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I.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE LA DIRECCION GENERAL

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

1'

Direccidn General

d'

Propésito

La Direccidon General ejercera las funciones que se derivan
de la Convencidn sobre el Instituto y aquellas que le asigne
la Junta Interamericana de Agricultura (en adelante la Jun-
ta) y asimismo cumplira los encargos que ésta o el Comité
Ejecutivo (en adelante el Comité) le encomienden.

Naturaleza

La Direccidn General es el S6rgano ejecutivo del Instituto
Interamericano de Cooperacidn para la Agricultura (en ade-
lante el Instituto). Estara constituida por las unidades
técnicas y administrativas a través de las cuales se coor-
dinan y ejecutan las actividades del Instituto.

Estructura organica

Actia bajo la supervisién de 1la Junta Interamericana de
Agricultura, a la cual informa sobre el funcionamiento de la

Direccién Gdperal. ! L.
) ctu b IYRIN

Funciones especificas

Corresponden al Director General las siguientes funciones
egspecificas que ejercera de acuerdo con las normas y regla-
mentos del Instituto y sus 6rganos y las pertinentes dispo-
siciones presupuestarias aprobadas por la Junta.

i. Adninistrar los recursos financiefos del Instituto.

ii. Dictar y hacer cumplir las disposiciones de caricter
técnico y administrativo, determinar el nimero de
miembros del personal y reglamentar sus atribu-
ciones, derechos y deberes de conformidad con los
mandatos presupuestarios y escalas de salarios que
fije la Junta, fijar sus remuneraciones, nombrarlos
Yy removerlos, de acuerdo con las disposiciones de
este Reglamento y del Reglamento de Personal.






iii.

iv.

Ve

vi.

vii.

viii.

ix.

xii.

xiii.

-l

Establecer las dependencias de la Direccién General
que sean necesarias para la realizacion de los fines
del Instituto y suprimir las que se hagan innece-
sarias.

Redistribuir las funciones de las dependencias exis-
tentes, sea incorporando unas a otras o subdividién-
dolas cuando sea necesario, para mayor eficiencia de
los servicios y mejor ejecucion de las actividades y
siempre que ello no implique aumento en los gastos
presupuestados.

Contratar, cuando se estime conveniente, los servi-
cios especiales o técnicos de personas naturales o
juridicas. :

Preparar el Proyecto de Programa-Presupuesto Bienal
del Instituto y someterlo al Comité, con las obser-
vaciones y recomendaciones de éste, a la Junta.

Presentar a la Junta o al Comité, en los afios en que
aquella no se reina, asi como a la Asamblea General
de la Organizacidon de los Estados Americanos, un in-
forme anual sobre las actividades y la situacidn fi-
nanciera del Instituto.

Establecer y mantener realciones de cooperacidon con
organismos y programas nacionales, interamericanos o
internacionales y con entidades gubernamentales o
privadas que persigan objetivos comprendidos en los
propdsitos del Instituto.

Establecer y mantener relaciones con la Organizacién
de los Estados Americanos, segin los términos de los
acuerdos celebrados con la Secretaria General.

Celebrar acuerdos sobre privilegios e inmunidades
con los Estados Miembros, previa autorizacidén de la
Junta.

Celebrar los acuerdos que determinen las relaciones
institucionales que deben existir entre el Instituto
¥ los Organismos Nacionales, Interamericanos o In-
ternacionales.

Actuar como Secretario ex-officio de la Junta y el
Comité.

Participar en las reuniones de la Junta y del Comi-
té, con derecho a voz pero no a voto.
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xiv. Transmitir la convocatoria de las reuniones ordina-
rias y extraordinarias de la Junta y del Comité.

Subdireccidn General

b.

d.

Propésito

Colaborar y apoyar al Director General en la Administracidn
del Instituto.

Naturaleza

Es una unidad integrada a la Direccién General, que parti-
cipa en la instrumentacidn y supervisidon general de las de-
cisiones del Director General.

Estructura

La Subdireccién General depende del Director General, de
quien recibe instrucciones y a quien informa.

Funciones basicas .

i. Colaborar con la Direccién General en la conduccidn
Yy el control de los aspectos administrativos y ope-
rativos.

ii. Supervisar el funcionamiento y las acciones que de-
ben realizar las:s Subdirecciones Adjuntas de Opera-
ciones, Desarrollo de Programas y Asuntos Externos.

ii4. Supervisar los servicios de apoyos

= A través de la Direccién de Recursos Financieros
Y Gestién, el cumplimiento de las labores asigna-
das a las Divisiones de Organizacién y Métodos,
Programa Presupuesto y Contabilidad y Andlisis
Financiero.

- A través de la Direccién de Recursos Humanos, el
cumplimiento del Reglamento de Personal, el Con-
trol del Movimiento de Personal y el Plan de Se-

guros.

- A través de 1a de Recursos Fisicos y
Servicios, el bue ffplimiento de las tareas de
compras y servicios y de la Unidad de Tramite Do-
cumentario.
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iv. Superyisar el funcionamiento de la Auditoria Inter-
na, el programa de trabajo y fijar 1 prio-
ridades en las 1nspecciones) 3"6{/{4 “//()Z, }/,;/L VQ 3 ,

Ve Roemplazar al Director General cuando se ausente de
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Dj.reccion de "Recursos Financieros y Gestion v

d.

Propdsito

Planificar, ejecutar, supervisar y controlar el proceso de
ingresos y egresos de los recursos financieros del Insti-
tuto, como también las técnicas orientadas a incrementar la
eficiencia de la organizacién administrativa del Instituto
en forma tal que el IICA Sptimice su capacidad operativa.

Naturaleza

Es una unidad asesora del Director General y de servicio y
apoyo a todas las unidades de la Direccidon General, en lo
referente a los recursos financieros y gestion.

Estructura organica
Depende del Despacho del Director General, esti a cargo de

un Director y tiene tres Divisiones a través de las cuales
se cumple el propdsito antes mencionados

i. Divisidon de Organizacidn y Métodos
ii. Divisidn de Programa Presupuesto
iii. Divisidén de Contanbilidad y Analisis Financiero
Funciones basicas
i. Dirigir todos los aspectos relacionados con presu-
puesto, contabilidad, organizacién y métodos, ani-
lisis financiero, gestidén y tesoreria, a fin de ase-
gurar el maximo de eficiencia en dichas &reas.
ii. Dirigir la programacidn global de todos los recursos
financieros y apoyar a las Direcciones de Area, Di-

recciones de Programas y demAs unidades operativas
en la programacion de los recursos asignados.
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iii.

iv.

Ve

vi.

vii.

viid.

ix.

xit.

Formular y ejecutar un proceso dinamico para recabar
de los paises el cumplimiento de sus compromisos en
el pago de cuotas o entregas de recursos, segun los
acuerdos que se hayan suscrito.

Supervisar y responsabilizarse por el buen funciona-
miento de las unidades que se encuentran bajo su de-
pendencia, como igualmente en las funciones que den-
tro del ambito financiero se produzcan en las Ofici-
nas de los Paises.

Asesorar a la Direccidn General en sus esfuerzos pa-
ra aumentar la eficacia y la eficiencia de la Insti-
tucidn mediante la elaboracidn de métodos y técnicas
modernas de gestidén y en el seguimiento de su apli-
cacién.

Asesorar a la Direccidon General en la programacidn,
uso y evaluacion de los recursos financieros.

Recibir, custodiar y controlar el uso de todos los
fondos que administra el IICA y que perciba por
cualquier concepto, de acuerdo con la politica fi-
nanciera del Instituto.

Proponer los bancos en que se depositen los fondos
del Instituto, manteniendo el control de las firmas
Yy nombres de los funcionarios autorizados (apode-
rados) para manejar los recursos a través de las
cuentas corrientes bancarias en las diferentes uni-
dades operativas.

Situar los fondos necesarios a las unidades opera-
tivas, de acuerdo con sus solicitudes mensuales y
las respectivas asignaciones aprobadas en los pro
gramas operativos. :

Preparar y formular el presupuesto de todos los re-
cursos financieros, supervisar, controlar y evaluar
la ejecucidn del mismo en todo el IICA.

Participar en negociaciones y determinar los tér-
minos financieros de acuerdos, convenios, contratos
y donativos y vigilar el fiel cumplimiento de los
migmos en salvaguardia de los intereses del IICA.

Registrar los valores de los bienes raices, asegurar
el que los registros sobre inventarios son actuali-
zados y mantener un balance entre los valores y los
inventarios.






xiii.

xiv.

xvi.

Preparar los analisis financieros que reflejen el
movimiento, proyeccién y disponibilidad de fondos
correspondientes a las cuotas de los Palses Miembros
Y a los aportes provenientes de acuerdos, convenios
y contratos, procurando siempre mantener un sano ba-
lance y equilibrio entre los ingresos y egresos.

Proponer y supervisar la politica de inversiones del
IICA. Recomendar planes de inversidn para fondos
ociosos, asi como colocacidn de cualquier fondo es-
pecifico, selalado por resolucidon de la Junta Inte-
ramericana de Agricultura.

Proponer sistemas de control interno y supervisar su
cumplimiento para el manejo de fondos que administra
el Instituto y de las operaciones financieras que
surjan de la firma de acuerdos, convenios o con-
tratos.

Asegorar a la Direccién General en materia de pro-
gramacidn global de corto plazo.

3.1 Divisidn de Organizacidn y Métodos

b.

Propdsito

Di“mr'

asesorar y cooperar en el planeamiento e implan-

tacién de técnicas modernas de gestidn tendientes a incre-
mentar la eficiencia de la organizacidon y las funciones ad-
ministrativa en el Instituto.

Funciones basicas

i.

ii.

Efectuar estudios para mejorar la estructura de la
organizacidn a través de procedimientos y técnicas
modernas de administracién y formular las recomen-
daciones necesarias en los diferentes sistemas vi-

gentes.

Analizar permanentemente los procesos administra-
tivos vigentes para clarificar objetivos, preparar
el ordenamiento, la coordinacién y el control de las
labores que deben cumplir y hacer cumplir quienes
tienen responsabilidades de direccidn administra-
tiva, en diferentes niveles.






iii.

iv.

