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INTRODUCCION

Las normas sobre el programa-presupuesto, finanzas y contabilidad contenidas en este
Manual amplian y complementan el Reglamento de la Direccién General. Para cumplir con ese
Reglamento, y proveer un medio de uniformar las operaciones en todo el IICA, estas normas
serdn la gufa oficial para todas las operaciones de presupuesto, finanzas y contabilidad del
Instituto.

El Reglamento Financiero del 1IC4 estd incorporado a este Manual. Algunas de las
normas son de procedimientos, sin comentarios adicionales, a otras se les ha agregado
explicaciones complementarias que se convierten en parte de las normas. Las ampliaciones
necesarias, en forma de explicaciones complementarias, se presentan a continuacién de las
normas y estan identificadas numéricamente.

El manual contempla un sistema de finanzas y contabilidad para la operacion de estas
funciones. Todas las referencias en este Manual a formularios, transacciones y funciones estidn
hechas en términos correspondientes a este sistema.



GLOSARIO
DEFINICIONES

Activos Fijos Terrenos, edificios, caminos, cercas y
componentes integrales de edificios, las cuales
tienen una vida util de un afo o mas.

Anticipos de Fondos Desembolso de fondos a una persona o entidad
para un propdsito especifico antes de hacer o
registrar un gasto.

El recibo de fondos para un propdsito
especifico antes de hacer o registrar un gasto.

Asignacion Operativa Monto de fondos aprobado por el Director
General y asignado a las Unidades para la
obligacion.

Asignacion Presupuestaria Monto disponible para asignacién como

resultado de la aprobacion por la Junta del
Programa-Presupuesto. Estos montos seran
registrados y controlados a nivel de ejercicio
fiscal.

Bienes Articulos como equipo, herramientas muebles,
computadoras, calculadoras, maquinas de
escribir, vehiculos y otros que tienen una vida
util, de uno a quince afios y que son de uso
directo del personal.

Bienes Excedentes Articulos de propiedad o materiales que ya no
son necesarios para ninguna unidad especifica
dentro del IICA, ni para el IICA en general. Se
incluyen articulos que con el tiempo pueden
ser declarados invendibles.

Costos Directos Gastos en que se incurre para llevar a cabo la
ejecucion de una tareao actividad relacionada
directamente con algun proyecto especifico.

Costos Indirectos Todos los gastos involucrados en la ejecucion
de una tarea o actividad, aunque ese monto en
su totalidad no se identifique como un
beneficio directo de un proyecto especifico.

Cumplimiento Es el resultadola ejecucion de una actividad,
ya. sea proyectada o realmente llevada a cabo,
que se puede medir entérminos de cantidad,
calidad y/o costo.

Descuentos de Tiempo Ofertas por parte de los vendedores de bienes y
de quienes suministran servicios de aceptar un



Desembolso

Desperdicio

Fraude

Instituto

Intereses- de Bienes

Obligacion

Pasivos

Plan Financiero

Proceso formal de Licitacién de Contratos

pago menor que el monto indicado en la factura
si los pagos se hacen dentro de plazos
especificos.

Pago de fondos para cumplir con una
obligacidn anterior o actual y que disminuye
los recursos en caja. Una obligacién y un
desembolso podran ocurrir simultineamente.
Este término es sinénimo de los términos gasto

Yy pago.

Corresponde al uso indiscriminado de recursos
con el resultado de que los costos estdn mas
altos que lo necesario para la realizaci6n de
una actividad o proyecto.

Conducta que se deriva de algun plano
subterfugio insidioso y con el propdsito de
obtener un beneficio ilicito.

Basadoen estas normas, este término denota
todos los elementos organizacionales del OEA,
sin tomar en cuenta su localizacion.

Valor monetario de todo el activo poseido,
inclusive dinero en efectivo, documentos
negociables, activo fijo, propiedades y otros
articulos de valor.

Compromiso aprobado para hacer gastos
futuros y que disminuye un monto
correspondiente de las asignaciones operativas
y presupuestarias.

Aquellos elementos tales como facturas o
documentos por pagar en que los vendedores y
otros tienen un interés monetario.

Documento enel que se define el monto total
de fondos contenidos en un acuerdo, como se
gastaran dichos fondos de acuerdo con los
periodos de tiempo, el monto de fondos que se
gastardn en cada objeto de gasto. El plan es
consistente con la ejecucion técnica del
acuerdo.

