborado,

) Elaborar un proyecto implica definir: el qué y cufnto del problema institu-
cional se espera atender durante el periodo y definir el o0 los organismos que se~
rdn fortalecidos; el cémo (metodologfa y recursos) serd logrado; el quién o quie-
nes tendrdn a su cargo o participardn en su ejecucidén; el cudndo y e se
realizadas lag acciones. Cada uno de estos elementos debe ser definido adecuada-
mente y luego analizado en funcién de los otros para asegurar su consistencia.

Lag indicaciones que seguidamente se presentan tiemen como propésito facili-
tar la descripcidén de proyectos. Pretenden sefialar aquellos aspectos que se con-
sidera indispensable conocer para verdaderamente captar los alcances y orientacién
de cada proyecto, rczdén por la cual cada elemento debe ser desarrollado adecuada~
mente. Se incluye una seccién de "observaciones adicionales" que permitird a quien
describe el proyecto agregar aquellas consideraciones adicionales que en su opinién
ayuden a una mejor comprensidn del contenido y orientacién descritos.

La descripcién de cada proyecto deberd cubrir los siguientes elementos:

1. Ndmero y T{tulo del Proyecto

De conformidad con el cédigo establecido, el mimero del proyecto permi~-
te diferenciarlo, ademds de identificar la Unidad Operativa, 1la Linea
de Accidn y el Programa al cual corresponde. El1 tftulo debe reflejar

en pocas palabras el problema institucional especifico que se trata de
solucionar con el proyecto.

2. Antecedentes

Se entiende que en la mayorfa de los casos la solucién del o de los pro
blemes institucionales a los cuales se refiere el proyecto suponen un
conjunto de acciones que trascienden al ejercicio econémico. Zsto obli-
ga aanalizar cada proyecto dentro de una perspectiva de tiempo mayor y
como un conjunto de acciones relacionadas con otras del pasado y posible
mente con proyecciones hacia el futuro, como Unica forma para poder in-
terpretar adecuadamente 1los verdaderos alcances del proyecto.






4.

Se ha previsto esta seccidén para que se presente una sintesis de las con
sideraciones que llevaron al establecimiento del proyecto del o de los
organismos especificos que se espera fortalecer, de los logros mfs impor
tantes alcanzados en el pasado 81 se trata de un proyecto en marcta y de
1co aspectos mds sobresalientes que se esperan del proyecto en afios futu
ro8. Conviene que se indique ademds la fecha que en forma provisional
se ha previsto para concluir o revisar integralmcnte el proyecto.

Objetivos y Metas

El o los objetivos del proyecto deben corresponder a los problemas de
las ingtituciones resumidos en los objetivos especificos del programa
correspondiente. Conviene que en esta seccién se transcriban los obje-
tivos del programa que habrd de solucionar el proyecto y se amplfe y a-
nalice la problemdtica a la cual se refieren para una mejor comprensién
de sus alcances. Cumplida esta etapa se estard en mejor condicién de
‘indicar la parte de esos objetivos o sea lag metas que el proyecto per-
mitird alcanzar durante el ejercicio econémico que se programa y proyec
tar la parte que ge espera alcanzar durante etapas futuras del proyec-
to.

Debe tenerse presente Qque el impacto final de todo proyecto Que el IICA
renlice debe reflejarse en el fortalecimiento institucional de los paf-
ses y debe contribuir a estimular y apoyar una mayor orientacién huma=-
nista de los esfuerzos nacionales de desarrollo. Es importante que es~
ta condicidn se clarifique al analizar 1la problemédtica (objetivos) que
corresponda atacar a cada proyecto.

Actividades previstas

En esta seccidn deberdn sefinlarse las actividades que en forma provisio-
nal ge han previsto para alcanzar las metas indicadas en el punto ante~
rior, los costos de operacidén asignados a cada una y la secuencia en
que se espera desarrollar esta accién. Queda entendido que estos aspec
tos pueden sulrir ajustes posteriores conforme las circunstancias as{

lo indiquen, pero es de esperar que el grueso de las acciones sgi se
cumplan, dado Que responde a un anflisis ponderado de la problemdtica
que se trata de afectar y de los recursos disponibles para desarrollar-
lo.