Ve

Agsesorar a la Direccién de Recursos Financieros y
Gestidn y ayudar en el planemiento, implementacidn y
seguimiento de 1los procedimientos administrativos
tendientes a incrementar la eficiencia de la organi-
zacidn administrativa en el Instituto, para el apro-
vechamiento Optimo de 1los recursos humanos, mate-
riales y financieros de que se dispone, para el lo-
gro de sus objetivos.

Elaborar y acutalizar los Manuales necesarios para
la regulacidn de los reglamentos, normas de politica
y procedimientos, manteniendo esta informacidn ac-
tualizada por medio de las correcciones que requie-
ran.

Llevar el control y distribucidn de todas las normas
y reglamentos de caracter interno que se emitan, en
cualesquiera de las dependencias del Instituto.

Agsesorar al Director General en todos los asuntos
relacionados con las modificaciones de organizacidn,
reglas y procedimientos administrativos contenidas
en los Manuales.

3.2 Divisidn de Programacidon y Presupuesto

b.

Propdsito

Disefiar y dar seguimiento a las normas sobre programacidn
operativa en las dependencias del IICA, a fin de recabar la
informacién necesaria para la preparacidon y consolidacién
del Programa Presupuesto y Programa Operativo, de acuerdo
con los lineamientos establecidos por la Junta Interame-
ricana de Agricultura y las normas que apruebe el Director
General.

Funciones basicas

i.

Conducir 1la elaboracién, andlisis y consolidacidn
del Programa Presupuesto y del Programa Operativo
hasta su aprobacidon final por las autoridades del
Instituto.

Preparar, con la colaboracion de las Subdirecciones
Generales Adjuntas y de otras unidades de la Oficina
Central, los instructivos, normas y la informacidn
financiera necesaria, para que el Director General

tome las decisiones del caso en cuanto a las ins-
trucciones para preparar el Programa-Presupuesto.






iii.

iv.

Ve

vi.

vii.

viii.

xi.

Coordinar conjuntamente con la Subdireccidn General
Adjunta de Desarrollo de Programas la elaboracidn
del Programa-Presupuesto y del Programa Operativo
para su aprobacidn final por el Director General.

Consolidar y hacer los ajustes necesarios a las pro-
puestas presentadas por 1las Unidades Operativas y
aprobadas por el Director General, a fin de elaborar
el documento Proyecto de Programa Presupuesto que se
presentard a la Junta Interameticana de Agricultura
para su aprobacién.

Con posterioridad a la reunién de la Junta Interame-
ricana de Agricultura, revisar y ajustar los montos
de presupuesto aprobados, para iniciar el proceso de
Programa Operativo.

Preparar las normas y procedimientos para que las
dependencias del Instituto puedan presentar para
aprobacién su Programa Operativo al Director Gene-
ral, de acuerdo con los lineamientos establecidos

por la Junta.

Revisar, ajustar y consolidar las propuestas de Pro-
grama Operativo enviadas por los paises y hacer las
recomendaciones pertinentes al Director General, pa-
ra su aprobacidn.

Colaborar con las Direcciones de Programas, Direc-
ciones de Area y demis unidades operativas del Ins-
tituto, en la preparacién de su anteproyecto de Pro-
grama-Presupuesto y en el Programa Operativo, a fin
de lograr unidad de criterio en los procesos de pro-
gramacidén operativa.

Colaborar con las unidades operativas, en la ejecu-
cidén del Programa Operativo, asesoriandolas en las
transferencias entre partidas de presupuesto y cual-
quier consulta que surgiera sobre el particular.

Apoyar a la Subdireccidén General Adjunta de Desarro—
llo de Programas en revisidon de perfiles, proyectos
Y propuestas de cooperacién técnica en los asuntos
relacionados con finanzas.

Velar, con la colaboracidn de la Subdireccidon Gene-
ral Adjunta de Operaciones, por el cumplimiento de
todas las normas, procedimientos e instrumentos es-
tablecidos para el manejo de los recursos finan-
cieros del Instituto.
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xii.

xiii.

xiv.

Colaborar en la elaboracidn, revisidn y puesta eh
marcha de mecanismos e instrumentos de programacidn
de corto plazo que requiera el Instituto.

Participar en el proceso de programacidon del Insti-
tuto.

Llevar un control preciso de la ejecucidn presu-
puestaria de todos los recursos financieros del Ins-
tituto.

Division de Contabilidad y Andlisis Financiero

a. Propdsitos

i.

ii.

iii.

Responsabilizarse del cumplimiento de todos 1los me-
canismos, procedimientos e instrumentos establecidos
que permitan asegurar a la Institucidn el mayor gra-
do de eficacia en el desarrollo de sus actividades.

Llevar un control preciso de ejecucion presupuestal
de todos los recursos financieros del Instituto.
Proporcionar la.informacidn precisa y oportuna sobre
el uso y disponibilidad de todos los recursos finan-
cieros, de forma tal que permitan la toma de deci-
siones.

b. Funciones basicas

i.

ii.

iii.

iv.

Ve

Disefiar y mantener registros relativos al uso y a la
disponibilidad de 1los recursos financieros de 1la
Institucidn. .

Dar seguimiento y evaluar el uso de esos recursos.

Colaborar en el disefio y en el cumplimiento de nor-
mas y procedimientos relativos a la administracidn
de los recursos financieros y velar por su adecuado
cumplimiento. )

Colaborar en la proposicién y la supervisidn de 1la
politica general de inversiones del Instituto.

Ayudar al Dircctor de Recursos Financieros y Gestidn
en el control de la ejecucidn de los recursos finan-
cieros de las distintas unidades del IICA.
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Direccién de Recursos Humanos

b.

da.

Propdsito

Promovoer el establecimiento y velar por la aplicacidon de
una politica de personal que contribuya a la formacidn de un
equipo de trabajo comprometido con los fines del Instituto,
a través de maximizar las cualidades, formacidn Y capacidad
de los individuos y minimizar sus deficiencias en su trabajo
en el IICA.

Naturaleza

Es la unidad asesora del Despacho del Director General en
asuntos de politica de personal, encargada ademas de vigilar
el cumplimiento de las normas y procedimientos de adminis-
tracién de personal. '

Estructura

Depende del Despacho del Director General, actiia a cargo de
un Director y cuenta con tres divisiones a nivel de Oficina

Ceptral.

i. Divisidon de Administracidon de Personal Profesional
Internacional.

ii. Divisidn de Administracidn de Personal Local.

iid. Division de Remuneraciones y Beneficios.

Funciones basicas

i. Oolaborar con el Director General en la formulacidn
Yy ejecucidn de la Politica de Personal.

ii. Elaborar, actualizar y cumplir métodos y procedi-
mientos para el reclutamiento, seleccidn, clasifi-
cacidén, reclasificacidén y calificacién de personal,
asi como los referentes a_ la terminacidon de servi-

clios.

iii. Actuar como Srgano de consulta en primera instancia
sobre las disposiciones reglamentarias sobre perso-
nal.

iv. Efectuar clasificacidon y evaluacidn de cargos y pro-
poner ajustes con base en la complejidad de los mis-
mos, encuestas sobre sueldos y salarios, analisis
sobre costos de vida.
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vii.

viii.

xi.

xii.

-]ll=

Elaborar y actualizar las disposiciones reglamen-
tarias sobre personal y someterlas a aprobacion de
los Srganos competentes.

Diseflar y ejecutar programas de adiestramiento que
contribuyan a un mejor aprovechamiento de las apti-
tudes y vocacidon profesional de los funcionarios Yy
empleados.

Disefiar, proponer para aprobacidén y administrar pro-
gramas de insentivos, seguros, actividades de diver-
sa indole y otros beneficios para el personal.

Mantener permanentemente actualizado un banco de da-
tos que incluya oferta de servicios, curriculum
vitae y demas informacidn sobre personal profesio-
nal, tanto nacional como internacional, que pueda
sexr de interés para los programas del IICA.

Vigilar que las unidades del IICA cumplan los ma
nuales de administracidon de personal, asi como la
legislacion laboral de los paises en los cuales ope-
ra el Instituto.

Agsesorar al Director General en sus relaciones con
la Asociacidn de Personal del IICA.

Administrar y mantener actualizado el sistema de
clasificacidon y valoracion del Personal y cargos del
Instituto.

Estudiar e interpretar la legislacion laboral de ca-
da pais, a fin de conocer las disposiciones juri-
dicas y desarrollar una gestidn de politica laboral
y una especie de jurisprudencia en el comportamiento
de las alternativas a tomar por el Instituto.
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4.1 Divisidon de Administracion del Personal Profesional Internacional

b.

Propdsito

Proporcionar a la Direccidén General los Recursos Humanoso
necesarios para cumplir los mandatos contenidos en los Pro-

gramas.

Funciones basicas

i.

ii.

iii.

iv.

Ve

vi.

vii.

viii .

Elaborar, actualizar y aplicar los métodos y proce-
dimientos para el reclutamiento, seleccidon, clasifi-
cacion y calificacion del personal profesional in-
ternacional.

Identificar y seleccionar candidatos para cubrir las
vacantes que se produzcan dentro del personal pro-
fesional internacional del IICA.

Intervenir en el proceso de clasificacion y evalua-
cién de cargos del personal profesional interna-
cional.

Mantener permanentementé actualizado un Banco de Da-
tos, que incluya oferta de servicios, curriculum
vitae y demis informacién sobre personal profesional
internacional, que pudiera ser de interés para el
IICA.

Disefiar y ejecutar programas de adiestramiento que
contribuyan a un mejor aprovechamiento de las apti-
tudes y vocacion profesional del personal profesio-
nal internacional.

Estudiar las solicitudes de licencias para estudios
Yy recomendar la concesidn y apoyo econdmico cuando
sea del caso.

Dictar cursos de adiestramiento ‘y capacitacién para
el personal profesional internacional.

Apoyar el perfeccionamiento profesional en campoil
especificos a través de oportunidades que ofrecen
instituciones piblicas y privadas.