Proceso por el cual las propuestas escritas de
las necesidades se envian a distintos
vendedores (tres o mas) solicitando sus ofertas
por escrito, indicando plazos, precios y
capacidad para llenar las necesidades. Estas
ofertas se estudian formalmente y a quien
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favorece mas al Instituto se le otorga el
contrato.

Programa Operativo Documento en el que se describe el monto de
las obligaciones que se van a contraer, segun el
objeto de gasto y el periodo de tiempo las
actividades y proyectos. El monto total de los
Programas Operativos para cada unidad
equivale a la asignacién de fondos para dichas
Unidades.

Programa-Presupuesto Documento en que se identifican los niveles
presupuestos de financiacién y las
descripciones de programas y proyectos. El
monto de fondos en el Programa-Presupuesto
aprobado por la Junta constituye Junta
constituye asignacién presupuestaria para el
afio fiscal.

Reembolso Basto hecho en beneficio de otra entidad, el
cual serd pagado a la entidad que lo
desembolso al presentarse una cuenta o factura.

Repuestas y Suministros Articulos tales como papel, l4pices, repuestos
de vehiculos y materiales utilizados en
reparaciones, de los cuales todos se consumen,
generalmente tienen una vida ttil de menos de
un afio.

Sistema contable de Obligaciones Sistema en que las obligaciones se registran
inmediatamente con el fin de gravar los fondos
para pagos futuros. Tal sistema ayuda a evitar
obligaciones excesivas de asignaciones
operativas, y sefala la posibilidad de necesitar
fondos de caja en el futuro. De igual modo
ayuda a mantener la solvencia de efectiva. En
cambio, un sistema de desembolso en efectivo
registra las transacciones después de los
desembolsos de efectivo, lo cual puede afectar
adversamente la solvencia de efectivo,
especialmente en una organizacion dispersa
geograficamente.
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PRIMERA PARTE

NORMAS BASICAS
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CAPITULO1

Autoridad y Responsabilidad Funcional y Contable

Norma 1.1 Autoridad por Delegaciéon

La delegacion de autoridad para programacion - presupuesto y operaciones financieras es
una parte intrinseca de las responsabilidades del Director General (Articulo 6)."

Norma 1.2 Elementos de Delegacion

Cada delegacion involucra lo siguiente:
a. Quien recibe la autoridad, al mismo tiempo asume responsabilidades para ejercerla.

b. Quien delega autoridad crea un compromiso entre la persona que lo recibe y €l
mismo/misma, sin ser relevado de la responsabilidad esencial ante los niveles mds altos
de administracién u 6rganos superiores, y sin que deje de ejercer su poder de decisién o
autoridad supervisora sobre la persona en quien él delegé el poder.

Norma 1.3 Clasificacién de Responsabilidades Funcionales

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.34

Corresponde al Director General delegar responsabilidades para las operaciones
financieras dentro de las cinco dreas funcionales:

a. Asignaciones
b. Obligaciones
c. Certificaciones
d. Desembolsos
e. Fiduciarias

Asignaciones

Se confiere autoridad - funcional a los Jefes o responsables de cada Unidad para solicitar
asignaciones pertinentes al Programa - Presupuesto y los Programas Operativos
aprobados.

Obligaciones

La autoridad funcional para iniciar solicitudes de obligaciones pertinentes al Programa -
Presupuesto y a los Programas Operativos aprobados permanece en el Jefe o responsable
de cada Unidad, conforme con los saldos disponibles de asignaciones operativas y contra
la presentacion de la documentacién adecuada.

Certificaciones

1 . . L. . .
Los articulos que son citados en estas Normas Basicas corresponden al Reglamento de la Direccién General de

IICA



1.3.5

1.3.6

1.3.7

13

La autoridad funcional para certificar puede ser conferida inicamente a quienes ejercen
responsabilidades estrictamente financieras/fiduciarias. El oficial certificador se asegurara
de que una obligaciéon haya sido debidamente autorizada y que la documentacién
requerida haya sido presentada.

1. Certificar es aprobar por medio de firma que la documentacién para respaldar un
desembolso de fondos esta correcta y aclara la transaccion adecuadamente, que los
calculos estan correctos y que es legal de acuerdo con los reglamentos del IICA.

