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Junio

Lunes 3

AGENDA

SEGUNDA REUNION DE ASISTENTES ADMINISTRATIVOS

Maifiana

Tarde

Sesidn Inaugural.

Palabras del Director General, Inge. Armando
Sanper.,

Palabras del Director de Asuntos Administrati-
vos y Financieros, Sr. Don L. Shurtleff.

Palabras del Jefe Ejecutivo de Asuntos Adni-
nistrativos y Financieros, Sr. Manuel A, Pérez,

Palabras de uno de los Asistentes Administra-
tivos, Sr. Franklin Cagnoli.

Entrega de los trabajos preparados por los
Aelstentes Administrativos.

Explicacibén sobre la forma cbémo se desarro-
llard la Reunidn.

Discusién sobre el Capitulo IX (Parte II)
- Prograna de Seguros.

CAFE

Discusidn sobre el Capitulo II (Parte II)
- Personal Profesional y Capftulo III
(Parte II) - Personal Auxiliar.
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Martes 4

Miércoles S

Jueves 6

Viernes 7

Mafiana
M Tarde

Mafiana

Y Tarde

Mafilana

I Tarde

Mafiana

I Tarde

a) Discusibn Capitulo V « Inventarios;
Capitulo VII-Vehiculos exentos de im=-
puestos; Capitulo VIII = Fondos Rota-
torios y de Personal (Parte II).

b) Capfitulo VIIIj}- Capitulo I = Organiza-
cibén de la Contabilidad; Capitulo II =~
Registro de la Contabilidad; Capitulo
III - Asientos de Diarioj; Capftulo IV
Cuentas; Capfitulo V = Codificacién y
Nomenclatura de las Cuentas (Parte III)

a) Discusibn Capftulo IX - (Parte II)
Programa de Seguros.

b) Discusién Capitulo V = (Parte III)
Codificacibén y Nomenclatura de las Cuen-
tas.

a) Discusibén Caritulo V - (Parte III)
Discusién Capitulo VI - (Parte III)
ComprobantegiDiscusibén Capitulo VII -
(Parte III) Manejo de Fondos

b) Discusibn Capftulo VII - (Parte III);
Capitulo VIII - (Parte III) Compras y
Ventas; Capitulo IX - (Parte III) Plani=-
llasde Sueldos y Salarios; Capitulo X =
(Parte III) Fondos Rotatorios; Capitulo
XI -~ (Parte III) Informes financierosj
Capitulo XII - (Parte III) Inventario
de bienes,

a) Discusién Capitulo XIII - (Parte III)
Varios; Explicacidn Anexo N2 3, Proyec-
to 206 del PCT, Programa Interamericano
de Desarrollo Rural y Reforma Agraria.

b) Trabajo de las Comisiones
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Sébado 8

Domingo 9

Lunes 10

Martes 11

Mafiana

I Terde

Marnana

Y Tarde

Maiflana

b Tarde

Mafiana

I Tarde

a)

b)
c)

a)

e)

a)

b)

a)

b)

c)

a)

Exposicién del Sr. Henry G. Laprade
sobre manejc y contabilizacién de las
cuentas del Proyecto 206, Continlia
trabajo de las Comisiones,

Continfia el trabajo de las gcomisiones

Exposicién del Sr. Don L. Shurtleff
sobre instrucciones para pjuste y nue-
vo plan de gastos para Presuruesto

1968-69,

Recibo informe comisibn de trabajo para
estudio de la retencibn de la documen~
tacidn de la contabilidad en el archivo

Recibo informes comisibén de trabajo
programa de seguros y comisién de tra-
bajo para estudio férmulas y estanda-
rizacibén para el IICA.

Trabajo de las comisicnes

Recibo de informes de la comisién de
trabajo para la confeccibédn de manual
interno de instrucciones para oficinas
derendientes y de la comisibén de traba-
jo para revisibn de formularios.

Visita a las instalaciones del Centro
de Ensefianga e Investigacién de Turrial-
bao

Observacién del trabajo en la Oficina
de Negocios y en la Oficina de Ingiene-
ria.

Regreso a San José.

Lectura de los trabajos presentados

por los Asistentes Administrativos re-
ferentes a Reglamento Interno de traba=
jo del Personal Auxiliar de las Zonas

- 14131 -
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b) Exposicibn e instrucciones del Sr.
Henry G. Laprade sobre la preparacidn
del Presupuesto y Plan de Gastos

¢) Clausura de la Reunibn y entrega a los
participantes del Manual de Procedi-
mientos Administrativos y de Contabi-
1idad y del Folleto II Reunibn de
Asistentes Administrativos.

Palabras del Sr. Manuel A, Pérez
y del Ing. Carlos Madrid
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PARTICIPANTES

Don L. Shurtleff, Director de Asuntos Administrativos y Financieros, D.G.
Manuel A, Pérez, Jefe Zjecutivo de Asuntos fdministrativos y Financieros, D.l,
Jaime Acosta, Asistente Administrativo, IICA-CIRA

Franklin Cagnoli, Asistente Administrativo, Zona Sur

Paulo de T, Carneiro da Cunha, Contador Asistente, Rep. Oficial en Brasil
Carlos Ferreiro, Encargado de Servicios Administrativos, CEI

Aurelio Herndndez, Asistente Administrativo, Zona Norte

César Vallejo, Asistente Administrativo, Zona s~ndina

Lilia de la Cruz, Secretaria Ejecutiva, Direccidén General

Pablo A, Calvo, Contador Asistente, Direccidon General

Gilbert Laporte, Auditor Interno, Direccidém General

Henry G, Laprade, Contador General Encargado, Direccién General

José liguel Méndez, Contador Asistente, CEI

Victor M. Munoz, Supervisor de Oficina y Personal, Direccidn General

Carmen M, de Acuna, Secretaria Ejecutiva, CEI
Alfredo Acuna, Contador Ayudante, CEI
Carlos Camacho, Contador Asistente, Direccion General

Juan R, Macis, Contador Ayudante, Direccién General

FUNCIONARIOS DE LA RUUNION

Presidente Don L. Shurtleff
Director de Debates Manuel A, Pérez
Relator Olman Briceno
Secretaria Julieta Fernidndes

Encargado compaginaci
del lanual Gilbert Laporte
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Reproduceion de Documentos

Encargada
Ayudantes

Mimedgrafo

Atencion de Pasajes y

Tranagortes

Rosa Aurelia Escoto
Judith Merino
Priscilla Calderodn

Manuel Aguilar
Luis Fernandeg

Conchita Munoz
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SESION INAUGURAL

Lunes 3 de junio - manana

A las 9:00 a.m, se inicia la sesidén que se desarrolla en la siguien--
te forma:

Palabras del Director General, Ing. Armando Samper. (Texto adjunto).

Palabras del Director de Asuntos Administrativos y Financieros,
Sr. Don L, Shurtleff. (Texto adjunto).

Palabras del Jefe Ejecutivo de Asuntos Administrativos y Finan-
cieros, Sr. Manuel A, Pérez. (Texto adjunto).

Palabras del Asistente Administrativo de la Direccidén Regional
para la Zona Sur, Sr. Franklin Cagnoli. (Texto adjunto).

A continuacién el Sr. Manuel A. Pérez da una breve explicacién so-
bre la forma en que se llevard a cabo la Reunidn.

Los Asistentes Administratives hacen entrega de los trabajos que
prepararon para la Reunidn.

Asistieron a esta sesidén, ademds de los participantes, el Ing.
Carlos Madrid, Subdirector General, El Sr. Rogelio Coto Monge, Director
de Relaciones Oficiales y el Dr. José D. Marull, Director del Cenmtro de
Ensenanza e Investigacién de Turrialba.

A las 10:00 a.m. se suspende la sesidén para tomar el café.
A las 10:30 a.m. se reanuda la sesiodn.
El Director de Debates propone continuar la sesidén con la lectura

de la Parte I del Proyecto del Manual de Procedimientos Administrativos
y de Contabilidad. (Resumen de las discusiones en pégina 13).