Egtudiar las solicitudes para asistir a cursos cor-
tos, congresos, reuniones cientificas y giras de es-
tudio y recomendar el apoyo econdmico por parte del
IICA.
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4.2 Division de Administracidén de Personal Local

a. Propésitos

b.

Proporcionar a la Oficina Central de la Direccidn General el
personal administrativo, de apoyo técnico, de apoyo general,
Y de servicios que sea necesario para que el Personal Profe-
sional Internacional pueda cumplir su trabajo segiin los man-
datos del Instituto.

Funciones basicas

i.

ii.

1i4.

iv.

" Ve

vii.

viii.

Elaborar, actualizar y aplicar los métodos y proce-
dimientos para el reclutamiento, seleccidn, clasifi-
cacién y calificacion del personal local

Identificar y seleccionar candidatos para cubrir las
vacantes que se produzcan dentro del personal del
IICA.

Intervenir en el proceso de clasificacidon y evalua-
cién de cargos del personal local.

Mantener permanentemente actualizado un Banco de Da-
tos, que incluya oferta de servicios, curriculum
vitae y demis informacién sobre personal local que
pudiera ser de interés para el IICA.

Disefiar y ejecutar programas de adiestramiento que
contribuyan a un mejor aprovechamiento de las apti-
tudes y vocacion del personal local.

Egtudiar las solicitudes de licencias para estudios
y recomendar la consecidn y apoyo econdmico cuando
sea del caso. )

Dictar cursos de adiestramiento y capacitacién para
el personal local.

Apoyar el perfeccionamiento profesional en campos
especificos a través de oportunidades que ofrecen
instituciones piblicas y privadas.

Estudiar las solicitudes para asistir a cursos cor-
tos, congresos, reuniones cientificas y giras de es-
tudio y recomendar el apoyo econdmico por parte del
IICA.
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4.3 Division de Remuneraciones y Beneficios

b.

Propdsitos

Contribuir al bienestar del personal mediante el suministro
de toda la informacidn necesaria sobre remuneraciones y be-
neficios, asi como sobre el cumplimiento de sus deberes.

PFunciones basicas

i.

ii.

iii.

iv.

Ve

vii.

viii.

Disefiar, proponer para aprobacidén y administrar pro-
gramas de incentivos, seguros y otros beneficios pa-
ra el personal, y atender y recomendar soluciones a
las consultas sobre reclamos de derechos y cumpli-
miento de obligaciones del Personal.

Administrar el Plan de Seguros Colectivos del IICA y
de otras pdlizas especiales que mantiene el Insti-
tuto.

Mantener actualizado el registro de inclusiones y
exclusiones en las distintas pdlizas.

Evacuar las consultas que en materia de seguros se
elevan a las autoridades del IICA en la Oficina Cen-
tral.

Cooperar en la capacitacion de los funcionarios aad-
ministrativos de las diferentes unidades del IICA en

relacién con los beneficios y procesos adminigtra-
tivos para el manejo de los seguros.

Estudiar las politicas de personal de otros organis-
mos internacionales y recomendar la adopcidén de nue-
vas medidas y beneficios para el personal.

Realizar encuestas sobre beneficios, costo de vida,
subsidios para subsistencia y otros, y preparar los
programas pertinentes para el pago de dichos benefi-
cios

Llevar a cabo encuestas scbre remuneraciones y ela-
borar las escalas de sueldos para el personal del
Instituto

Mantener los archivos del personal
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Direccion de Recursos Fisicos y Servicios

b.

da.

Propdsito

Brindar servicios de apoyo administrativo mis efectivo Y
eficiente, asi como dotar y conseguir el mejor uso de los
bienes muebles e inmuebles necesarios para el adecuado fun-
cionamiento de todas las unidades del Instituto, tanto en la
Oficina Central de la Direccidn General como en las Oficinas
de los Paises.

Naturaleza

Es una unidad de servicios administrativos, de dotacidn,
mantenimiento y vigilancia de los bienes muebles e inmuebles
de la Institucidn. :

Estructura

Depende del Despacho del Director General, esti a cargo de
un Director y cuenta con dos divisiones

i. Divisién de Servicios

ii. Divisidn de Reproduccidén y Duplicacidn de Documentos

Funciones basicas

i. Suministrar los bienes y servicios que requiere el
funcionamiento de la Oficina Central de la Direccidn
General y de las Oficinas en los Paises, a solicitud
de las mismas.

ii. Custodiar, controlar y mantener en buen estado las
instalaciones fisicas y demas bienes inmuebles. y
muebles de la Oficina Central de la Direccidon Gene-
ral y velar porque se logre igual fin en las Ofi-
cinas en los Paises. ,

iii. Administrar los servicios de tramite documentario de
la Direccidon General, archivos y servicios de telex
de la Oficina Central. Buscar fuentes de comuni-~
cacion con las Oficinas en los Paises, proporcionar
la informacidn que @&stas soliciten en lo referente a
servicios y adquisiciones.

iv. - Administrar los servicios de comedor y cafeteria de
la Oficina Central de la Direccidon General.
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Tramitar las exoneraciones, exportaciones y desalma-
cenajes oficiales y del Personal Internacional en la
Oficina Central de la Direccidn General y ejercer
control a través de los informes relacionados con
estos servicios en los paises.

Mantener actualizados los registros sobre inventa-
rios de los activos con que cuenta la Direccidon Ge-
neral en todas sus dependencias a nivel de pais,
ejerciendo un control y depuracidon de los datos con
la colaboracion de las Oficinas en los Paises.

Buscar fuentes de suministros y servicios de calidad
y condiciones favorables para el mas eficiente fun-
cionamiento de las dependencias de la Oficina Cen-
tral y de las distintas Oficinas en los Paises.

Orientar y dirigir los servicios de artes graficas,
reproduccién e impresidn de documentos y papeleria
impresa para uso de la Oficina Central y para las
otras Oficinas, cuando lo demanden.

Elaborar, actualizar y aplicar normas y procedi-
mientos para lograr el mejor control de todos los
asuntos que se refieran a bienes y servicios.
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S.1 Divisidon de Servicios

a. Propdsito

Brindar servicio y apoyo administrativo a las dependencias
de la Oficina Central.

b. Funciones basicas

i.

ii.

iii.

iv.

Ve

vi.

vii.

viii.

ix.

Obtener cotizaciones y tramitar las Ordenes de
compra para las adquisiciones de bienes y servicios.

Tramitar los documentos de exoneracidon para los
embarques, desembarque y desalmacenaje de aduanas,
de los materiales, equipo y mercaderia del IICA y
del personal profesional: internacional, asi como el
traslado o repatriacidon de los efectos personales.

Tramitar en los ministerios e instituciones del go-~
bierno, tanto para el IICA.como para el personal in-
ternacional asuntos como los siguientes.

= Inscripcidn y permisos de salida de vehiculos con
placas MI, en viajes oficiales,

= exoneracidon de los diferentes impuestos.

Responsabilizarse del inventariq, custodia y conser-
vacion de los bienes muebles asignados a las dife-
rentes dependencias de las Oficina Central.

Realizar todos los tramites concernientes a los via-
jes oficiales.

Agumir la responsabilidad del servicio de transporte
de la Oficina Central.

Administrar el comedor Yy cafqteria de la Oficina
Central, asi como las labores de mantenimiento del
edificio Sede.

Proporcionar servicios de tramite documentario, ar—
chivos y servicio de telex a las unidades de la Di-
reccién General

Mantener una existencia adecuada de papeleria impre-
sa, y otros materiales y utiles, para suministro a
todas las dependencias de la Direccidn General.
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Direccion de Gabinete

b.

Propdsito

Facilitar el funcionamiento de la Oficina del Director Gene-
ral tanto en los aspectos técnicos como en los administra-
tivos y en aquellos campos propios de esa Oficina.

Funciones

i. Colaborar y facilitar las funciones de 1a. Oficina
del Director General.

ii. Organizar las actividades del Gabinete del Director
General y servir de secretaria.

iii. Preparar informes, discursos y documentos para el
Director General coherentes con las politicas de la
Institucion.

iv. Contribuir a mantener el flujo adecuado de informa-
cién entre la Oficina del Director General y las
otras Unidades de la Institucidn.

Direccién de Auditoria Interna

C.

Propdsito

Verificar el cumplimiento de las normas Y reglamentaciones
de todas lag funciones administrativas vigentes en todas las
transacciones y procedimientos operativogs relacionados con
los recursos que administra el Instituto.

Naturaleza

Es una unidad asesora del Despacho del Director General y
ejecutora en cuanto a la verificacion de los procedimientos,
registros y estados financieros del IICA.

Estructura

Depende del Despacho del Director General, estia a cargo de
un Director y cuenta con personal especializado para atender
su labor.
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d. Punciones basicas

i. Elaborar y poner en practica un programa anual de
auditoria interna en donde se determine los trabajos
a realizar en forma mensual y anual.

ii. Piscalizar el desarrollo de las transacciones finan-
cieras del IICA para asegurar el estricto apego a
los sistemas y procedimientos establecidos por las
autoridades del Instituto.

iii. Evaluar la aplicacidn del sistema de control interno
Yy plantear al Director General los ajustes que se
estimen pertinentes.

iv. Realizar los estudios y analisis necesarios para
comprobar la adecuacién de la informacidn contable

de conformidad con los principios de contabilidad
generalmente aceptados y las normas que establezca
la JIA.

Ve Dirigir y asistir en el seguimiento a la aplicacidn
de las recomendaciones impartidas por Auditoria Ex-

terna. .

vi. Preparar una agenda de trabajo cuidando de no dupli-
car la accidén de auditoria externa a fin de lograr
una cobertura adecuada en la verificacién de tran-
sacciones.

vii. Evaluar la organizacién y funcionamiento financiero
del Instituto para identificar areas de riesgo sig-
nificativo y proponer las medidas correctivas perti-

nentes.

viii. Mantener informado al Director General sobre el fun-
cionamiento financiero del Instituto y proponer los
ajustes que considere necesarios.

b7 es.

8. _ Asuntos Juridicos

9
a. Propdsito

i Velar por la legalidad de las acciones del Instituu?t
b. . Naturaleza )

Unidad de asesoria del Despacho del Director General y de
apoyo a las unidades operativas en asuntos juridicos.
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Estructura

Depende del Despacho del Director General.