2 El IICA es un organismo descentralizado y requiere que los oficiales
certificadores sean autorizados en todas las oficinas que tienen necesidad de
efectuar desembolsos de fondos, esto incluye las Oficinas en los paises y la
Oficina Central.

3. Una certificacién constituye una solicitud formal para desembolsar fondos.
Desembolsos

La autoridad funcional para desembolsar fondos puede ser conferida inicamente por el
Director General a los miembros del personal debidamente nombrados, responsables de
emitir giros, cheques u otros medios de pago. Los encargados del desembolso son
responsables de hacer el pago contra autorizaciones del encargado de certificar, y de
acuerdo con la disponibilidad de- recursos.

1. El desembolso de fondos significa revisar los documentos para hacer la
certificaciéon correcta, y luego autorizar los fondos a desembolsar ya sea en
efectivo, letra, cheque o cualquier otra forma de pago por medio de firma(s).

2. El IICA es un organismo descentralizado y requiere que los encargados de
desembolsos sean autorizados de la misma forma que los oficiales certificadores.

Fiduciarias

La autoridad fiduciaria se le confiere a cualquier funcionario que recibe dineros, a nombre

del Instituto, con o sin especifica delegacion de autoridad.

Los oficiales con autoridad fiduciaria son responsables del depdsito de los dineros dentro
de las veinticuatro horas de haber sido recibidos, de la emisién de un recibo y del registro
de la transaccién correspondiente. Todos los funcionarios, estén autorizados o no para
recibir dineros, deben responder por el cumplimiento de estos requisitos.

Separacion de Responsabilidades

Con el fin de asegurar un adecuada control interna, las responsabilidades de operaciéon
financiera deberdn ser separadas, de tal manera que ningun funcionario tenga, al mismo
tiempo, la responsabilidad unica o total sobre las obligaciones, certificaciones vy
desembolsos, para cualquier operacion dada. En los casas de personas que ejecutan mas
de una funcioén, el Director General tomard las medidas apropiadas para asegurar que los
controles sean cumplidos.

1. Por motivo del poco personal con que cuentan algunas Oficinas, puede que esta
separacion no sea factible. Por lo tanto las obligaciones deben ser hechas por esos
oficiales.
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Cuando tales pasos sean necesarios, de acuerdo con los reglamentos, el Director
General tomard las correspondientes medidas para asegurar que los controles se
lleven a cabo. Esos controles serdn los siguientes:

a.

Si es posible, y en forma prioritaria, habrd una combinacién de las
funciones de obligaciones y certificaciones separadas de las funciones de
desembolsos, o

separar la funcién de certificaciéon de la combinacién de funciones de
obligacion y desembolsos,

las funciones de certificaciéon y desembolsos deben estar separadas si es
posible, y

las oficinas en donde existe la combinacién de funciones deben estar
sujetas a revisiones de auditoria interna de sus documentos, en una forma
mds detallada y con mds frecuencia que las oficinas que tienen las
funciones completamente separadas.

Responsabilidad Contable

2.
Norma 1.4
1.4.1
1.4.2
14.3

a

b.

C.

d.

e.
144

Cada miembro del personal a quien se ha delegado una o mds responsabilidades de
operacion financiera esta personalmente y contablemente comprometido a cumplir con los
requisitos de cada caso. Por lo tanto, estard en la libertad de poder rehusar la firma de
cualquier documento bajo su responsabilidad financiera si en su opinién no cumple con
las normas o procedimientos de la Direccién General, si lo amerita, podrd someterlo a la
consideracion de una autoridad mayor.

Los empleados u otros funcionarios que tienen la custodia o responsabilidad de fondos
deberdn estar cubiertos por un sistema de seguros a fin de proteger al Instituto de pérdidas

monetarias.

Se considera como una falta grave, sujeta a medidas disciplinarias, que cualquier
funcionario por cuenta propia, maliciosamente o por negligencia, no cumpla con los
reglamentos y procedimientos de la Direccion e incurra en los siguientes actos:

Registro de obligaciones fraudulentas,

Emision de certificaciones falsas, Desembolsos injustificados,

Desembolsos injustificados,

Retencioén arbitraria de dineros del Instituto, o

Utilizacion de sistemas monetarios que no estén acuerdo con el mejor interés del
Instituto.