PALABRAS PRONUNCIADAS POR EL ING. ARMANDO SAMPER
DIRECTOR GENERAL, DEL IICA, EN LA SESION INAUGURAL
DE LA SEGUNDA REUNION DE ASISTENTES ADMINISTRATIVOS

Sefiores Asistentes Administrativos

Personal Directivo de la Direccibén General

Me complace tener la oportunidad de inaugurar esta Reunibn de Asis-
tentes Administrativos. Me complace, no solamente por tenerlos a uste-
des acad, un hecho que es necesario para que haya buena articulacibén en
las labores administrativas del Instituto, sino también porque el momen-
to es muy oportuno.

Estamos empefiados en una labor de mejoramiento del Instituto en to-
dos sus niveles, para ganar en profundidad, o sea en eficacia y eficien-
cia, ya que no aspiramos a que este organismo continfie creciendo en una
expansidn presupuestaria indefinida. En cambio, podemos crecer mucho en
el rendinmiento que sea capaz de dar cada persona y en el uso que le demos
a cada d8lar de los pafses contribuyentes. Sobre todo podemos ganar en
eficiencia si el enfoque y la orientacidn de los programas se ajusta cada
vez mhs a la politica de la Nueva Dimensidn, que acogidé la Junta Directi-
va y persigue ayudar a los Estados miembros a desarrollar sus propias
instituciones. Porque nada ganaria el Instituto si continuara mejorando
sus propios programas y la capacidad de su propio personal, sl esto no
tuviera como objetivo claro, definido y preciso, que todo ese esfuerzo
redunde en que cada Estado miembro tenga mejores instituciones de Edu-
cacidn Agricola Superior, mejores instituciones de Investigacidén Agrico-
la, mejores instituciones de Desarrollo Rural y Reforma Agraria y en
que sepa combinar y utilizar esas instituciones para que sus programas
de desarrollo econdmico y mejoramiento social sean realmente eficaces.

En la Reunidn que tuvimos con los Directores en La Catalina, en
mayo pasado, culmind una serie de movimientos que iniciamos para poner
un mayor énfasis en este enfoque de desarrollo institucional.

Quisiera sefialar solamente unos cinco o seis puntos relacionados
con la funcién de la administracidédn dentro de nuestros programas, y acer-
ca del modo como nosotros concebimos la administracidén en funcién de nues-
tros programas.

El primero, que las funciones técnicas y las funciones administrati-
vas son inseparables. Tienen que ir juntas, tienen que desarrollarse
simulténeamente y sobre todo, tienen que mejorar en forma paralela. Na-
da gonarfamos con tener un personal técnico calificado y programas técni-
cos de mucho impacto, si no adninistramos los fondos y ejecutamos los
programas con el maximo de eficiencia, con el mlximo de rendimiento. Es-
to quiere decir, que también necesitamos contar con personal calificado
en los Asuntos Administrativos y Financieros.







El segundo, que es indispensable que cada dfa haya una mayor parti-
cipacibn de la administracién en el planeamiento y en el desarrollo de
los programas, que en nuestra organizacidn se hace de abajo para arriba.
Nosotros no tenemos una organizacién en la cual los técnicos caminen por
un lado y los funcionarios administrativos por el otro. Necesitamos que
en todo momento y en cada etapa de la administracidén, el personal adminis-
trativo sienta que estd participando realmente, respaldando y apoyando al
personal técnico en todas sus labores; que esth facilitando su trabajo,
haciendo &giles las labores y que siente la satisfacciédn de que esté con-
tribuyendo a que esos programas avancen y canminen. En ningln caso la ad-
ninistracidn puede ser un fin en si misma, sino un medio para lograr los
objetivos del Instituto a través de una accidén conjunta entre los profe-
sionales y los técnicos en la administracibn.

El tercero, que ya he mencionado en relacidén con los otros, pero que
quiero destacar especialmente, es la necesidad de capacitar y mejorar
continuamente nuestro personal, tanto el personal técnico como el perso-
nal administrativo y ejecutivo. Esta es una labor continua, una labor
que requiere una accidn permanente. Ustedes tienen que ayudarnos, como
lo est& haciendo aqui en la Direccibén General el personal de Asuntos Ad-
ministrativos y Financieros, para que el personal que nombre y mnantenga
el Instituto sea realmente un personal calificado y sea capaz de dar el
méximo de rendimiento. Tienen que ayudarnos también para que esa auto-
superacidn y ese automejoramiento sean continuos en todos los niveles de
la pdministracién. Aqui en la Direccidén General tenemos un buen ejemplo,
que quiero destacar. Me refiero al caso de Don Shurtleff y de Manuel
Pérez, para citar solamente dos de los funcionarios muy calificados que
tenemos en la Direccidn General. Don Shurtleff es un elemento indispen-
sable para nosotros en la planeacidn, el desarrollo, la ejecucibn y la
evaluacidn de los programas; participa en todas las decisiones de nivel
directivo con ideas originales y con un criterio muy sano sobre la fun-
cibén de la administracidén de los programas. Manuel Pérez, al ingresar
a la Direccidn General, nos ha permitido imprimir un nuevo dinamismo, un
empuje adicional. Entre &l y Don Shurtleff con la colaboracidn de la gen-
te muy capaz que tenemos acld en estas labores estln haciendo que la maqui-
naria administrativa sea realmente &gil, dinédmica y se movilice répida-
mente, esto es, que en ningin caso puedan paralizarse las operaciones por
complicaciones en el mecanismo administrativo; y a la vez, que el mecanis-
mo administrativo sea realmente el factor que facilite la accién.

El cuarto, que es conveniente enfatizar, es el del carlcter descen-~
tralizado de las operaciones del Instituto. Nuestra organizacidn tiene
hoy difa oficinas en 14 paises, y si la comparamos con cualquier otra or-
ganizacién internacional, encontramos que en sus oficinas ejecutivas tie-
ne el minimo de personal y el minimo de centralizacién. Esto quiere de-
cir que ustedes, principalmente los que estén en las Direcciones Regiona-
les, los Asistentes Administrativos de los Centros de carficter continen-
tal -como el Centro de Turrialba y el Centro Interamericano de Desarro-
1llo Rural y Reforma Agraria en Bogot&- constituyen la primera l{nea de







control administrativo y operativo. Si esta primera linea de accibn no
funciona con eficiencia, no responde realmente a las necesidades de la
administracibén. Si no es el cuerpo que realmente respalda, ayuda y faci-
lita las operaciones de las oficinas nacionales, todo el mecanismo falla-
rfa. De un modo similar, si la Direccidn General por cualquier circuns-
tancia, fuera lerda y demorara sus decisiones; o si las Direcciones Regio-
nales y los Centros no son &giles, y no operan con un sentido de colabo-
racidn amplia y estrecha con las oficinas nacionales, toda la administra-
cibn seria lenta, deficiente., Todos los esfuerzos que hoy hacemos para
que se reflejen al nivel de los programas nacionales -que es donde se mi-
de la eficiencia o ineficiencia del Instituto- serian esfuerzos hechos en
vanoe.

El Qltimo, quiero destacar la importancia de la labor en que estén
empefiados ustedes en esta reunidén. La elaboracidén de un manual adminis-
trativo de operaciones, de normas y procedimientos, es un viejo suefio de
Don Shurtleff y de la Direccidn General. Creo que entre los suefios que
hemos tenido aca, uno de los mfs grandes ha sido el deseo de contar con
un nanual de normas y procedimientos. Aqui, en la Direccibdn General, hay
un funcionario que tiene un manual de normas y procedimientos y opera efi-
cientemente su Oficina con base en ese manual. Rogelio Coto tiene una
mini-oficina de Relaciones Oficiales en la cual, con base en ese manual,
ha sistematizado la distribucidn de las publicaciones, la organizacidn
Y el manejo de las reuniones de la Junta Directiva, y las diversas ope-
raciones que tiene a su cargo. No es un manual impreso de distribucidn
general, pero lo mantieme al dia y lo usa regularmente. También hemos
tenido manuales de Contabilidad -como el preparado por Gilbert Laporte-
y nornas aisladas de procedimientos administrativos, pero hacia falta
este esfuerzo., Hacia falta un esfuerzo de organjizacidn para tener disponible
toda la informacién en forma f&cil de consultar vor los Directores, por todos
ustedes, y por todo el personal que tiene que ver con las operaciones, Muchas
veces cambia el personal y se pierden todas las rutinas estadlecidas si no es-
tén consignadas en un manual.