Funciones basicas

i.

ii.

iii.

iv.

vii.

viii.

Atender todos los asuntos de naturaleza juridica que
afecten al Instituto, incluyendo opinidon o inter-
pretacion de su legislacidon y reglamentacién inter-
na, preparacion de contratos y acuerdos.

Evacuar los dictamenes juridicos sobre interpre-
tacién y aplicacidén de las normas y reglamentos del
Instituto que se formulan por intermedio del Direc-
tor General, Subdirector General, Subdirectores Ge-
nerales Adjuntos o por la Direccidon de .Recursos Hu-
manos.

Evacuar los dictamenes que sobre asuntos juridicos
de interés del Instituto requieran el Director Ge-
neral, el Subdirector General o 1los Subdirectores
Generales Adjuntos.

Asesorar en materia 3juridica internacional al
Director General,. Subdirector General y Subdirec-
tores Generales Adjuntos y Directores en general.

Formular, para. conocimiento y aprobacion del Direc-
tor General, la doctrina juridica del IICA como Or-
ganismo Internacional.

Agesorar al Director General y representarlo en los
asuntos que lleguen a conocimiento del Tribunal Ad-
ministrativo de la OEA en que el IICA gea parte, asi
como ante otros Organos judiciales, cuando corres-

ponda.

Atender las consultas de tipo juridico que realicen
las Oficinas Nacionales en los Paises Miembros del
IICA y coordinar con los abogados locales que con-
trate el IICA las acciones que corresponda.

Preparar o revisar hasta su texto final toda la do-
cumentacidn juridica del IICA, acuerdos, contratos,
convenios, cartas y memorandos de entendimiento y
demi#s actos en los cuales se contemplen derechos y
obligaciones para el Instituto.
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ix. Custodiar los documentos juridicos originales que
suscriba el IICA y mantener actualizados los regis-

tros correspondientes.

x. Preparar los acuerdos basicos y colaborar en la ne-
gociacion de los mismos, que se suscriban con los
Estados Miembros y otros paises con los cuales se
establezcan relaciones de cooperaciénm. -

xi. Preparar los borradores minutas de la documentacidn
legal del IICA que deba ser objeto de acciones nota-
riales.

xii. Certificar la autenticidad de toda la documentacidn
juridica bajo custodia, dando fe al respecto, a
nombre del Instituto.

II. SUBDIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACIONES

b.

C.

Propdsito

" Procurar que la accién del IICA responda a las necesidades

del sector agrario de los Estados Miembros y asegurar la ma-
yor eficiencia en la ejecucion de los programas y proyectos
que se desarrollan, independientemente de las fuentes de los
recursos que los sustenten.

Naturaleza

Es la unidad que identifica e informa sobre las necesidades
e intereses de las areas geogrificas en que actia el IICA,
que asesora, ejecuta y supervisa toda la accidén técnica pro-
gramada del Instituto. A través de la Subdireccidn General
Adjunta de Operaciones pasa la linea de mando y canal de de-
legacion de autoridad del Director General que existe con

las Direcciones de Area y Pais, y que requiere el desarrollo
descentralizado de los proyectos y.actividades. .

Estructura

Bajo la conduccidn de un Subdirector General Adjunto, a ni-
vel de Sede cuenta con las siguientes unidades.

i. Direccidén de Seguimiento y Supervision
ii. 'Direccidén de Proyectos Especiales
iii. Centro de Proyectos de Inversion.

iv. CIDIA
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A nivel geografico descentralizados

i.

ii.

Direcciones de Area

Oficinas Nacionales

Punciones basicas

i.

ii.

iii.

iv.

Ve

vi.

vii.

viii.

Identificar, analizar y plantear las necesidades de
las distintas areas geograficas en. que actia el
IICA, como fundamento para orientar la asignacidn de
prioridades de los programas y proyectos. '

Conducir el proceso de concertacién institucional
por area geografica.

Participar en 1la identificacidon y formulacién de
proyectos y colaborar en su evaluacion.

Ejecutar los proyectos y actividades aprobadas.

Dirigir, supervisar, coordinar y orientar las labo-
res encomendadas a las unidades descentralizadas.

Apoyar y complementar las labores de las unidades
operativas mediante acciones directas en las A&reas
de elaboracidén de proyectos y de captacidn de inter-
cambio de informacidn estadistica y bibliografica.

Conducir las relaciones oficiales del IICA por area
geografica, dentro de los lineamientos y apoyo de la
Subdireccidn General Adjunta de Asuntos Externos.

Establecer y operar un sistema de informacién con-
forme sea requerido por el proceso de supervisidn

interna del IICA.

Suministrar la informacidn necesaria para atender
las necesidades de evaluacidn interna y la promocidn
de la imagen del IICA.

Participar y coordinar los esfuerzos de interme-
diacidén té&cnico-cientifica del Instituto.
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Direccidn de Area

d.

Propdsito

Delegar autoridad y asignar responsabilidades a nivel ' de
area para agilizar el proceso de toma de decisiones y para
adaptar las acciones del IICA a las condiciones particulares
de las distintas areas geograficas.

Naturaleza

Son unidades jerarquicas intermedias o de mando mendio que
tienen autoridad delegada para orientar, apoyar y supervisar
la accidn de las Oficinas Nacionales, conducir la accidn
multinacional por area geografica, facilitar el enlace entre
ésta con la Oficina Central y representar al IICA a nivel
regional.

Egtructura

Habra un Director para cada Area la cual contara con un
equipo técnico y administrativo cuyo nimero y composicidn
dependera del volumen y complcjidad de la accidon del IICA en
la respectiva area.

Funciones basicas

1. Elaborar y mantener actualizado un documento que de-
fina las politicas del IICA para la respectiva area,
con base en el anilisis de los paises que la inte-
gran y en la capacidad de accion del IICA y de la
comunidad internacional en el darea geografica
correspondiente.

ii. Complementar y consolidar las propuestas de programa
presupuesto y programa operativo a nivel de &rea.

ii4. Dirigir, apoyar, coordinar y supervisar los procesos
de concertacidén institucional, de programacidon, eje-
cucién y evaluacion de las acciones de las Oficinas
Nacionales.

iv. Administrar directamente, de acuerdo con los Regla-
mentos y Procedimientos aprobados, los recursos hu-
manos y financieros asignados a la Oficina en la que
radique.

v. Coordinar las relaciones entre las Oficinas Nacio-
nales y entre éstas y la Oficina Central. Facilitar
estas mismas relaciones entre &areas geograficas y
entre ellas y la Oficina Central.







2.

vi.

vii.

viii.

xi.

xii.
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Participar con los Directores de Programas respec-
tivos en la identificacidon, formulacidén, ejecucidn,
coordinacidon y evaluacidén de proyectos multinacio-
nales en su area.

Programar y autorizar el desplazamiento del personal
asignado al Aarea, tanto entre paises como entre
areas.

Apoyar a las Oficinas Nacionales para mejorar su ca-

~ pacidad operativa.

Participar en la promocidn y consecucidon de recursos
financieros y técnicos externos en beneficio de los

proyectos que se ejecutan en el area.

Identificar y apoyar los esfuerzos de cooperacidn
técnica reciproca entre paises y en particular los
que se derivan de los procesos de integracidén regio-
nales y subregionales.

Suministrar la informacidon pertinente de acuerdo con
los sistemas de supervisidn y evaluacidn, asi como
para los propositos de "divulgacion que se establez-
can.

Promover y divulgar la imagen del IICA en el &rea a
su cargo de acuerdo con las orieptaciones de la Sub-
direccidon General Adjunta de Asuntos Externos.

Oficina Nacional

a. Propdsito

Lograr un mejor conocimiento e identificacidn con los pro-
blemas y necesidades de cada pais para que las acciones del
IICA sean mas efectivas y contar con una base fisica para
facilitar la accidn del Instituto a nivel de pais.

b. Naturaleza

Es la unidad operativa y administrativa basica del IICA y la
representacidon oficial a nivel de pais.

C. Egtructura

Esta a cargo de un Director y sus recursos son variables en
funcion de las condiciones de cada pais y de la magnitud y
complejidad de la accidn del IICA.
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Funciones basicas

i.

ii.

iii.

iv.

Ve

vi.

vii.

viii.

xii.

Tener la representacidn del Director General en el
pais.

Mantener relaciones con las autoridades nacionales y
con las representaciones locales de otras agencias
internacionales.

Obtener y analizar la informacion pertinente sobre
la situacion y tendencias del desarrollo agncola b 4
el bienestar rural en el pais, como base para la
programacidon de las acciones del Instituto.

Buscar la cooperacidn y participacidn activa de las
autoridades nacionales en identificacidén, formu-
lacidn, ejecucidn y evaluacién de los proyectos.

Elaborar y actualizar un plan de accién que sirva de
base para identificar, programar, ejecutar y evaluar
los proyectos y actividades del IICA en el pais.

Participar con los Directores de Area en el proceso
de concertacidn institucional y con los Directores
de Programas en la concertacidon técnica y elabora-
cién de proyectos a nivel de pais.

Elaborar las propuestas de programa presupuesto y
programa operativo de la Oficina.

Administrar los recursos humanos y financieros de
los diferentes proyectos y actividades del IICA en

el pais.

Supervisar los distintos proyectos y demias acciones
que se lleven a cabo en el pais.

Apoyar administrativamente a las Direcciones de Pro-
gramas que tuvieren gede en el pais.

Proporcionar a la Direccién de Analisis y Evalua-

cidén, la informacidn pertinente sobre la situacidn y
tendencias del desarrollo agricola y bienestar rural
del pais y a la Direccidn de Area correspondiente,
ademds, informacién sobre el desarrollo de las ac-
ciones encomendadas a la Oficina.

Identificar y conducir los esfuerzos de inteme-
diacidn técnico-cientifica del Instituto. .
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xiii. Promover y divulgar la imagen del IICA en el pais de
acuerdo con las orientaciones de la Subdireccion Ge-
neral Adjunta de Asuntos Externos.

xiv. Apoyar las actividades de los Proyectos Multinacio-
nales que se ejecutan en el Pais.