La Direccion de Finanzas estd autorizada para rechazar cualquier asignaciéon operativa u
obligacidn solicitada que no cumpla con las reglas y procedimientos de laDireccion
General. La Direccién mencionada esta autorizada para:

a.

Rechazar cualquier solicitud para certificaciéon o desembolso que no cumpla con
las normas y procedimientos de la Direccién General.
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Deducir de los sueldos o liquidaciones de los funcionarios cualquier gasto sin
autorizacion, sobre las bases de una adecuada justificacion, proporcionando al
funcionario la explicacién del caso.

Relevar temporalmente de autoridad para desembolsar a cualquier funcionario, por
causa justificada.

La Direccion de Finanzas deberd informar al Director General o a quien él delegue, sobre
cada deduccién que se haga por gastos sin la debida autorizacién, desembolsos
rechazados o relevo de autoridad financiera, explicando las razones de tales medidas.

Registro de Firmas Autorizadas

1.5.1

1.5.2

La Direccién de Finanzas deberd mantener un registro de firmas autorizadas para las
diferentes categorias de autoridad financiera operativa.

La autoridad para firmar cheques no otorga al funcionario el derecho de emitir cheques a
su propio nombre como beneficiario.

1.

Estos casos podrian suceder cuando se solicite a los funcionarios que firmen un
cheque a su nombre como beneficiario. Podria ocurrir atin en aquellas oficinas
donde exista una completa separacién de responsabilidades entre las funciones de
Obligacién, Certificacion y Desembolsos. Con mucha mayor razén sucedera en
aquellas oficinas que tienen esas responsabilidades combinadas.

Para cumplir con los requisitos del articulo 1.5.2, otra persona ademads del
funcionario que firma el cheque debe firmar los documentos que respaldan ese
cheque. Por ejemplo, el Director de una oficina pequefia de un pais debe viajar,
por lo tanto necesita una Autorizaciéon de Viaje. Otra persona, ademds de €1, debe
firmar la Autorizacidn, con lo cual se asegura que el viaje y la emisién de cheque
de adelanto estd de acuerdo con algin programa, un telex, u otra documentacién
que muestre que el viaje es para asuntos del IICA.
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De las Normas sobre el Programa — Presupuesto

SECCION A Terminologia
Norma 2.1 Términos empleados en el presente Manual

Las definiciones que se presentan a continuacion se aplican para los efectos del presente

manual:

Ejercicio Fiscal: El ejercicio fiscal corresponde al afio calendario.

b. Bienio: El presupuesto del Instituto se prepara para un periodo de dos afios
fiscales.
c. Categorias de Actividad: Estas se utilizan para una presentacion amplia del

presupuesto e incluyen:

(D) Servicios Directos de Cooperacién Técnica
Los servicios directos son el apoyo técnico, estudios, capacitacién, accion
directa, intermediacién técnica y cientifica y cooperacién técnica
reciproca.

2) Costos de la Direccion General
Estos incluyen, entre otros:
i. Costos de Supervision
Incluyen al Director General, Sub Director General, Director de Relaciones
Externas, Subdirector General Adjunto de Operaciones, Directores de
Programas y los Directores de Area y de Pais.
(Los gastos correspondientes a estos ultimos deberdn asignarse segun sus
funciones técnicas o de supervision).
ii. Costos de otras funciones de la Direccién General
Incluyen, entreotras, las funciones administrativas de recursos humanos y
financieros, servicios de consultoria legal, relaciones publicas y oficiales,
la produccion de publicaciones oficiales y la auditoria externa o interna.

3) Costos Generales y Provisiones

1. Apoyo a la Junta v al Comité Ejecutivo:

Reuniones, documentos, servicios de secretaria

1i. Todos los demds costos que no estan relacionados con los servicios
directos de supervision y que incluyen el reintegro de préstamos, la
pensién para los antiguos Directores Generales, el Tribunal
Administrativo, los Fondos Rotatorios, el Subfondo de Trabajo del Fondo
Regular y seguros, segtn las resoluciones de la Junta Interamericana de
Agricultura.
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Programa: Grupo presupuestario que corresponde a las principales dreas
problema que serdn el objeto de los servicios directas de cooperacion técnica,
aprobados por la Junta.

Proyecto:  Grupo presupuestario intermedio, correspondiente a conjuntos de
actividades o acciones de cooperacion técnica,

Actividades: Rubro para gasto por una suma especifica para realizar
acciones concretas conforme al Programa Operativo aprobado.