Afortunadamente, en la primera visita que Manuel Pérez hizo a las
Direcciones Regionales cuando entrd a formar parte del personal de la
Direccién General, vio inmediatamente que la falta de ese manual era el
punto neurflgico de la administracibén y que por ahi tenfamos que empezar.
Vio que con el tipo de operaciones descentralizadas que tenemos no podia-
nos llegar a ninguna parte si no hacfamos un esfuerzo considerable, colec-
tivo, intenso y duro para producir un manual. Dentro de las rutinas nor-
males y ordinarias, esperar la oportunidad para preparar un manual cuando
el tiepmpo lo permita es lo mismo que no hacerlo nunca. Por ello, estoy
muy complacido de ver que con Manuel Pérez a la cabeza, que ha sido el
notor de esta iniciativa, todo el personal de la Direccidn General, de
las Zonas y de los Centros se ha dedicado a producir el manual con un
gran espiritu de cooperacidn, con energia, y con entusiasmo. S& del gran
esfuerzo que ha hecho el personal de la Direccibén General, desde Don
Shurtleff para abajo, y el personal del Centro de Turrialba con Carlos
Ferreiro a la cabeza. Ustedes han puesto en marcha todo este mecanismo,
todo este procedimiento para lanzar el manual, y lo han hecho dentro de
un tiempo muy limitado.



.



Es obvio que un manual de procedimientos administrativos y de con-
tabilidad es un instrumento que conmpila normas y procedimientos sobre po-
1l{ticas establecidas que pueden evolucionar. De manera que el manual
no es en modo alguno un instrumento para establecer normas de politica,
sino que contiene mis bien los procedimientos para la ejecucibn de esa
politica. Destaco este punto, porque la politica tiene que ir evoluecio-
nando y cambiando, y cuantas veces cambie y evolucione tiene que cam-
biar el nmanual. Es necesario ajustar los procedinientos administrativos
a los cambios de politica. En otras palabras, tiene que estar al dfia.

Un nmanual obsoleto, un manual que cada vez que ustedes lo consulten en-
cuentren normas que ya no exlsten y prosedinientos que han sido modifica-
dos, no solamente no ayudaria al buen nanejo de las operaciones sino que
seria altamente perjudicial.

Otro punto que también quisiera destacar es que un manual en nin-
gin caso es un sustituto de la mente. Es una manera de facilitar la
consulta, de encontrar fAcilmente algunas normas y procedimientos es-
critos. En ningin caso quiere decir que, al tener a la mano un nanual,
ustedes puedan dejar de pensar y que se limiten a referirse a deterni-
nadas paginas y puntos del manual, sin analizar las circunstancias de
su aplicacién. Existe el peligro de que al quedar consignadas las nor-
mas por escrito se apliquen ciegamente, sin detenerse a pensar en la
politica que reflejan. Muchas veces la interpretacidn de la norma y de
los procedimientos se escapara de su nivel de autoridad. Muchas veces
tendrén que consultar al Director Regional o al Director de Centro, pa-
ra que les ayude a analizar la situacidn y determinar si realmente el
procedimiento que van a aplicar es el mas adecuado. Algunas veces se
requerirad también una consulta del Director Regional o del Director de
Centro, a la Direccidén General.

Si en cualquier momento ustedes ven que determinadas normas no son
operativas y que en vez de agilizar y facilitar las operaciones lo que
hacen es retrazarlas, demorarlas, y dificultarlas, les ruego que consi-
deren como un deber decirnoslo y puntualizérnoslo. Aunque es indispen-
sable contar con un control adecuado de las operaciones administrativas,
financieras y contables, s8lo se justifican las normas que hagan nés fé&-
cil y nés Agil la adminisiracién.

Inmediatamente que termine ¢l trabajo intenso a que ustedes van a
estar dedicados esta semana -como ocurre en todo lo que hacemos en la
Direccidn General- deber&n llevar el nanual a sus respectivos Directores,
con una carta que prepararid el Subdirector General Madrid. Asi podrén
discutirlo y analizarlo con el personal administrativo y el personal
de contabilidad, para que el Director le envie al Subdirector Madrid
los conentarios o sugerencias que quiera hacer. Esos comentarios debe-
rén llegar a mis tardar el 25 de junio, porque es nuestro propésito que
este manual enmpiece a regir el primero de julio, o sea al comienzo del
nuevo afio fiscal. Perderemos nucho tiempo y crearemos nuchas dificul-
tades 8i no ponemos en vigencia el manual al iniciarse un nuevo aiio






-6 -

fiscal completo. E1l Subdirector Madrid discutird las sugerencias con
Don Shurtleff y con Manuel Pérez para tomar rfpidamente las decisiones
que sea necesario tomar, reservlndose la Direccidn General el derecho de
decidir para que haya una buena administracibdm, una administracidén efi-
ciente, y a 1la vez un control efectivo.

Les deseo el mayor &xito en sus reuniones. E1 Subdirector Madrid
Y yo estaremos listos para prestarles cualquier colaboracibn que nece-
siten en sus deliberaciones. Muchas gracilas.






PALABRAS PRONUNCIADAS POR EL SR. DON L. SHURTLEFF

DIRECTOR DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

DEL IICA, EN LA SESION INAUGURAL DE LA SEGUNDA
REUNION DE ASISTEN:.S ADNLNISTRATIVOS

Hace tres afios que celebramos la Primera Reunibén de Asistentes Admi-
nistrativos., Creo que desde entonces hemos hecho progresos considerables
en la descentralizacibén de nuestras operaciones administrativas y de con=-
tabilidad. Esta Segunda Reunibn constituye otro paso para ir perfeccio-
nando la administracién en si y el rol de la administracién. Como lo ha
mencionado el Director General, la politica b&sica de la administracidn,
por lo menos en nuestra institucidn, es primordialmente la de reforzar y
facilitar la buena marcha de los programas que constituyen las herramien-
tas o instrumentos vitales y primordiales para lograr sus objetivos en el
desarrollo y fortalecimiento de las Instituciones., Esto no quiere decir
que sea un servicio en si mismo, ni tampoco, como lo menciond Armando
Samper, que existe por si mismo, sino que tiene que ser parte integral y
dinfmica del proceso diario y de la planificacién total de las actividades
del Instituto. Por esa razbdn iniciamos la descentralizacibén de las opera=-
ciones de las Zonas y Centros la cual requiere nuestra principal atencidn.
Si cada uno de los Centros o Zonas no funcionan bien, si su marcha no se
planea bien, resulta imposible para la Direccidédn General tener el panora-
ma general de su marcha y la informacibn completa que le permita guiar las
actividades del Instituto en conjunto, Como bien lo saben, una informa-
cibn atrasada, incorrecta o mal analizada no sirve de mucho para planear
la marcha de la Institucibn.

En parte, esta integracién de la administracidn es una politica que
estd dirigida desde la Oficina del Director General y tiene que ir perfec=-
cionindose y desarrollindose por medio de los mismos Directores de las Di-
recciones Regionales y de Centros.

Considero que el objetivo bAsico en todo este proceso, consiste en
que las Zonas o Centros tengan toda la informacidn necesaria, cuenten con
normas administrativas bien definidas y conozcan la polfitica fundamental
de las mismas para que se tenga una base firme que permita tomar decisio-
nes sin tener que recurrir a la Direccibdn General,

Nuestras operaciones son cada dfa mis complejas y ustedes son los
m&s calificados para apreciar ese hecho. Estamos operando en catorce pai-
ses y resulta cada dia mAs dificil mantener el tipo de control con el que
venimos operando en el pasado desde la Direccidn General particularmente
por fallas o atrasos en las comunicaciones. Sin embargo, si bien hemos
avanzado considerablemente en la descentralizacibén, sabemos que muchos
problemas que hemos encontrado aqui y muchos problemas que ustedes mismos
han encontrado han sido resueltos a medida que se presentaron, en forma
separada o dispersa. Esto ha motivado que se hayan podido establecer
criterios definidos y uniformes.