Direccidn de Seguimiento y Supervision

a.

b.

da.

Propdsito

Controlar y apoyar el proceso de supervisidon para que con-
tribuya a que la accidn del IICA se ejecute de manera efi-
ciente conforme a las politicas establecidas y a los progra-
mas y proyectos que la orientan.

Naturaleza

Es una unidad de apoyo y enlace entre distintos tipos y ni-
veles de supervisidn de la cooperacidn técnica del IICA, pa-
ra complementar y articular ese proceso.

Bstructura .

Forma parte de la Subdireccidn General Adjunta de Operacio-
nes y esta a cargo de un Director y cuenta con personal pro-
fesional internacional para atender su labor.

Punciones basicas

i. Apoyar las labores de supervision que cumplen los
Directores de Area mediante:

- la intepretacidn clara de las politicas operacio-
nales que se establezcan)

- el enlace entre esas Direcciones y los niveles
superiores de decisién del Imstituto, incluyendo
el apoyo para que sus gestiones y consultas se
tramiten con la debida oportunidad por las unida-
des de la Oficina Central,

- la promocién y coordinacidn del intercambio de
informacidn y experiencias entre los Directores

de Area.

ii. Participar en el establecimiento y actualizacién del
sistema de informes del IICA y vigilar su cumpli-

miento.
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iii. Coordinar con el Director de Area correspondiente el
andlisis de Oficinas Nacionales seleccionadas, asi
como el anilisis selectivo de proyectos en ejecucidn
con el propdsito de constatar el cumplimiento de su
Programa de trabajo en aspectos tales como itinera-
rios, fechas de las actividades, ritmo de gastos
etc. y formular la recomendaciones correspondientes.

iv. Mantener al dia un archivo de los informes que se
produzcan y de las decisiones y comentarios corres-
pondientes y mantenerlo a disposicidon de las- dis-
tintas unidades interesadas.

v. Analizar y elaborar periddicamente resumenes conso-
lidados de los informes de Aarea para ser sometidos
al Subdirector General Adjunto de Operaciones y por
este medio al despacho del Director General. Dichos
analisis deberan contener datos concretos sobre la
base de las acciones por drea y por pais, sobre los
problemas detectados e incluiran recomendaciones
concretas de la Direccidn para superarlos.

Direccion de Proyectos Especiales

b.

Propdsito

Asegurar que los proyectos especiales se programen y eje-
cuten dentro de las normas establecidas en los convenios que
los amparan. .

Naturaleza

Es una unidad responsable por la ejecucién y evaluacidn de
proyectos especiales que tienen sede en la Oficina Central y
por la gestidn con las unidades de la Oficina Central de to-
dos los asuntos de los proyectos especiales en otras sedes.

Egtructura

Es parte de la Subdireccidn General Adjunta de Operaciones,
esta a cargo de un Director y cuenta con un jefe para cada
proyecto y equipos técnicos para cada uno de ellos. Algunos
de los proyectos cuentan con equipos ubicados en las ofici-
nas nacionales en donde se desarrollan acciones a nivel de

pais.
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Funciones basicas

i. Asegurar la adecuada programacidn, supervisidén y
evaluacidn de los proyectos especiales.

ii. Gestionar todos los asuntos con las unidades de la
Oficina Central de los proyectos especiales que tie-
nen sede en los paises.

iii. Asegurar la informacidn e intercambio de resultados
Y experiencias y el analisis de los factores exter-
nos que influyen en el desarrollo de los proyectos.

iv. Coordinar esfuerzos con los Directores de los pro-
gramas en los cuales se ubica cada uno de los pro-
yectos.

v. Revisar y aprobar las modificaciones técnicas o pre-
supuestarias que gsea necesario introducir a los pro-
yectos especiales con sede en la Oficina Central

aprobados en el programa operativo.

vi. Vigilar el cumplimiento de los términos de los con-
venios que sustentan los prdyectos especiales.

vii. Coordinar con los Directores de Area y de Oficina,
las acciones que se ejecuten en relacidén a los Pro-

yectos Especiales.

Cantro de Proyectos de Inversidn (CEPI)

Propdsito

El Centro de Proyectos de Inversion (CEPI) tiene como propd-
sito cooperar con los Paises Miembros Yy con el Instituto en
la identificacidn y formulacidn de proyectos.

Naturaleza

El Centro en el drea de su competencia es un drgano de apoyo
al IICA y de servicio directo a los Paises Miembros en coor-
dinacidn con las oficinas del IICA en los paises.

Egtructura

Depende de la Subdireccion General Adjunta de Operaciones,
estid a cargo de un Director, cuenta con dos Divisiones, una
para asuntos metodoldgicos y capacitacidn y otra para elabo-
racién de proyectos. Temporalmente podra contar ademas con
unidades conjuntas o especiales, dependiendo de los conve-
nios que se firmen con instituciones financieras.
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d. Funciones basicas

i.

ii.

iii.

iv.

Ve

Apoyar a las unidades operativas, a los Directores
de Programas y a la Direccion de Financiamiento Ex-
terno en la preparacion de proyectos.

Desarrollar metodologias para la identificacién y
elaboracion de los proyectos internos que requieren
lag operaciones normales del Instituto.

Capacitar en la identificacidn y elaboracién de pro-
yectos a funcionarios del Instituto vinculados con
estas actividades.

Apoyar a los Paises Miembros, de comin acuerdo con
las Oficinas del IICA y/o con otros organismos in-
ternacionales en:

= la identificacidon y preparacion de proyectos de
inversidn para el sector,

= la capacitacidn del personal nacional en la iden-
tificacidon y preparacién de proyectos;

- el desarrollo de metodologias para la identifi-
cacion y preparacion de proyectos de inversion
para el sector,

- la organizacidn de unidades de identificacidén y
preparacidon de proyectos.

Supervisar y coordinar las acciones relacionadas con
metodologias, identificacidn, preparacién y capaci-
tacion en proyectos de las unidades especiales de
caracter temporal que dependen del CEPI, en lo refe-
rente a metodologias y capacitacidon en proyectos.
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S.1 Divisidn de Capacitacidn y Disefio de Metodologias en Proyectos

a. Propdsitos

Disefiar o ajustar metodologias y capacitar el personal del
IICA y de los Paises Miembros en la elaboracidn de proyectos
para ser financiados con recursos de cuotas o externos.

b. Punciones basicas

i.

ii.

i4i.

iv.

Ve

Desarrollar por su propia cuenta o en colaboracidn
con otras instituciones, cursos de capacitacion en
identificacidn, preparacidon y evaluacion de proyec-
tos para los Paises Miembros.

Capacitar en servicio al personal de los Paises
Miembros en identificacién y preparacion de proyec-
tos, con el propdsito de ampliar cualitativa y cuan-
titativamente los recursos humanos de que disponen
para estos fines.

Desarrollar material didactico que divulgue la expe-
riencia del IICA en los’ proyectos que relicen sus
unidades operativas y en los trabajos especificos
del Centro de Proyectos de Inversidn.

Desarrollar metodologias en los diferentes aspectos
del proceso de indentificacidn, preparacién y eva-
luacidn de proyectos, que permitan mejorar cuanti-
tativa y cualitativamente los documentos de proyec-
tos para financiamiento externo o intermo.

Desarrollar mecanismos de capacitacidon del personal
del IICA en identificacidn y elaboracidn de proyec-
tos a ser financiados con recursos de cuota o exter-
nos, en colaboracién con las Unidades del Instituto
que correspondan.

Colaborar en el desarrollo de formatos de proyectos
que se ajustan a las variadas necesidades de opera-
cidn del IICA. . :
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5.2 Division de Indentificacién y Formulacién de Proyectos

a. Propésito

Colaborar en la identificacidn y elaboracidn de proyectos
que las unidades operativas del IICA ejecuten con recursos
de cuotas o externos.

b. PMunciones basicas

i.

ii.

iii.

iv.

Ve

Colaborar con las instituciones nacionales corres-
pondientes a través de las oficinas del IICA, en la
identificacidn y elaboracidon de proyectos que 1los
paises puedan someter a financiamiento internacional.

Colaborar con las Oficinas del IICA en los paises en
la identificacidn de proyectos en que el IICA podria
participar en la elaboracidén y/o ejecucion con re-
cursos propios o externos.

Colaborar con las unidades operativas del Instituto
en la identificacidn de los proyectos que tengan po-
sibilidad de convertirse en proyectos de inversidn
con recursos externos.

Colaborar estrechamente con el Fondo Simdn Bolivar y
otros fondos que se establezcan, en la identifi-
cacidn y diseiio de proyectos que puedan servir de
“semilla” o "pilotos" para captar recursos extermos.

Promover la participacion del IICA como Institucidon
en las misiones de identificacion del BID y el Banco
Mundial y en la medida de las posibilidades en otros
organismos financieros.

6. Centro Interamericano de Documentacidn e Informacidn Agricola

(CIDIA).
a. Propositos
i. Captacidn, almacenamiento y diseminacidén de infor-
macidn documental y numérica sobre el proceso de de-
sarrollo agricola y bienestar rural de la regiodn.
i1. Coordinar y apoyar esfuerzos para integrar los sis-

temas de informacidn de los paises en un sistema re-
gional y vinculados a los sistemas mundiales.






b.

d.
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Naturaleza

Centro de apoyo del IICA en el campo de la informacidén y do-
cumentacion agricola.

Egtructura

Forma parte de la Subdireccion General Adjunta de Opera-
ciones, funciona bajo la conduccion de un Director y esta
constituido por dos divisiones especializadas en las &areas
de informacién documental y numérica, dos unidades dedicadas
a la produccidn de literatura técnica y procesamiento de da-
tos) y los Servicios de las Bibliotecas Orton y Rodrigo Peiia.

Funciones basicas

i.

ii.

iii

iv.

Ve

viii.

Captar, procesar, analizar, almacenar y transferir
informacidn relevante sobre el proceso de desarrollo
agricola y bienestar rural de la regidn.