Programa Operativo: Instrumento bdsico de planificacion para todas las
actividades, que especifica metas comprobables, recursos necesarios fuente de
recursos, objetos especificos de gasto y controles administrativos.

Metas Comprobables: Toda actividad y proyecto identificard y detallard sus
metas especificas u objetivos los cuales pueden ser comparados ton los resultados
de ejecucion del presupuesto aprobado mediante revisiones y evaluaciones
presupuestarias.

Preparacién y Adopcién del Programa - Presupuesto

Instrucciones

d.

e.

f.

g.

h.
SECCION B
Norma 2.2
2.2.1
222

Las instrucciones para la preparaciondel Programa - Presupuesto bienal y para la revision
del segundo afo del bienio serdn aprobadas y emitidas por el Director General. Estas
instrucciones deberdn cumplir con los requisitos de estas normas y de los Articulos 64,
65, 66, 67, 68, 69 y 70 del Reglamento de la Direcciéon General, de las resoluciones
pertinentes de la Junta y las observaciones y recomendaciones del Comité Ejecutivo
(Articulo 65).

Los criterios basicos que se observardn en la preparacion del Programa - Presupuesto son
los siguientes

a.

El logro de los objetivos descritos en la Convencidn, los acuerdos de la Junta y el
actual Plan de Mediano Plazo.

La prestacion de servicios directos a los miembros del IICA considerando las
prioridades definidas por la Junta y los Estados Miembros del IICA.

El uso 6ptimo de los limitados recursos, provenientes de las cuotas y otras
contribuciones para beneficio de los Estados Miembros del IICA.

La coordinacion de los programas con otros organismos nacionales e
internacionales, tanto publicos como privados, con el fin de maximizar el impacto
y evitar la duplicacién

Control de costos indirectos.

Consideracion de la situacion financiera de los Estados Miembros y su disposiciéon
para contribuir al presupuesto de cuotas.

1. Las instrucciones para la preparaciéondel presupuesto bienal, y para la
revision del segundo ano del bienio, serdn presentadas como documentos
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separados. Los requerimientos de los correspondientes articulos del
Reglamento de la Direccion General serdn incluidos en las instrucciones.

2. El articulo 2.2.2 da una guia bdsica para ser utilizada en la preparacién del
presupuesto. Esta guia se debe incluir en las instrucciones para la
preparacion de presupuesto, con el fin de dar consistencia, afio con afio, y
para asegurar una guia efectiva a los responsables de la preparacion del
presupuesto.

2.2.3 Todos los funcionarios del Instituto que son responsables de la ejecucion del presupuesto
tendran la obligacién y la oportunidad de participar en el desarrollode propuestas para el
Programa - Presupuesto (Articulo 66.¢).

Norma 2.3

Preparacion y Presentacion

23.1

El formato para la presentacion del Programa - Presupuesto se mantendrd conforme a los
requisitos de los articulos 66, 67, 69 y 70 del Reglamento de la Direccion General.

a.

En cumplimiento del articulo 67 del Reglamento de la Direcciéon General, los
costos de personal proyectados (sueldos y beneficios becas/capacitacion, viajes,
contratos por obra, suministros, equipo y servicios generales de programas y
proyectos se considerardn como costos directos de los servicios de cooperacion
técnica.

De la misma manera, todos los costos técnicos y administrativos que coadyuven al
funcionamiento de las unidades pertenecientes a la Direcciéon General, excepto
aquellos identificados como componentes de un proyecto especifico, deberdan
especificarse en el presupuesto de cada una de las unidades de la General.

El proyecto de Programa - Presupuesto deberd indicar todas aquellas
contribuciones que no sean en efectivo, describir su naturaleza y origen e indicar
claramente bajo que condiciones serdn obtenidas.

El proyecto de Programa - Presupuesto contendrd asimismo una propuesta
especifica de ajustes a la escala de sueldos o al costo de otros beneficios y
asignaciones operativas y a cualquier otra parte del sistema de remuneracién que
conlleve gastos al Instituto.

2.3.2 Los presupuestos de proyectos con financiamiento externo seguirdn el mismo formato
general que aquellos financiados con fondos de cuotas e indicardnlas disposiciones
pertinentes de los acuerdos o contratos en los cuales se originan.