-




No se puede esperar que ustedes operen con la mixima eficiencia y
puedan tomar decisiones en asocio de sus Directores Regionales o de Cen=-
trosy, 81 no ouentan con normas y criterios bien definidos. Esto es preci-
samente el propbsito, el objetivo y el fundamento de esta Reunibén, la cual
considero como un gran paso para alcanzar esos propdsitos. Creo que Manuel
Pérez, el personal de la Oficina de Asuntos Administrativos y Financieros
y ustedes mismos han hecho un magnifico trabajo en reunir la informacibn ne=-
cesaria, que si bien estaba en gran parte escrita, no estaba compilada en
forma metédica para servir de herramienta en consultas diarias y conducir
a una administracién eficiente y 4gil. Les felicito muy cordialmente a to-
dos por su ingente esfuerzo y considero que el intercambio de ideas, las
discusiones que sostengamos en esta Reunibn, permitirfn que uniformemos
nuestros criterios y nuestro entendimiento de las diferentes fases de nues-
tras tareas administrativas.

Gracias.
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PALABRAS PRONUNCIADAS POR EL SR, MANUEL A. PEREZ
JEFE EJECUTIVO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y Fil-
NANCIEROS DEL ITCA 3 EN LA SESION INAUGURAL DE LA
SEGUNDA__REUNION DE ASTISTENTES ADMINISTRATIVOS

He crefdo necesario, que al iniciar esta Reunién diga a Uds. culles
deben ser las funciones de la administracibén, teniendo en cuenta que la
administracidén es un proceso esencialmente dindmico y evolutivo y que de=-
be adaptarse continuamente al medio en que se estid actuando, de tal forma
que los objetivos que persigue, se logren en la forma mis satisfactoria
posible,

Son muchas las obras escritas por hombres interesados en la Adminise
tracibén, desde un punto de vista cientifico, por sus investigaciones se
han llegado a establecer m8todos para el proceso operacional de la admi=-
nistracibn, sin embargo, &stas deben estar permanentemente cambiando si
queremos disponer de una administracidén eficiente y que cumpla los obje=
tivos para los que fue creada.

Es muy importante que todos los que trabajamos en Administracidn ten-
gamos la inquietud de estudiar las diferentes teorfias que existen sobre
Administracién, esto nos darid una idea més clara de la importancia de nues-
tras funciones,

Jos& Galvan Escobedo, en su estudio "Significado e Importancia de la
Prognosis Administrativa", define tres factores fundamentales para abordar
su tema en la siguiente forma: Toda administracidn estd formada, ante to-
do de seres humanos y sin este elemento ninguna forma de administracién
es concebible, Existen sin duda formas administrativas rudimentarias y
aplicaciones tecnolbgicas elementales en ciertas colonias de insectos, ta=
les como las abejas, las hormigas, etc., que causan admiracidén y cuyo es-
tudio nos induce a serias meditacionesj pero la diferencia fundamental en-
tre la conducta de tales seres y el hombre, estriba en el caricter racio-
nal, dinfmico y evolutivo que caracteriza a las instituciones humanas, en
aposicién a las manifestaciones instintivas de organizacidén elemental ob=
servada en las especies inferiores, que permanecen casi invariables a tra-
vés del tiempo.

El segundo elemento es el factor estructural: es decir, una institu-
cién, no importa cuan pequefia sea, posee una esctructura u organizacién
que le da forma y sentido a la administracibén. Dicha estructura puede ir
desde el acuerdo técito de un grupo de individuos que se refinen para lo-
grar un fin comlin, hasta la complicada trama de relaciones que caracteri-
za a las grandes empresas. El factor estructural, desde el punto de vis-
ta administrativo, es comparable al armazdn de un edificio o al esqueleto
de un ser viviente,
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El tercer elemento es el factor econbdmico, entendiéndose por tal,
los recursos requeridos para el funcionamiento adecuado del cuerpo admi=-
nistrativo. Es precisamente debido a que los recursos econdmicos son es-
casos, que la administracidn llena una funcién fundamental en la activi-
dad humana puesto que el fin ltimo de la misma es llevar a cabo un propd-
sito con un minimo de esfuerzo y recursos, lo cual a su vez, es el desidera-
tum del acto econémico.

Estos tres tipos de factores: el humano, el estructural y el econbmi-
co, deben combinarse armoniosamente en toda administracién y del grado en
que la coordinacibén y control de los mismos se lleve a cabo, dependeri el
buen o mal funcionamiento del cuerpo administrativo y por tanto el logro
del desideritum econdémico que se encuentra implfcito en el mismo.

Estimo que los conceptos anteriores son fundamentales para desarrollar
nuestro trabajo ya que el &xito no siempre se debe a cualidades personales,
sino a los métodos que se empleen.

Las funciones de la administracién a nivel de ejecucidn deben consis-
tir principalmente en proporcionar oportunamente a los Directores o altos
ejecutivos toda la informacién debidamente analizada, cuyos informes deben
contener datos del pasado y el presente, es indispensable que &sta sea opor-
tuna y as{ la Direccibén pueda tomar, en las mejores condiciones posibles,
las decisiones cuyas consecuencias y repercusiones se puedan apreciar por
anticipado,

Ningfin Director o Jefe obtiene, resultados sin la cooperacibén de sus
empleados de administracibén y contabilidad., Luego, entonces, el Director
de Administracién hace su trabajo con la ayuda de los empleados a quienes
dirige. En su mano esti obtener los mejores resultados de los que son su-
pervisados por &1,

Estas reflecciones creo que serfn fitiles para el trabajo que iniciamos
hoy.
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PALABRAS PRONUNCIADAS POR EL SR, FRANKLIN CAGNOLI, ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION REGIONAL PARA LA ZONA SUR DEL IICA,
TR NOMBRE DE LOS ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, EN LA SESION

A_SEGUNDA REUNION DE ASISTENTES ADMINISTRATIVOS,

He sido designado por los Asistentes Administrativos aqui presentes,
para hacer uso de la palabra en su nombre y en el mio propio en el acto
inaugural de esta Segunda Reunibn de Asistentes Administrativos. El sb=-
lo privilegio de una mayor antiguedad en el cargo ha motivado esta deci-
8ibn de mis compafieros. Asumo esta responsabilidad con la plena concien-
cia que cualquiera de ellos sabria expresar mejor nuestros pensamientos
comunes,

La presencia en esta Reunidn Inaugural de nuestro Director General
Ing. Armando Samper, verdadero visionario a través de la politica que €1
denominara de la Nueva Dimensidén de la labor que al IICA le compete en
el &mbito del progreso de las Ciencias Agricolas y Sociales en América,
rodea a esta Reunidén de una muy especial significacién y nos da la medi-
da de la importancia que a ella se le asigna por sus esperados resulta-
dos.

Por segunda vez nos hallamos reunidos en esta hermosa tierra de pas,
ejemplo de convivencia para el mundo, en el deseo de encontrar a través
del trabajo fecundo y callado, las soluciones administrativas que conduz-
can a la obtencién de una mayor efectividad de los trabajos técnicos y de
los programas de Ensefianza -primera prioridad de todas la prioridades del
JICA=. Para beneficio de todos los habitantes del Continente Americano.

Hace tres afios nos encontramos por primera vez reunidos alrededor de
esta mesa, quienes hacia ya muchos afios, sin conocernos personalmente, es=-
tébamos brindando nuestro esfuerzo mancomunado a la causa comfin del IICA.

De aquella Reunibn, regresamos a nuestros paises con un provechoso
bagage de conocimientos que nos rroporciond el personal de la Direccibén
General, ampliamos nuestros puntos de vista por el intercambio de expe-
riencias y conocimientos que nos trasmitieron los compafieros que traba-
jan en Zonas distintas a las nuestras y tuvimos la oportunidad de trans-
mitir también nuestras experiencias de trabajo y dar puntos de vista.

Llevamos también un Manual de Operaciones de Contabilidad e instruc-
ciones que significaban un cambio profundo en la esfera administrativa:
al descentralizarse la contabilidad, se traspasaban a las Direcciones Re=-
gionales gran parte de las responsabilidades que hasta entonces habia asu-
mido sobre si la Direccibén General.

De acuerdo a los lineamientos de la Nueva Dimensibn, la Direccibn
General se reservaba para si la planificacibn, el control y la evaluacibn
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de los trabajos técnicos y administrutivos, descentralizando las labores
al asignarle mayores responsabilidades a las Direcciones Regionales y de
Centros,

Esta descentralizacidn permitié cumplir con mayor eficacia las prio-
ridades, bésicas asignadas por el Director General en el documento '""Rees=-
tructuracidén de los Programas del Instituto para la década 1960-1970" y
especialmente lo que indica: '"Proyecciédn de la imagen del Instituto en el
piblico y relaciones oficiales dinfimicas con los Gobiernos y las Institu-
ciones Oficiales'".