Administrar los servicios bibliotecarios del IICA

Coordinar la politica editorial del IICA y parti-
cipar en su ejecucidon mediante la publicacion y dis-
tribucidn de libros y revistas de interés para el
sector.

Coordinar los servicios interaméricanos de informa-
cién documental y numérica.

Actuar como Secretaria Ejecutiva de la Red de Servi-
cios del Sistema AGRINTER y promover su integracidn
con el centro coordinador del AGRIS y del CARIS.

Participar en el desarrollo de sistemas y métodos
para mejorar el manejo y uso de informacidn.

Capacitar a especialistas de los Estados Miembros en
las dreas de su competencia.

Mantener y propiciar el intercambio de informacidn: y
experiencias con centros similares de los paises,
asi como de la OEA, FAO y de otros organismos inter-
nacionales.
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6.1 Divisidn de Sistemas y Servicios de Infoma;:ién Documental

a. Propositos

i.

ii.

iii.

Disefiar y aplicar sistemas y métodos eficientes para
captar, procesar y transferir informacidn documental
sobre el sector agropecuario de América Latina y el
Caribe y servir como fuente de referencia de esa in-
formacion a los programas del IICA y a los paises.

Normalizar el tratamiento de la informacidn documen-
tal y coordinar acciones para mantener un sistema
hemisférico que se integre y permita el acceso a
sistemas de mayor cobertura.

Colaborar en el desarrollo de la capacidad de 1los
paises para el tratamiento e intercambio de infor-
Eacién documental, como contribucidén al desarrollo
agropecuario y a la integracion regional.

b. Punciones basicas

i.

ii.

Coordinar el Sistema Interamericano de Informacidn
para las Ciencias Agricolas -AGRINTER-, a traves de
las

- integracién de la informacién agricola documen-
tal, a nivel interamericano,

- coordinacién de la Red de Servicios del Sistema
AGRINTER (Secretaria Ejecutiva de la Red),

- articulacién de las acciones de la Divisidon con
el Programa 10.

Integrar el Sistema AGRINTER con los Sistemas mun-
diales de informacidn AGRIS, y CARIS de la siguiente
maneras

- apoyando la adopcidén e introduccidn de estandares
internacionales de informacién en América Latina
y el Caribe;

- actuando como organismo de enlace entre los Sis-
temas Nacionales de Informacidn Agricola de
América Latina y el Caribe, con el Centro Coordi-
nador del AGRIS y CARIS,

- participando en actividades de cooperacidn con
FAO, UNESCO, OEA, CEPAL, ILPES, IIE y otros orga-
nismos regionales y mundiales que actian en el
campo de la informacidn de América Latina y el

Caribe.






6.2 Division de Sistemas y Servicios de Informacidn Numérica

a. Propodsitos

i.

ii.

Informar sobre el comportamiento de las variables
mias importantes del sector agropecuario de los pai-
ses de la regidn, para apoyar la toma de decisiones
relacionadas con la formulacion de politicas y 1la
orientacidon de los programas del IICA, de los paises
y de la region.

Desarrollar la capacidad para el tratamiento ade-
cuado y para el analisis de la informacidn numérica
del sector agropecuario en el IICA y en los paises
de América Latina y el Caribe.

b. PMunciones basicas

i.

ii.

114,

iv.

Ve

vi.

Disefiar, desarrollar, operar y analizar sistemas ge-
nerales y especificos de informacidn agricola cien-
tifico-técnica y estadistica.

Disefiar, desarrollar, adaptar, aplicar y difundir
metodologias, técnicas y procedimientos de selec-
cidn, captacion, procesamiento, transcripcidon y ané-
lisis cuantitativo necesarios para el funcionamiento
eficaz y eficiente de los sistemas de informaciodn.

Desarrollar, adaptar y aplicar programas y paquetes
de programas computables aptos para la sistema-
tizacidn, estandarizacidn y anilisis cuantitativo de
datos estadisticos y técnico-cientificos.

Difundir, aplicar y asesorar en el uso de métodos y
técnicas de informatica, sistematizacidon y andlisis
cuantitativo de informacidn agricola, tanto para el
CIDIA y otras unidades operativas del IICA, como pa- .
ra los Paises Miembros del IICA.

_ Procesar la informacidn de los sistemas, bases y

bancos de datos cientifico-técnicos y estadisticos,
actualmente en uso, asi como los que se desarrollen
en el futuro, incorporando los avances que se pro-
duzcan en la tecnologia de computacidn.

Desarrollar y promover proyectos propios del CIDIA y
cooperar con las unidades operativas del IICA en la
elaboraciéon y ejecucidn de programas y proyectos,
relacionados con el area de sistematizacidn y anali-
sis cuantitativo.
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vii. Promover y apoyar la capacitacidon y entrenamiento’
del personal de las unidades operativas del IICA y
de los Paises Miembros del IICA, en materias rela-
cionadas con las funciones antes enunciadas.

viii. Difundir los resultados que se logren en el cumpli-
miento de las funciones antes enunciadas, por medio
de la publicacidén y distribucion de documentos meto-
doldgicos, de investigacidn, presentacidon y anilisis
de resultados, manuales y boletines y anuarios esta-
digticos.

ix. Desarrollar, mantener y coordinar el funcionamiento
de un sistema de informacidon y de anidlisis de la in-
formacién del sector agropecuario de América Latina
y el Caribe y colaborar en el disefio y desarrollo de
sistemas nacionales y regionales.

III SUBDIRECCION GENERAL ADJUNTA DE DESARROLLO DE PROGRAMAS

a. Propdsitos
i. Mantener un conocimiento actualizado de la situacién
y tendencias de los factores econdmicos, sociales y
politicos referidos al desarrollo agricola y bienes-
tar de la poblacién rural de la regidn.
11, Velar por el tipo, nivel y calidad técnica de la ac-
cion del IICA.
114. Agesorar en la definicidn de politicas del IICA.
iv. Identificar el apoyo técnico y financiero que re-
: quiere la ejecucidn de los programas y las posibles
fuentes para obtenerlo.
ve. Evaluar el impacto de los programas y proyectos.

b. Naturaleza

Es una unidad asesora a la Direccidn General en la definicidn de
politicas y de apoyo a la ejecucién y evaluacién de la politica
técnica del Instituto y que procura asegurar el liderazgo técni-
co del IICA.






C.
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Egtructura

Actia bajo la direccidon de un Subdirector General Adjunto, cuenta a
nivel de Sede con una Direccion de Analisis y Evaluacidon y a nivel
geografico descentralizado con una Direccidn para cada programa in-
cluido en el Plan de Mediano Plazo.

Funciones biasicas

i.

iii.

iv.

Ve

vii.

viii.

Analizar la informacidn pertinente con miras a conocer las
causas de la situacidn actual y anticipar las tendencias del

- desarrollo agricola y bienestar rural de la region para la ac-

cidn actual y futura del IICA.

Desarrollar marcos conceptuales por areas tematicas que siste-
maticen experiencias y aseguren unidad de enfoque y metodold—
gico dentro de cada irea tematica en la que se concentra la
accidon del IICA

Desarrollar y mantener mecanismos de informacidn, consulta e
intercambio con centros de excelencia y personal técnico rela-
cionado con las &reas temiticas que interesan a la accidn del
IICA.

Elaborar propuestas para la definicidn y actualizacién de 1la
politica técnica del IICA.

Conducir el proceso de identificacidn, concertacidn técnica,
dise]o, evaluacidon y ajuste de programas y proyectos.

Proponer la aiignacién de recursos financieros entre programas
Y proyectos.

Identificar necesidades y participar en la obtencidn y canali-
zacidén de recursos externos, tanto financieros como técnicos,
para fortalecer la accidn del IICA.

Identificar y promover el apoyo técnico entre programas y pro-
yectos.

Participar en la seleccidon del personal técnico que requieran
los programas y proyectos.

Coordinar las acciones entre programas y proyectos.

Participar en el proceso de actualizacidn profesional del per-
sonal técnico.

Coordinar la programacidn técnica del IICA y las accionel en-
tre progranas Y proyectos.
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Direccidn de Programas

b.

Ce

Propdsito

Lograr y mantener un alto nivel del contenido técnico-cien-
tifico de la materia de cada programa aprobado por la JIA.
Contribuir a la definicidn de la politica técnica general
del Instituto y colaborar en su ejecucion.

Naturaleza

Son unidades asesoras en lo que se refiere a la definicién
de politicas técnicas y conductoras del apoyo y supervision
técnica de los proyectos de su propio programa. )

Egtructura

Cada Direccion de Programa formaria parte de la Subdireccidn
General Adjunta de Desarrollo de Programas, tendra su sede
donde se considera que puede realizar mejor y mis eficien-
temente su labor y estarid a cargo de un especialista de alto
nivel.

Funciones basicas

i. Realizar estudios de la situacidén, tendencias y ne-
cesidades del desarrollo agricola y rural de la re-
gion en el area temitica que cubre el programa y
mantenerse actualizado en los avances técnico-cien-
tificos en dicha &rea.

i1. Conducir el disefio, el marco conceptual y la estra-
tegia general para el desarrollo y expansion del

programa.

144. Impartir las orientaciones técnicas del programa y
velar por su cumplimiento por parte de los especia-
listas responsables y participantes en la ejecucidon
de los proyectos del programa.

iv. Conducir la identificacidn, concentracidn técnica,
elaboracidon y puesta en marcha de los proyectos del

programa.

Ve Mantenerse informado y dar seguimiento y supervisidn
técnica de la ejecucidon de los proyectos del pro-
grama a su cargo, contribuyendo con aportes y per-
cepciones técnicas, participando en el apoyo técni-
co-cientifico que se requiera, y recomendando ajus-
tes. :






vi.

vii.

viii.

xiii.

xiv.

Recomendar 1la aprobacidon, revision y cambios del
contenido técnico y financiero de los perfiles y
proyectos de su programa.

Participar en la evaluacion del programa y de los
proyectos que lo integran.

Participar dando recomendaciones en cuanto a la se-
leccidn y capacitacidn del personal técnico que re-

quiera el programa.

Desarrollar mecanismos de informacidn, consulta e
intercambio con centros de excelencia y con técnicos
de reconocida autoridad en el area temiatica del pro-
grama.