Obgervaciones Adicionales

Esta seccién es optativa y tiene como propdsito facilitar a quien des~
cribe el proyecto agregar cualquier informacién que considere necesaria
para una mejor comprensién de los alcances y contemido del proyecto, par
ticularmente en cuanto hace relacidén con la proyeccién humanista y el
fortalecimiento ingtitucional.
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Ancexo 8

ALCULOS *RISULUSSZILLLICS

l. Personal

1.1 Los cargos que corresponden al personal profesional internacional serdn
agrupados y totalizados por fuente de financiamiento (cuotas, IAN, CEPIAC
etc.) utilizando para ello el formulario modelo A-l el cual se explica
a continuacién:

a) Cargo! Se anotard la informacién de acuerdo con los t{tulos que
aparecen en la Lista Oficial de Personal,

b) Funcionario. Se indicard el nombre del titular del cargo o la pala
bra "vacante" si no estuviere ocupado.

c) Clase, Paso y Sueldo Anual. Serdn fijados segin el escalafén vigen
te y de acuerdo con las instrucciones espec{’icas del Director Ge-
neral para cada ejercicio econdmico. Los costos de los cargos va
cantes deberd estimarse para el afio completo de acuerdo con la cla
sificacién aprobada pa-a el cargo, incluyendo una estimacién de
los subsidios y demds factores que correspondan.

d) Subsidios Familiar y_ Educacional. Se calculardn de acuerdo con las
escalas vigentes. El ndmero de dependientes y de educandos debe
mostrarse en las respectivas columnas.

e) Ajuste por Sede de Trabejo. Se calculard conforme a las tablas y
factores aprobados.

f) Plan de Retiro. Se mostrard la contribucién del IICA, segdn se tra
te de aporte al Plan de Jubiliciones y Pensiones o del Plan de Pre
visién (14% y 5% respectivamente sobre salario bruto).

e) g_e_ﬂi_ro_. Las cuotas patronales de los seguros de vida y de hospi
talizacién serdn calculadas de acuerdo con las escalas en vigencia.
La cuota patronal del seguro contra accidentes serd calculada a ra
zén de US$ 18,00 por cada miembro del personal, que es la prima ba
se del seguro de US$ 10,000,00.

h) Viaje a la Patria. Se incluird la suma de US$ 360,00 por cada fun-
cionario que no sea nacional del pafs sede. ..

1) Reclutamiento, Repatriacién, Traslado. Se incluird la suma de
US$ 800,00 por cada funcionario que no sea nacional del pafs sede.

Complementando los datos anteriores, por suma horizontal se obtendrd el cos=-
to total anual del cargo y por suma vertical de esta columna el total corres
pondiente a cada fuente de financiacién. Estos costos serdn distribuidos
por meses-hombre entre los Proyectos y/o Programas y Coordinacién y Supervi-
sién de Programas, utilizando el formulario modelo B.







Nota:

2.
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1.2 El personal nacional profesional y auxiliar, serd agrupado por fuente

En la misma forma que para el personal profesional internacional,

de financiamiento y para su cdlculo se utilizard el formulario modelo
A-2 como sigue:

a) Cag_z, Eglecuiol Clase, Paso y_Sueldo Anual. Estas columnas se lle
siguiendo las mismas instrucciones que aparecen en los apar-

tes "a", "b", y "c¢", punio 1.1, correspondientes al personal inter-
nacioml
b) Beneficios Sociales y 8 . Serdn calculados de acuerdo ocon

las leyes laborales del pais de que se trate y mostrados en las co
lumnas respectivas.

c) Otros. El formulario reserva dos columnas adicionales donde se de~
. tallard cuslquicrotra prestacién social o beneficio no inclufdo en
la clasificacién anterior.

estos cos-

tos serdn totalizados y distribuidos por meses-hombre por Proyecto y/o Pro-
gramas y Coordinacién y Supervisién de Programas, para lo cual se utilizard
el forumulario modelo B mencionado en el punto 1.1,

Es aconsejable que en cada Representacién se mantenga un archivo actusliza-
do sobre personal, que cuente con la informacién requerida para estos calcu-
los (Escalas de sueldo, de personal profesional internacional y nacional,
escala de ajuste por sede, tablas de seguros, etc.)