Pero es evidente que una vez que el Instituto llegd a mostrar eu e-
fectividad a los paises, &stos permanentemente presionan para obtener par-
te de los beneficios que é1 esté capacitado para ofrecer, Y ello trae co-
mo consecuencia un permanente fluir de Convenios y Contratos en los paises
que, agregados a un presupuesto de cuotas que en ocho afios multiplicd por
ocho su volumen, hacen cada vez mas complicada la administracibn y exigen
una mayor dedicacibén y un mayor cuidado de los intereses puestos bajo
nuestra custodia.

Es as{ que el trabajo de los Asistentes Administrativos es cada vez
més de apoyo al respectivo Director, en la medida que la complejidad de
los problemas ven desdibujando los limites entre la parte técnica y 1la
administrativa.

De esta Reunién deber& surgir un nuevo Manual Administrativo y Con-
table, como un elemento vivo y dinémico que permita consultar a los diri-~
gentes y a los empleados de cualquier nivel, como se administra el IICAa
lo largo y a lo ancho de América.

Pero entendemos que para nosotros que deberemos cumplir y hacer cum-
plir las normas de ese Manual, estf por encima de todo entender nuestra
funcidn de ejecutivos, interpretando las normas escritas a través del pen-
samiento y de los grandes lineamientos que nos proporciona la Junta Di-
rectiva del IICA, su Director General con el valioso equipo de personal
superior con gque cuenta, y nuestro Director Regional o de Centro que es
el responsable directo de nuestras actividades y de nuestros trabajos.

Una vez mds nos sentamos en esta mesa con la esperanzada espectativa
de que al término de esta reunidén habremos aumentado nuestros conocimien-
tos y experiencias para poder -al regreso a nuestras sedes de trabajo-
volcarlos con la alegria y el entusiasmo con que lo venimos haciendo des-
de muchos afios atr&s, en una labor continental de progreso a la cual nos
sentimos profundamente ligados desde nuestro modesto lugar de trabajo.
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Resumen de las Discusiones

Discusidn sobre los Capitulos siguientes: Capitulo I (Parte I) - Organiza-
cion Administrativa ; Capitulo i EParte I) - Oficinas Dependientes; Capitu-
1o VI (Parte I1) - Cuentas Bancarias.

Relatores: Sr. Jaime Acosta y Sr. Paulo de T. Carneiro da Cunha.

Los Capitulos I y II de la Parte I fueron aprobados en su totalidad.
Se continfia con la discusidn de la Parte II con los mismos relatores.
En el Capitulo VI (Parte II) se hicieron recomendaciones para los si-

guientes puntos: 2.6.,1 = Apertura; 2.6.2 - Uso de Cuentas; 2.6.3 - Firmas
Autorizadas; 2.6.5 - Instrucciones para la revisibn de Estados de Cuenta.

De acuerdo con las recomendaciones mencionadas se hicieron los corres-
pondientes cambios en el Manual,

A las 12 m, se levanta la sesibn.

Lunes 3 dgijunio - tarde

A la 1:30 pem, se inicia la sesidn.

Discusifn sobre los Capitulos siguientes: Capftulo II (Parte II) - Personal
Profesional; Capitulo III (Parte I1) - Personal Auxillar

Expositora: Sra. Lilia de la Cruz
Relatores: Sr. Jaime Acosta y Sr. Paulo de T. Carneiro da Cunha

Se hicieron recomendaciones para los siguientes puntos: Capitulo II
(Parte II): 2.2.8 = Traslados; 2.2.13 = Terminacién de Servicios; 2.2.14 =
Previsidn Social. Capitulo III (Parte II)t 2+3.1 Reglamento Interno de Tra-
bajo; 2¢3.4 = Perfodo de Prueba; 2.3.7 = Cartas de Nombramiento; 2¢3.16 =
Reconocimiento por Afios de Servicio; 2.3.19 - Perfeccionamiento.

De acuerdo con las recomendaciones mencionadas se hicieron los corres-
pondientes cambios en el Manual,

Se llevaron a cabo algunos cambios en la Agenda por cuanto la sesibn
inaugural fue més corta de lo que se esperaba,

Discusibn sobre el Capitulo IX (Parte II) - Programa de Seguros

Expositor: Sr. Victor M. Mufioz.
Relatores: Sr. Jaime Acosta y Sr. Paulo de T. Carneiro da Cunha
Se 1levd a cabo la discusién sobre P8liza de Accidentes y parte de la

P81l4iza de Vida., Se hicieron algunas recomendaciones. De acuerdo con las
mismes se hicieron los correspondientes cambios en el Manual,
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Se suspendid la discusién sobre este capitulo con el fin de que el
Expositor pudiera hacer algunas consultas en relacién con preguntas hechas
por los Asistentes Administrativos y se acordd reanudar la discusidén sobre
esta materia el miércoles 5 de junio por la maifiana,.

Discusién sobre el Capitulo I (Parte II) - Reglamento de Personal y del
Capitulo IV (Parte II) - Control de Presupuesto

Expositor: Olman Bricefio
Relatores: Sr. Jaime Acosta y Sr. Paulo de T. Carneiro da Cunha

Ambos capitulos fueron aprobados en su totalidad.

A las 5:30 p.m. se levanta la sesibn para asistir a un brindis ofreci-
do por el Director General a los participantes y personal de la Direccibén

General con motivo de la celebracién de la Segunda Reunidén de Asistentes
Administrativos.






«15 =

Martes 4 de junio - mafiana

Discusién_pobre los Capitulos siguientes: Capitulo V (Parte II) - Inven=-
tariosj Capitulo VII (Parte II) - Vehiculos Exentos de Impuestosj Capitu-
lo VIII (Parte II) - Fondos Rotatorios y de Personal,

En el Capitulo V se hizo recomendaciones rara el punto 2,5.4 - Bajas de
Bienes Inventariados,

En el Capitulo VII se hicieron recomcndaciones para los siguientes
puntos: 2.7.1 - Registros; 2.7.2 - Informes.

Se comenzd la discusibn sobre el Capitulo VIII (Parte II), la cual se
suspendibé a las 12 m. para almorzar.

Martes 4 de junio - tarde

A la 1:30 p.me. se inicia la sesidn.,

Se continud con la discusidén sobre el Capitulo VIII (Parte II).
Relatores: Jaime Acosta y Paulo 4e T. Carneiro da Cunha.

Este Capitulo se aprobd en su totalidad.

Se inicib la discusibn de la Parte III y se nombr§ relatores a los
Sres., Carlos Ferreiro y César Vallejo.

Discusibn sobre los Capitulos siguientes: Capitulo I (Parte III) - Organi-
zacidn de la Contabilidad; Ca Itu%o II (Parte III) - Registro de la Conta=-
bilidadj Capitulo 111 (Parte I11) - Asientos de Diario; Capitulo IV (Parte
III) - Cuentas; Capitulo V (Parte II1) = Codificacidn y Nomenclatura de
Cuentas,

Expositor: Sr. Olman Briceifio.

En el Capitulo I (Parte III), se hizo recomendacibén para el punto
34le9 = Oficinas Dependientes.

En el Capitulo II se hicieron recomendaciones para los siguientes pun-
tos: 3.,2.2 - Libros de Contabilidad; 3.2.4 - Hojas Moviblesj 3.2.7 - Balan=-
ce de Saldos; 3.2.8 - Contabilizacibdn de Contratos, Convenios y Donmativos.

En el Capitulo III (Parte III), se hicieron recomendaciones para los siguien-
tes puntos: 3¢3.3 - Formacibn del Asiento de Diario; 3.3.4 - Normas para
Confeccibn de las Hojas de Asiento de Diarioj 3.3.6 - Revisidn y Aprobacibn.
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En el Capitulo IV (Parte III) se hicieron recomendaciones para los
siguientes puntos: 3.4,1 - Clasificacién de las Cuentasj 3.4.2 - Manejo de
Cuentas; 3.4.4 - Cuentas entre Oficinas del IICA§ 3.4.6 ~ Sub-cuentas a
nombre de las Direcciones Regionales y Centros.