Recomendar la asignacidn de recursos financieros de
su programa en el Programa Presupuesto bienal y el
Programa Operativo Anual.

Asesorar y apoyar a los Directores de Area y de Ofi-
cina Nacional en la ejecucidn y coordinacidén de pro~-
yectos dentro del pais y las areas.

Preparar el programa presupuesto bienal ’y el pro-
grama operativo anual para su programa en coordina-
cibén con los Directores de Area y Pais y Jefes de

Proyectos de su Programa.

Intercambiar ideas, experiencias y articular esfuer-
zos entre programas y con la Direccidn de Anilisis y
Evaluacion, para que el IICA cumpla con eficiencia
su funcién de organo de consulta contom se sefiala
en sus politicas generales.

Coordinar la programacidon técnica bienal de los pro-
yectos y actividades concertadas para la cooperacidn
técnica del IICA.

Formular y dirigir proyectos especificos en algunas
de las &reas mis relevantes del respectivo programa.
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2. Direccidn de Analisis y Evaluacidon de la Accidén

a. Propdsito

Orientar, conducir y coordinar el sistema de evaluacidén in-
terno del Institugo y el desempefio técnico de los Programas.

b. Naturaleza

Es una unidad asesora y ejecutora del proceso de evaluacidn
y desempefio técnico de los Programas.

C. Egtructura

Forma . parte de la Subdireccidn General Adjunta de Desarro-
1lo de Programas y cuenta con una Unidad de Evaluacidn.

da. Funciones basicas

i.

ii.

ii1.

iv.

Ve

Producir orientaciones e instrumentos para la pro-
gramacidn técnica del IICA.

Coordinar la programacidon técnica del IICA y las ac-
ciones entre. programas y proyectos.

Mantener intercambio de informacidn permanente con
la Direccidon de Seguimiento y Supervisidon y la Di-
reccién de Recursos Pinancieros y Gestidon sobre los
estados de elaboracion, ejecucidn y evaluacidon de

proyectos.

Analizar periddicamente el desempefio de 1los Pro-
gramas Y preparar informes resumidos con aprecia-
ciones sobre el :I.npactp y vigencia de los proyectos

Yy programas.

Preparar orientaciones y dara poyo a la evaluaci&r.x
de los proyectos y programas de cooperacion técnica
del IICA.
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2.1 Divisidn de Estudios, Politicas y Proyecciones

b.

b.

Propdsito

Dirigir los esfuerzos institucionales para identificar y
prever las necesidades, problemas y tendencias del desa-
rrollo agricola y bienestar rural para orientar la accién

del IICA en apoyo a los esfuerzos nacionales y regionales.
Naturaleza

Es una unidad asesora en el proceso de definicidn de poli-
ticas y de apoyo a la operacionalizacidn de esas politicas.

Egtructura

Forma parte de la Subdireccidon General Adjunta de Desa-
rrollo de Programas.

Funciones basicas

i. Analizar la informacidon pertinente con miras a cono-
cer las causas de 13 situacidon actual y anticipar
las tendencias del desarrollo agricola y bienestar
rural de la regidn.

ii. Elaborar los documentose té@cnicos para la JIA y para
otros eventos técnicos internacionales en que parti-
cipe el IICA.

iii. Mantener mecanismos de consulta e intercambio de ex-
periencias con centros de excelencia y personal téc-
nico de reconocida capacidad que realicen estudios
sobre la situacidn del desarrollo agricola y bie-
nestar rural de América Latina y el Caribe. :

iv. Elaborar propuestas para la definicidén y actuali-
zacidn de la politica técnica del IICA en funcidn de
estudios sobre la tendencia de la agricultura en
América Latina y el Caribe.

v. Proponer la actualizacién del Plan de Mediano Plazo,

en coordinacidn con los Directores del Programa, Di-
rectores de Area y Directores de las Oficinas del
IICA en los paises.

vi. Identificar necesidades y sugerir la obtencidn y ca-
nalizacidon de recursos externos, tanto financieros
como técnicos, para fortalecer la accidn del IICA.
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vii. Coordinar cuando se le solicite la preparacidon de

. los documentos técnicos para la JIA y para otros
eventos técnicos internacionales en que participe el
IICA.

IV. SUBDIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ASUNTOS EXTERNOS

a. Propdsitos

i.

iid.

iv.

Ve

vi.

Conducir las relaciones oficiales con la Junta Interame-
ricana de Agricultura y con el Comité Ejecutivo, lo mismo
que con los Gobiernos de los Estados Miembros.

Pacilitar las relaciones de Cooperacidn y de Coordinacidn
con la Organizacion de Estados Americanos y con otros or—
ganismos o programas y con entidades gubernamentales y no
gubernamentales que persiguen objetivos similares.

Promover las relaciones del IICA con organismos interna-
cionales del Sistema de Naciones Unidas y con paises ob-
servadores permanentes ante el IICA y con otros del con-
tinente o extracontinentales.

Captar para el IICA recursos técnicos y financieros ex-
ternos. .

Promover y divulgar la imagen del IICA.

Lograr una presencia significativa y ordenada del :I:x'uti-
tuto en la escena internacional.

b. HNaturaleza

Es una unidad asesora del Director General y de apoyo a las uni-
dades operativas en todo lo relacionado con la conduccidn de las
relaciones oficiales externas del Instituto.
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¢. Egtructura

Bajo la conduccidén de un Subdirector General Adjunto cuenta a ni-
vel de la Oficina Central con.

i.

ii.

Direccion de Financiamiento Externo.

Direccidn de Informacidn Piblica y Apoyo Institucional.

A nivel geografico descentralizado cuenta con dos unida-deso

i.

ii.

Representacidon para Estados Unidos de Norteamérica.

Representacidon para Canada.

d. PFunciones basicas

i.

ii.

iii.

iv.

Ve

vi.

vii.

viii.

Mantener relaciones oficiales con paises miembros, con
paises observadores y con agrupaciones y organismos na-
cionales e internacionales, tanto piblicos como privados,
que persiguen objetivos similares a los del IICA. En es-
pecial la Secretaria de la OEA, organismos del Sistema de
la OEA y de las Naciones Unidas, particularmente la FAO.

Atender las labores de secretaria té@cnica de la Junta In-
teramericana de Agricultura y del Comité@ Ejecutivo.

Orientar y complementar a las unidades operativas en la
conduccidn de las relaciones oficiales con los gobiernos,
organizaciones y asociaciones, en sus respectivas areas
geograficas de responsabilidad.

Gestionar la formalizacidn de acuerdos, convenios y con-
tratos con organismos internacionales, paises miembros y
gobiernos e instituciones de los paises observadores per-
manentes para consolidar las relaciones del IICA.

Dar seguimiento al cumplimiento de los términos de los
convenios y acuerdos que firme el IICA.

Obtener recursos financieros y técnicos externos para
fortalecer las acciones del Instituto, y gestionar 1los
contratos respectivos.

Obtener, ordenar y divulgar informacién sobre eventos in-
ternacionales para la.posible participacidn del IICA. '

Obtener, ordenar y divulgar la informacién oficial del
Instituto y los resultados de las actividades del IICA.

Coordinar la participacién del IICA en los foros, semi-
narios y reuniones internacionales.
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Direccidn de Financiamiento Externo

b.

Proposito

Captar para el IICA recursos financieros y técnicos de
fuentes externas.

Naturaleza

Es una unidad asesora y de apoyo para la captacidém y nego-
ciacidn de recursos externos, técnicos o financieros para
el IICA.

Estructura

Cuenta con una divisién de relaciones con organismos inter—
nacionales y, una divisidn de relaciones con paises obser-
vadores.

Funciones

i.

ii.

iii.

iv.

Ve

vii.

Promover en el IICA la captacidon de recursos exter-
nos mediante la identificacidon y preparacién de pro-
yectos.

Participacidn en el proceso de negociacidn, anidlisis
Y seguimiento de proyectos con recursos externos.

Conocer y relacionarse con las diferentes organiza-
ciones internacionales e instituciones de los paises
miembros y de los paises observadores permanentes
que pueden estar interesados en cooperar técnica y
financieramente con el Instituto.

Obtener informacidon sobre organismos e instituciones
que puedan financiar proyectos de interés para los
Egtados Miembros.

Recoger informacidn sobre la distribucidon tematica y
geografica de los recursos externos del IICA, lo
migmo que su evolucidén cronoldgica y el origen de
los mismos.

Gestionar con las instituciones de los paises obser—
vadores y con los organismos internacionales, conve-
nios y contratos para la ejecucidon de proyectos.

Dar seguimiento al cumplimiento de todos los contra-
tos y convenios con recursos externos y sistematizar
la informacidn sobre los mismos.
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Analizar los resultados de los convenios y contratos
financiados con recursos externos para aprovechar la
experiencia en contratos subsiguientes.

Catalogar los perfiles de proyecto que se elaboran
para la captacion de recursos externos, de acuerdo
con su origen y su contenido, y canalizar las soli-
citudes correspondientes hacia los gobiernos o ins-
tituciones donantes, segin sus especialidades, prio-
ridades, preferencias y posibilidades. )

1.1 Division de Relaciones con Organismos Internacionales

a. Propdsito

Promover y gestionar la captacidon de recursos financieros y
técnicos de los organismos internacionales para las ac-
ciones del IICA.

b. Funciones

i.

ii4.

iv.

Ve

vi.

vii.

Promover en el IICA el interés por la identificacion
¥ preparacion de proyectos a ser financiados con re-
cursos de organismos internacionales.

Bstablecer y mantener relaciones de cooperacidén con
los dirigentes y personal técnico de los organismos
internacionales de cooperacidn técnica y de ayuda
financiera. .

Apoyar las negociaciones oficiales para la forma-
lizacién de convenios o contratos con los organismos
internacionales para la ejecucion de proyectos.

Dar seguimiento al cumplimiento de los contratos Y
convenios firmados con organismos internacionales.

Mantener el flujo adecuado de informacidon entre los
organismos internacionales y el IICA con referencia
a los proyectos en ejecucidon y oon referencia a

asuntos de mutuo interés.