Costos de Operacién

Corresponde a los gastos que son identificables para cada actividad y que
representan los costos directos. Estos recursos se presentardn a dos nive~
les, segin se explica a continuacidn:

2.1

2.2

Nota:

Al preparar la propuesta de Programa-Presupuesto (mes de julio) se pre
sentardn cifras globales a nivel de proyecto y actividad, clasificados
segin fuentes de financiamiento, acompafiando una explicaciGn de las va
riaciones ocurridas ya sea por incremento en el volumen de las accio=
nes o por aumento en los costos.

A fines de noviembre se enviardn a la Direccién Regional, con copia pe
ra la Subdireccién de Planificacidén, la revisién de las cifras nenci.o
nadas en el punto anterior, desglosadas por objeto de gasto y a nivel
de actividad, clasificadas segun la fuente de financiamiento. Esta
informacién serd revisada y ajustada en las Resuniones de ngrmc:l.én
de febrero.

Con el objeto de facilitar la labor de personal que tiene a su cargo la ela
boracién de estos presupuestos, se recomienda centcrer un mfnimo de 1ntom
cién que afectard estos costos de operacién. Posibles aumentos de tarifas
aéreas, escalas vigentes de vidticos, honorarios y otros costos de consul-
tores, becas,etc.).
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Servicios Generales

Estos gastos corresponden a todos aquellos pagos que se hacen por bienes y
servicios que no son identificables en las actividades y que se considexen
de funcionamiento, que deben compeartir proporcionalmente todas las funcio=
nes que cumple la Unidad. El to*al de recursos provisto para este rubro,
se mostrard desglosado de acuerdo con las cuentas que afecte (objeto del
gasto) y clasificado segin fuentes de financiamiento. Se complementard la
perte numérica con una explicacién de los cambios ocurridos.

la previsién de recursos para estos gastos debe hacerse con base en los gas
tos realizados en perfodos anteriores y requiere un andlisis muy cuidadoso,
por cuanto hay varios factores que influyen en su cflculo, tales como:

a) Recursos externos

b) Aporfes en especie (locales, servicios, etc.)

c) Aumento creciente en los costos de suministros y servicios

d) Posible expansidén de la ofizina

e) Aumentos de personal y equipo

f£) Devaluacién de la moneda local, etc. -

Un presupuesto deficiente de estos gastos, afectard directamente los cos-
tos de operacidén y por ende la buena marcha de las acciones en el pais.

Equipo y Mobiliario

Las asignaciones de presupuesto reservadas para este fin, incluirdn la si-
guiente informacién:

4.1 Equipo nuevo. Lista provisional del equipo que ge desea adquirir, se
fialando origen y precio estimado por unidad,

4.2 Reposicién de Equipo. Lista del equipo que serd reemplazado, detallan
do &1 precio y pais de origen de las nuevas unidades a adquirir.

En caso de que la Repregentacién disponga de recursos externos para e-
quipo y mobiliario también se informard.

Aportes fuera de contribuciones en efectivo

Se incluird un detalle de los aportes en especie que se reciben de los go=-
blernos y/o entidades nacionalec para cubrir parte de los costos de funcio-
namiento. Esta informacién contendrd un estimativo de lo que repregentaria
para el Instituto pagar servicios por alquileres de instalaciones que se tie
nen en usufructo, uso de vehfculos, eguipos de oficina y laboratorios, servi
cios de personal etc.
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