En el Capitulo V (Parte III) se hicieron recomendaciones para los si-
gulentes puntos: 3.5.3 - Divisidén Funcional y Administrativaj 3.5.4 = Pro-
gramas BAsicos. En relacibn con este Capfiulo V se solicitd al Sr. Gilbert
Laporte la confeccién del Indice de la Clasificacidén de Cuentas que formari
parte del Manual como punto 3.5.9. Consecuentemente al incluirse este nue=-
vo punto, se cambia de ahi en adeclante la numeracién de los puntos. Se re-
comendaron algunos cambiosen los incisos h) y j) del punto 3.5.10; J), k)
¥y 1) del punto 3.,5.11; b) del punto 3,5.14., Se decidid agregar (cuentas no=-
minales) al tftulo del punto 3.5.,16 = Sub=cuentas,

De acuerdo con las recomendaciones mencionadas se hicieron los cambios
correspondientes en el Manual,

A las 7:00 p.m se levavta la seaibn sin haber terminado la discusibén so-
bre el Capitulo V.
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Miércoles 5 de junio - maiiana

A las 8:30 a.m. se inicia la sesién.

Discusibén del Capitulo IX (Parte II) -~ Programa de Seguros

Expositor: Sr. Victor M. Mufioz
Relatores: Sr. Jaime Acosta y Sr. Paulo de T. Carneiro da Cunha

Habiendo transcurrido mds de cuatro horas discutiendo el Capfitulo IX
(Parte II) - Programa de Seguros y sin haber podido llegar a conclusiones
claras en cuanto a la interpretacidn del contenido de las diferentes pbli-
zas de seguros y los procedimientos correspondientes para el manejo de
ellas, y sobre todo por la falta de informacibén y de formularios con que se
cuenta, el Director de Debates, Sr. Manuel A. Pérez, decidib suspender la
discusifn al observar que algunos de los Asistentes Administrativos tenian
informaciones diferentes dadas a cada uno de ellos, tanto en forma escrita
como personalmente, por el Sr. Frank Wright y en vista de que el encargado
del Programa de Seguros de la Direccidn General no contaba con toda la in=-
formacibn necesaria en el trabajo preparado, opt8 por no incluir en el Ma=~
nual este capitulo por las razones antes mencionadas. En consecuencias se
acord$ nombrar una comisién de trabajo integrada por las siguientes perso=-
nas: Sr. Victor M, Mufioz, Sr. Aurelio Hernéndez, Sra. Carmen de Acufia, y
como Secretaria la Srta, Rosa Aurelia Escoto, con el encargo expreso de que
se dedicaran a estudiar las diferentes pbdlizas y hacer un memorando, de la
extensifn que fuera necesaria, para presentarlos a nuestros agentes Wright
& Co.y a efecto de obtener toda la informacibn requerida para estar en con-
diciones de preparar de nuevo el Capfitulo IX con el fin de que resulte com=
prensible y con instrucciones claras para su operacién. La comisibén de tra-
bajo antes mencionada deberf& rendir un informe sobre el trabajo realizado
el dia sfbado 8 de junio de 1968, Este informe se incluird en el Informe
Final de la Segunda Reunidn de Asistentes Administrativos.

Miércoles 5 de junio - tarde

A las 2:30 p.m. se inicia la sesibn.

El Sr. Don L. Shurtleff se excusa por no poder asistir a la sesibn
y preside la misma el Director de Debates. Sr. Manuel A. Pérez.

Sr procedid a nombrar las comisiones de trabajo Nos. 2 y 3, confirman-
do la integracibén de la N2 1 que ya habfa sido nombrada para estudio del
Capftulo IX - Programa de Seguros. Quedaron integradas de la siguiente
manera:
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l. Para estudio del Capitulo IX - Programa de Seguros:

Sre Victor M. Muﬁoz
Sr. Aurelio Herné&ndez
Sra, Carmen de Acufia

Secretaria: Srta. Rosa A, Escoto

2. Para estudio de las f8rmulas y su estandarizacibn para
todo el IICA:

Sr. Carlos Ferreiro
Sr. Gilbert Laporte
Sr. Jaime Acosta

Secretario: Sr. Alfredo Acuiia

3, Para estudio de la retencibdn de la documentacidn de
la contabilidad en el archivo:

Sr. Franklin Cagnoli
Sr. Paulo de T, Carneiro da Cunha
Sr. César Vallejo

Se decidid que estas comisiones deben rendir informes de su trabajo
para ser discutidos el sfbado 8 de junio de 1968. Dichos informes serén
inclufdos en el Informe Final de la Segunda Reunién de Asistentes Adminis-
trativos,

Discusibén del Capitulo V (Parte III) - Codificacidn y Nomenclatura de

Cuentas

Relatores: Sr. Carlos Ferreiro y Sr. César Vallejo
Se continfia con la lectura y discusién del Capitulo V (Parte III).

Se hizo una recomendacién para el punto 3.5.16 - Sub-cuentas (Cuentas
Nominales) de este capitulo.

Se levanta la sesibn a las 6,30 pe.m. para asistir al cocktail ofrecido
por el Sr. Manuel A. Pérez.
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Jueves 6 de junio - mafiana

A las 8:30 a.m. se inicia la sesibn.
Se continla con la discusidn del Capitulo V (Parte III).

Se hicieron algunas otras recomendaciones para el punto 3,5.16 =Sub=-
cuentas (Cuentas Nominales).

Discusidén sobre el Capitulo VI (Parte III) - Comprobantes.
Expositor: Olman Briceifio
Relatores: Sr. Carlos Ferreiro y Sr. César Vallejo

Se hicieron recomendaciones para los siguientes puntos: 3.6.2 - Com=-
probantes de Ingresos; 3.6.4 - Comprobantes de Operaciones entre Oficinas,

Discusibén sobre el Capitulo VII (Parte III) - Manejo de Fondos

Se hicieron recomendaciones para los siguientes puntos: 3.7.1 = Asig-
nacién de Fondos; 3.75 - Depbsitos Bancarios; 3.7.6 = Cheques,

A las 12 m., se suspende la sesibn.

Jueves 6 de junio - tarde

A las 2:00 p.m, se reanuda la sesién.
Se continfia con la discusidn del Capitulo VII (Parte III).
Se hicieron recomendaciones para los siguientes puntos: 3.7.8 - Conci-

liacibn de las Cuentas Bancarias; 3.7.10 - Reglamento del Manejo de Fondos
de Caja Chica,

Discusibn sobre el Capitulo VIII (Parte III) - Compras y Ventas

Se hicieron recomendaciones para los puntos siguientes: 3.8.2 - Res-
ponsable de las Compras; 3.8.4 - Mercaderias para Almacenamiento; 3.8.6 =~
Solicitudes de Cotizaciones; 3.8.8 - Ordenes de Compra.

Discusibn sobre el Capfitulo IX (Parte III) = Planillas de Sueldos ¥y
Salarios

Se hicieron recomendaciones para los puntos 3.9¢3 - Anticipo de Suel-
dos y Salarios; 3.9.5 - Confidencialidad de los Sueldos.
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Discusibén sobre el Capitulo X (Parte III) - Fondos Rotatorios

Este capitulo se éprob6 en su totalidad.

Discusibn sobre el Capitulo XI (Parte IIT) - Informes Financieros

Se hicieron recomendaciones para los siguientes puntos: 3.1l¢l - In-
formes de las Oficinas Dependientes; 3411l.2 - Informes de las Direcciones
Regionales y Centros.

Discusidn sobre el Capitulo XII (Parte III) - Inventarios de Bienes

Se hicieron recomendaciones para los siguientes puntos: 3.12,6 - Va-
lor de Inventario; 3.,12.11 - Tarjetas de Inventario Permanente relativas
a Semovientes; 3.12.15 -~ Control de Inventario Fisico; 3.12.17 Entrega de
Inventarios a Empleados y Estudiantesj 3.12.18 - Inventario de Bienes de
Terceros.,

Se decide crear el Asiento de Diario para Oficinas Dependientes, co-
rrespondiente al Capitulo III (Asientos de Diario) y se le asigna el cb-
digo 10, Se hizo un cambio en las comisiones de trabajo que se nombraron
en la sesibn del miércoles 5 de junio - tarde, quedando integradas en la
siguiente forma:

3. Para estudio de la retenci&n de la dooumentacidn
de la contabilidad en el archivos

Sr. Paulo de T¢ Carneiro da Cunha
Sr. César Vallejo
Sr. Olman Bricefio

4, pPara la confeccién gel Menual Interno de Instrucciones
para Oficinas Dependientes: ’

Sr. Franklin Cagnoli
Sre. Pablo Calvo

Sr. César Vallejo
Sr. Carlos Ferreiro

No se hizo ningfin cambio en la integracibén de la comisibén de trabajo
para Estudio de las Férmulas y su Estandarizacién para todo el IICA.