Analizar. los resultados de los convenios y contratos
financiados por los organiemos internacionales para
aprovechar su experiencia en contratos y convenios
subsiguientes.

Obtener y analizar informacién sobre oportunidades
de financiamiento por parte de organismos interna-
cionales. -
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1.2 Division de Relaciones con Paises Observadores

2.

a. Propdsito

Promover y gestionar la captacion de recursos financieros Yy
técnicos de los paises observadores permanentes ante el IICA.

b. Funciones

i. Promover en el IICA el interés por la identificacidn
Y Preparacion de proyectos a ser financiados o apo-
yados té@cnicamente por los paises observadores.

ii. Establecer y mantener relaciones de cooperacidén con

el personal diplomatico y con los dirigentes y téc-
nicos de las instituciones de los paises observa-

dores.

14i4. Dar seguimiento al cumplimiento de los contratos y
convenios firmados con paises observadores.

iv. Mantener un flujo adecuado de informacidn entre los
paises donantes y el IICA con referencia a los pro-
yectos en ejecucion y con referencia a asuntos de

mutuo interés.

ve. Analizar los resultados de los Convenios y Contratos
financiados por los paises observadores para apro-
vechar su experiencia en contratos y convenios sub-

siguientes.

vi. Obtener y analizar informacidn sobre areas temiticas
de interés prioritario para los Estados Miembros y
para el IICA, lo mismo que para los Gobiernos e ins-
tituciones donantes para la captacidn de Recursos
Externos.

Direccion de Informacidn Piblica y Apoyo Institucional

a. Propdsito

Atender y conducir las relaciones oficiales con la Junta In-
teramericana de Agricultura y con.el Comité Ejecutivo.

Preparar y distribuir los documentos oficiales del IICA y
organizar y mantener el control y archivo de los mismos.

Divulgar los resultados de las actividades, del Instituto.
Apoyar la organizacidon de reuniones, seminarios, cursos y
otros tipos de oventos. tanto de caracter interno como ex-

terno.
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Naturaleza

Es una unidad de asesoramiento técnico y de servicios.

Egtructura

La DIPAI esti compuesta de la Division de Apoyo Institucio-
nal y las siguientes unidades: Unidad de Informacién Publi-
ca, Unidad de Conferencias y Reuniones, Unidad de Informes y
Documentos y Unidad de Servicios de Idiomas.

Funciones basicas

i.

i1.

1i4.

iv.

Ve

vi.

Ejercer las labores de Secretaria Técnica de la JIA
y del Comité Ejecutivo.

Editar y distribuir el Informe Anual y la Serie de
Documentos Oficiales.

Coordinar y apoyar logisticamente la organizacidn y
realizacion de las reuniones técnicas del IICA.

Captar, editar, procesar y divulgar la informacidn
piblica institucional.

Corregir oportunamente a la Direccidn General y Sub-
direccidn General la informacidn relevante de caric-
ter politico, econdmico y técnico que se produce en
los Egtados Miembros y el Mundo.

Preparar la correspondencia oficial para gestionar
visas, renovacidn de pasaportes y otros similares
correspondientes al personal y a sus familiares de~-

pendientes.

Gestionar las acciones para el otorgamiento de los
galardones agricolas interamericanos.






2.1 Division de Apoyo Institucional

a. Propdsito

Apoyar a las dependencias del Instituto para asegurar la
eficiente presencia internacional del IICA. Asi como aten-
der las relaciones con asociaciones cientificas, profesio-
nales, organismos multilaterales de asistencia técnica del
Sector Agropecuario en el Hemisferio.

b. PFunciones basicas

i.

i1.

ii4.

iv.

Ve

Realizar las acciones de la Secretaria de Enlace con
Asociaciones Cientificas Profesionales, creada por
Orden Ejecutiva 108/76. Entre ellas la negociacidn
Yy elaboracidn de las cartas de entendimiento o com-
venios de cooperacidn, la preparacidn de los presu-
puestos de asignaciones que ofrece el Instituto y la
atencién de los asuntos que involucran cumplimieato
de convenios.

Realizar la Edicidn de Documentos Oficiales para su
publicacidn, programando y supervisando la traduc-
cidn, el levantamiento de textos y 1la impresion
oportuna de los mismos.

Prestar apoyo en la planificacidn, organizacién,
realizacidon y seguimiento de las Conferencias de la
Reuniones de la JIA, del Comité Ejecutivo y de la
Direccidon General del IICA.

Elaborar los Informes propios del Instituto o
aquellos que son solicitados por la OEA y otros Or-
ganismos Internacionales.

Realizar otras actividades conectadas con las resg-
ponsabilidades del cargo, por iniciativa propia o
siguiendo indicaciones del Director de la DIPAI.

2.2. Unidad de Conferencias y Reuniones

a. Propdsito

Colaborar con las diferentes unidades del IICA y con organi-
zaciones nacionales e internacionales enla oxganizacidn y
conduccidn de reuniones. -






N
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Funciones basicas

Planificar, organizar y conducir el apoyo logistico para
las reuniones internas del IICA y otras organizadas por
instituciones nacionales e internacionales.

Unidad de Informes y Documentos

b.

Propdsito

Colaborar en la preparacidn, edicidn y distribucidn de los
documentos oficiales del IICA.

Funciones basicas

" Coordinar la preparacidon , edicidén y distribucidén del In-

forme Anual, de la Serie de Documentos Oficiales y de los
trabajos e informes que se presentan en las reuniones de la
JIA y del Comité Ejecutivo. .

Colaborar en la organizacién y mantenimiento del archivo
actualizado de los documentos del IICA y de otros organis-
mos nacionales e internacionales. .

Unidad de Informacidn Pablica

b.

Propostio

'biinlgar la accidn del IICA entre su propio personal y en

organismos nacionales e internacionales, piblicos y pri-
vados, asi como técnicos, investigadores, profesores y es-
tudiantes y piblico en general.

Punciones bésicas

Coordinar la divulgacion de la imagen interamericana del
IICA mediante la preparacidén, edicidn y distribucidn de pu-
blicaciones y programas y comunicados para radio y tele-
visidn.

Un:l.dad de Servicios de Idioma

Propbdsito

Prestar los servicios de traduccién para los documentos
oficiales y técnicos del IICA y correspondencia general,
asi como coordinar los servicios de interpretacidon simul-
ténea.






3.

b.

Funciones basicas

i. ~Coordinar y ejecutar los trabajos de traduccion de
documentos e informes y correspondencia general de
la Oficina Central.

ii. Traducir y editar en inglés los trabajos técnicos de
las diferentes unidades operativas dela Oficina Cen-
tral.

iii. Coordinar los servicios de interpretacidn simultinea
en las reuniones organizadas por el IICA.

Oficina en los Estados Unidos de América

b.

Propdsito

Representar al Director General en las relaciones oficiales
Yy de cooperacion con el Gobierno de Estados Unidos Aae
Mmérica, los organismos internacionales, fundaciones filan-
tropicas e institucionales de educacidn superior con sede en
los Egtados Unidos de América. '

Naturaleza

Es una unidad de asesoria y apoyo a.la Subdireccidn General
Adjunta para Asuntos Externos y al Director General en sus
relaciones oficiales con el Gobierno de los Estados Unidos
de Mmérica y con los organismos internacionales que tienen
su sede en Washington.

Estructura

La Oficina del IICA en los Estados Unidos de América cuenta
con un Director y bajo su supervision administrativa tiene
las siguientes dependencias y funcionarios.

i. PFuncionarios que dependen té&cnicamente de la Direc-
cion de Desarrollo de Programas, Director del Pro-
grama de Salud Animal y Asesor de Salud Animal.

ii. Puncionario que funcionalmente depende de la Direc-
cién de Financiamiento Externo, Jefe de la Divisidn
de Relaciones con Organismos Internacionales.

iii. PFuncionario que técnicamente depende del Coordinador
- del Proyecto de EMBRAPA, Oficial de Enlace con los
Programas de EMBRAPA.
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4. Funciones basicas

i. Ejercer 1la representacién del Instituto en 1los
Estados Unidos de América.

ii. Mantener los vinculos necesarios con los drganos de
la OEA, Asamblea General, Consejo, Organismos Espe-
cializados y Secretaria General.

iii. Atender las relaciones con los organismos bilate-
rales de cooperacion técnica y financiera del Go-
bierno de los Estados Unidos de América.

iv. Atender las relaciones del Instituto con los orga-
nismos internacionales ubicados en 1los Estados

Unidos de América.

v. Atender las relaciones con Universidades y entes
privados (fundaciones) de 1los Estados Unidos de
Mmérica.

vi. Apoyar la canalizacidon de recursos técnicos y finan-
cieros en coordinacién con la Direccidn de Finan-
ciamiento Externo.

vii. Apoyo a las actividades administrativas que cumple
la Oficina de Washington, incluyendo los tramites de
pasaportes y gestiones bancarias en el Fondo de Re-
tiro, en la Cooperativa de Crédito de la OEA, el
Tribunal Administrativo , Servicios de Compras, etc..

4. Oficina en Canada

a. Propdsito

Representar al Director General en las relaciones oficiales
y de cooperacidn con el Gobierno de Canada, los orqanisnos
internacionales, fundaciones filantrOpicas e 1nst1tucionalea
de educacién superior con sede en Canada.

b. HRKaturaleza

Es una unidad de asesoria y apoyo a la Subdireccidn General
Adjunta para Asuntos Externos y al Director General en sus
relaciones oficiales con el Gobierno de Canada y con los or-
ganismos internacionales que tienen su sede en Canada.
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c. hmciones basicas

i.

ii.

iii.

iv.

Ve

Ejercer la representacion del Instituto en Canada.

Atender las relaciones con 1los organismos bilate-
rales de cooperacion técnica y financiera del Go-
bierno de Canada.

Atender las relaciones del Ingtituto con los orga-
nismos internacionales ubicados en Canada.

Atender las relaciones con Universidades y entes
privados (fundaciones) de Canada.

Apoyar la canalizacidn de recursos técnicos y finan-
cieros en coordinacidén con la Direccidén de Financia-

miento Externo.