A las 7:10 plm, se levanta la sesibn.
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Viernes 7 de junio « maifiana

A las 8:00 a.m. se inicia la sesién.

Discusibén sobre el Capitulo XIII (Parte III) - Varios

Se hicleron recomendaciones para los siguientes puntos: 3.13.,1 =
Obligaciones; 3.13.4 - Programa de Textos y Materiales de Ensefianzaj
3¢13.5 = Contabilizacibén de los Donativos de la Fundacibn Kellogge

Se decide crear las Sub-cuentas: Obligaciones acumuladas y Obliga-
ciones en Cierre como parte de la Cuenta 204 denominada "Obligaciones",

Los Anexos del Manual Nos. 1 y 2 correspondientes a la Direccibn Ge-
neral y Centro de Turrialba, no se someten a discusidén por ser materia pro-
pia de cada oficina.

En relacibn con el Anexo 3 denominado Proyecto 206 del Programa de Co=-
operacidn Técnica de la OEA ~ Programa Interamericano de Desarrollo Rural y
Reforma Agraria, se hicieron recomendaciones para los puntos 3,A.3=4 Balan-
ces Mensuales; 3.A.3=6 Clasificacién de las Cuentas. A esta altura se pro=-
dujeron dudas sobre la explicacibén de las cuentas y se convino dejar pen-
diente este Capitulo para una explicacibén detallada del Sr. Henry G. Laprade.

A las 12 m. se levanta la sesidn para asistir a un almuerzo ofrecido
por el Director General, Ing. Armando Samper,

Viernes 7 de junio - tarde

A las 2:30 pem. se inicia la sesibn.

Los integrantes de las comisiones de trabajo se retiran con el fin de
elaborar sus trabajos para presentarlos en la sesibn del s&bado 8 de junio
en la mafiana.

Se constituyen todas las comisiones en las respectivas oficinas asig-
nadas.,

A las 6.30 p.m. se suspende el trabajo de comisiones para asistir al
cocktail ofrecido por el Sr. Don L. Shurtleff,
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S8bado 8 de junio = mafiana

A las 9:15 a.m. se inicia la sesibén con la exposicidén del Sr. Henry
Ge Laprade relacionada con el Manejo y Contabilizacibdn de las Cuentas del
Proyecto 206 (Anexo 3 de la Parte III).

A las 10:30 a.m. continuaron las comisiones de trabajo preparando sus
informes o proyectos,

A las 12:15 p.m. se suspendid el trabajo de las comisiones.
A las 2:00 p.m. continubd el trabajo de las comisiones.

A las 4:00 p.m. se reanudd la sesibén para escuchar la exposicibén del
Sre. Don L. Shurtleff relacionada con las instrucciones para ajuste y nuevo
Plan de Gastos para el Presupuesto 1968-69,

Se informbé a los Asistentes Administrativos que el Director General
envié un cable a los Directores Regionales, inform&ndoles sobre el nuevo
nivel de presupuesto, de acuerdo con las instrucciones de la Junta Direc-
tivas Al mismo tiempo se les informd que el lunes préximo se enviari tam-
bién a los Directores Regionales un memorando con los detalles y fundamentos
de esta modificacibén., Los Asistentes Administrativos hicieron algunas pre-
guntas sobre el particular que fueron contestadas por el Sr. Shurtleff,

Terminada su exposicibén el Sr. Shurtleff manifestd su pesar por no haber
podido asistir regularmente a las sesiones de la Segunda Reunibn de Asis-
tentes Administrativos, por haber estado dedicado a la preparacidn de las
modificaciones mencionadas en su exposicibén, y a su vez se despidid por te-
ner que viajar a la Zona Andina el domingo 9 de junio. Asi mismo agradecid
la colaboracibn de todos los participantes én esta Reunién.

Continud la sesibn y se recibié el informe de la comisién de trabajo
para estudio de la retencibén de la documentacibén de la contabilidad en el
archivo, Se dio lectura a dicho informe y se aprobaron las recomendaciones
indicadas en 81, en el sentido de que éstas pasen a formar parte del Anexo
NQ 6 de la Parte III del Manual de Procedimientos Administrativos y de Con-
tabilidad.

Se recibib el informe de la comisidén de trabajo sobre Programas de Se-
guros., Dicho informe fue leido y conforme a las recomendaciones y conteni-
do del mismo, se reconsiderd la medida tomada en la sesibn del midércoles 5
de junio, en el sentido de no incluir el Capitulo IX - Programa de Seguros,
en el Manual, Pero en vista de que esta comisibn hizo las correcciones,
amplid la informacién y puntualizd algunos articulos, se acordd incluir es-
te Capitulo en el Manual y se convino que cuando se reciba la respuesta del
memorando elaborado por esta misma comisibédn para el Sr. Frank Wright, se
hardn las modificaciones que corresponda.
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Se recibid el informe de la comisién de trabajo para estudio de las
férmulas y se estandarizacibn para todoel IICA .Esta comisidén elabord el es-
tudio y las recomendaciones sobre esta materia y propuso la creacidn de un
comit® permanente que funcionarfd en la Direccibén General en San José para
el estudio y revisibén peribdica de los formularios que tendrin uso general
en todo el Instituto, y para que continfie trabajando en lo relacionado con
la incorporacibn de otros formularios, con el objeto de que en lo posible
todos los formularios que se usen en la institu¢idn sean uniformes., E1 Co=
mité mencionado quedd integrado de la siguiente manera:

Sr. Carlos A. Ferreiro, Encargado de Servicios
Administrativos, CEI

Sr. Gilbert Laporte, Auditor Interno,
Direccién General

Sr. Henry G. Laprade, Contador General Encargado
Direccibn General

En vista de que el informe de esta comisidn estaba mezclado con la
parte que se refiere a los objetivos del Comité&, el Director de Debates so-
licité que esta comisibn continuara trabajando en el sentido de establecser
de una vez el mecanismo, objetivos y fines del Comité., Se indicd que este
trabajo deberfa ser presentado el domingo 9 de junio antes del medio dia.

La comisibén de trabajo para la confeccibén del Manual Interno de Ins-
trucciones para Oficinas Dependientes no habia terminado su trabajo, de ma-
nera que solicitaron una pr8rroga para presentarlo el domingo 9 de Junio
en el transcurso de la maifiana.

A las 7:30 p.m. se levanta la sesién.



~
. .
..
. . . .
. -
H
)
F]
.
LY .
. A .
. S



- 24 -

Domingo 9 de junio =~ maiiana

A las 8:30 a.m. se inicia la sesién,

Se constituyen la comisidn de trabajo para la terminacibén de la con-
feccibn del Manual Interno de Instrucciones para Oficinas Dependientes y
la comisibn de trabajo para revisién de formularios. Ambas comisiones re=-
clbieron la ayuda y asesoramiento de los otros Asistentes Administrativos
¥y funcionarios de la Direccidn General para la terminacibn de sus trabajos.

A las 12:30 p.m. termind el trabajo de las comisiones y se continud la
sesibn., Se recibieron los informes terminados de las comisiones a los cua-
les se les hicieron algunas enmiendas y fueron aprobados para ser incluidos
en el Manual bajo los nfimeros de Anexo 4 y 5,

A la 1:20 p.me se levanta la sesibn.
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Lunes 10 de I'junio - mafiana

A las 6:00 salieron los Asistentes Administrativos para el Centro de
Turrialba,

En el curso de la mafiana visitaron las instalaciones del Centro, re-
cibiendo explicaciones sobre su funcionamiento de parte del Sre. Arnold L.
Erickson y otros miembros del personal t8cnico del Centro, A continuacibn
asistieron a un almuerzo ofrecido por el Sr. Carlos Ferreiro.

Lunes 10 de junio - tarde

A la 1:30 pem. visitaron la Oficina de Negocios y la Seccibn de Inge-
nierifa del Centro, recibiendo explicaciones sobre el funcionamiento de es-
tas dos dependencias. El1 Sr. Henry G. Laprade, Contador General Encargado
de la Direccién General, estuvo encargado de acompafiarlos en este recorrido.

En horas de la tarde regresaron a San José.
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Martes 11 degjpnio -~ mafiana

A las 8:00 a.m. se inicia la sesibn.

Se da lectura a los trabajos presentados por los Asistentes Adminis-
trativos de la Zona Andina, Zona Norte y Zona Sur, referentes al Reglamen~-
to Interno de Trabajo del Personal Auxiliar de esas Zonas y oficinas de-
pendientes,

A las 12:15 p.m. se levanta la sesibn.

A las 2:00 p.m, s8¢ reanuda la sesibn con la exposicidén e instrucciones
del Sr. Henry G, Laprade sobre la preparacién del presupuesto y plan de gas=
toss Sobre el tema hubo preguntas y respuestas en que participaron todos
los Asistentes,

A las 3:30 p.m. se levanta la sesibn.
A las 4:00 pe.m. se reanuda la sesibn para proceder a la clausura de
la Reunibn. Se hace entrega a los participantes del Manual de Procedimien=-

tos Administrativos y de Contabilidad, y del Folleto "Segunda Reunidn de
Asistentes Administrativos".

El Sr. Manuel A, P8rez, pronuncia algunas palabras de agradecimiento.

El Ing. Carlos Madrid pronuncia palabras dando por clausurada la Se-
gunda Reunidn de Asistentes Administrativos.
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INFORME DE LA COMISION DE TRABAJO PARA EL ESTUDIO
DEL PROGRAMA DE SEGUROS

Objeto

Debido a las dudas y discusiones que se originaron durante la pre-
sentacibén del Capitulo IX de la Parte II, asignado al tema de los Segu-
ros, se nombrd una comisién que estudiaria las pblizas en vigencia con
el objeto de incluir dentro de las explicaciones de cada pbliza todos
los puntos de importancia a considerar en cuanto al manejo, operacibn,
beneficios y limitaciones de los seguros.

Esta Comisibén qued$ integrada por los siguientes empleados:

Sr. Victor Mufioz - Encargado de Seguros de la Direccidén General

Sra. Carmen de jcuila = Encargada de Seguros del CEI

Sr. Aurelio Hernfndez - Encargado de Seguros de la Zona Norte
habiéndose designado como secretaria de la Comisén a la Srta. Rosa Aure-
lia Escoto.

Accibn_Tomada

Para realizar un estudio exhaustivo de la situacién, se leyeron las
pblizas vigentes para analizar los puntos que por_su naturaleza e impor-
tancia deben quedar formados parte del Manual de Procedimientos Adminis-
trativos y de Contabilidad.

Aquéllos puntos que a juicio de la Comisibén requieren una explica-
cién por parte de la Compafifa Aseguradora para evitar diversas inter-
pretaciones, se anotaron para de inmediato escribir al mgente de segu-
ros del IICA, en este caso, Wright y Compaiifa,

Asimismo, se corrigieron algunos puntos del texto que fue discutido
en la Reunibén, los que formarian parte del texto de esta Capitulo del
Manual. Con ello se estima haber dado cumplimiento a la misién que nos
fuera asignada debido a las inquietudes que se presentaron durante el
proceso de diacusibn de este tema.

Progﬂesta

La Comisién estima que debe aceptarse la redaccién actual del tema
de los Seguros tal y como quedd enmendada, sujeta a cualquier variacién
posterior que pudiera presentarse como consecuencia de las consultas
efectuadas al agente de seguros del Instituto.

Esta recomendacién se hace debido a la urgente necesidad de contar
con noymasy procedimientos que faciliten la labor de inscripcibn, recla-
mos y procesamiento de documentos para esos fines, a la vez que permita
ofrecernos, en términos generales, los beneficios y limitaciones que se
sefialan en las pblizgs.
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Limites de Interpretacibdn

La Comisibén desea dejar constancia de que no se pretende intepre-
tar en forma infalible los términos especificados en las pblizas. Es-
ta tarea tan solo podria aceptarse de un técnico especialista en la ma-
teria que inclusive a su vez estaria sujeto a las interpretaciones que
en caso de litigio se presentarian por parte de los tribunales de jus-
ticia del Distrito de Columbia, Washington, D.C., a cuyos tribunales se
deber&n someter tanto las compaiifas aseguradoras como el Instituto o los
miembros de su personal.
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INFORME DE LA COMISICN DE TRABAJO PARA
REVISION DE FORMULARIOS

Una vez efectuada la revisidén encomendada, se encontrd que:

a) algunos de los formularios esté&n elaborados atendiendo lineas de
autoridad establecidas en las distintas oficinas;

b) que existe gran variedad y tamafio de é&stas originados por la di-
versidad y volumen de las operaciones.

Con el objeto de uniformar se recomienda:

1)

2)

3)

k)

5)

6)

7)

Por razones de economia no deben:

a) Imprimirse férmulas que incluyan papel carbbén, sin la
previa autorizacibén del Jefe de Asuntos Administrativos
y Financieros, y s86lo seridn de uso externo,

b) En lo posible no poner en uso ninglin nuevo formulario sin
antes agotar los existentes en cada oficina,

S8lo deben utilizarse formularios de los siguientes tamafios:

21.5 x 14 cms. (media carta) y 21.5 x 28 cms. (carta) salvo
casos especiales debidamente Jjustificados.

Para formularios internos se utilizarén al miximo las facili-
dades de impresidn que tenga cada oficina, en particular el
mimebgrafo.

S6lo serfn numeradas las siguientes férmulas:

cheques, recibos oficiales de caja, 6rdenes de compra y fac-
turas de venta, notas de d8bito y crédito.

La creacibén de un Comité Permanente encargado del estudio y
aprobacibén de nuevos formularios (de uso administrativo y fi-
nanciero) y modificacidn de los vigentes, a efectos de mante-
nerlos actualizados segin las necesidades del IICA.

Especificamente los objetivos y funcionamiento de este Comité
seglin aparece en el Anexo 3-A5-1] del Manual.

Ninguna oficina podri4 cambiar los formularios existentes sin
la autorizacién del Director de Asuntos Administrativos y Fi-
nancieros a propuesta del Comité.
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El uso de los formularios estudiados por esta Comisidén algunos
de los cuales fueron modificados seghn aparece en el anexo 3-A5-1
del Manual.,

La Hoja de Concentracién de Comprobantes quedard a criterio de
las oficinas, considerando que por razones de tamafio e impresidn,
es mas econdmico en algunos paises adquirirlas localmente.

Todos los formularios deberdn llevar impresa, preferentemente en
el extremo inferior derecho, en tipo de tamafio pequefio, la nume-
racibén de registro del formulario, que constarid de los siguientes

elementos:

a) La abreviatura "Form, NQ",

b) El nlimero de orden que corresponda,

6) Cantidad de que consta la impresibn.

d) Fecha de impresibdn abreviada asi: el mes expresado en nfime-

ros romanos y los dos filtimos digitos del aiio.
Ejemplo: Form, N2 7- 2.000 - VIII/67.
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INFORME DE LA COMISION DE TRABAJO PARA ELABORAR
EL "MANUAL INTERNO DE INSTRUCCIONES PARA OFICINAS DEPENDIENTES'

El objetivo de la Comisién es el de elaborar instrucciones generales
y flciles, necesarias para la preparacién de los informes que las Oficinas
Dependientes deben remitir periddicamentec a sus Direcciones Regionales.
Motivado por procedimientos propios de cada oficina, y a fin de que el Ma=-
nual instructivo fuese de comlin entendimiento, se consultd a todos 1los
Asistentes Administrativos acerca de las instrucciones y formularios reco-
mendados.

En cada caso se ha dado la referenciade los capitulos que autorisan ca-
da operacibn lo cual obliga a consultarlo para hacer completo su entendi=-
miento., Aparecen indicaciones que se refieren a una sola oficina depen=
diente - por ser tipica de ella - pero su aplicacidn donde no sea necesa=
ria no es obligatoria,
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