233

1.

Los requisitos indicados para los presupuestos con recursos externos siguen el
mismo formato general que los de fondos de cuotas, dando consistencia en la
reparacion y ejecucion de ambos presupuestos para los proyectos. Los requisitos
establecidos en el Articulo 2.3.1 para una correcta separacién de costos
administrativos y directos, también se aplican a los proyectos con recursos
externos con el propdsito de ayudar a alcanzar la coherencia deseada.

El documento bdsico de programacién, fundamento del presupuesto, es el Programa
Operativo propuesto para cada proyecto el cual es preparado por la Unidad responsable o
el Jefe del Proyecto. Todos los Programas Operativos se consideran como propuestas en
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2.3.5

2.3.6

19

la etapa inicial del ciclo presupuestario, y se presentan a la Direccién de Programacién
para ser incluidos en el proyecto de presupuesto.

1. Las normas anteriores se refieren al Programa Operativo asi como a los
documentos bdasicos emitidos durante la preparacion del presupuesto. Los
Programas Operativos son usados para unir, organizar y sistematizar la
presentacion completa del presupuesto (Ver Reglamento Financiero, Articulo
2.3.6). Las instrucciones para la preparacion del presupuesto requeriran que el
Programa Operativo sea preparado para ambos afos fiscales del bienio

2. Los planes para el primer afio del bienio deben ser precisos y realistas, con el
objetivo de que sean los documentos de ejecucidon. Después de la revision del
Director General y su personal, sélo se deben hacer pequefias modificaciones.
Estos se convertiran en los Programas Operativos para la ejecucién del
presupuesto sin necesidad de repetir todo el proceso (Ver Reglamento Financiero,
Articulo 2.10.1)

3. Los planes para el segundo afio del bienio son originalmente la proyeccién hecha
por los jefes de Unidad o de proyectos, con el conocimiento que dictan las
circunstancias. Debido a los cambios en las situaciones locales a los niveles de
financiamiento y otras circunstancias, estos planes tienen que ser reafirmados, Los
cambios a estos planes se pueden hacer a solicitud de la Oficina Central, con la
peticion de ‘“dnicamente cambios”, los cuales serdn integrados junto con los
envios originales Asi estardn listos para la revision del Director General y su
personal.

Los Programas - Presupuesto de recursos externos administrados por el IICA deberan
incluir una asignacion para Costos Administrativos y Técnicos Indirectos (CATT’s), que
servird para financiar los costos indirectos en que se haya incurrido para el apoyo de los
proyectos.

Cuando las donaciones externas provenientes de acuerdos sean para el apoyo interno de la
Institucién, no se requerird el pago de los Costos Administrativos y Técnicos Indirectos
(CATI *5)

La Direccién de Finanzas tiene la responsabilidad, de conformidad con las instrucciones
detalladas emitidas por el Director General, de juntar todas las propuestas presupuestarias
para actividades, organizar y sistematizar esa presentacion y justificar la presentacion
global del proyecto de presupuesto. Esa justificacion serd revisada por los responsables de
las propuestas presupuestarias, con el propdsito de que se ajuste a los objetivos de las
acciones originalmente propuestas. Ese es el primer borrador del Programa—Presupuesto
sometido a la consideracién del Director General.

Norma 2.4 El Ciclo Presupuestario

24.1

Una vez que el proyecto de Programa - Presupuesto haya sido aprobado por el Director
General, estd listo para presentacion a la consideracion del Comité Ejecutivo. La
propuesta se someterd a todos los Estados Miembros del IICA para sus observaciones y
recomendaciones, por lo menos con cuarenta y cinco dias de anticipacion a la fecha fijada
para la reuniéon del Comité Ejecutivo (Articulos 3 y 26 del Reglamento del Comité
Ejecutivo). Al enviar la propuesta de Programa - Presupuesto, el Director General debe
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incluir, todos los componentes indicados en el Articulo 70 del Reglamento de la
Direccién General.

El Programa - Presupuesto serd aprobado por un periodo de dos afios. El Director General
podrd, en circunstancias excepcionales solicitar una asignacidon presupuestaria especial
para el segundo a del bienio y proponer fuentes de financiamiento al Comité Ejecutivo.
Una vez aprobada ad-referéndum la propuesta por el Comité, se someterd a los integrantes
de la Junta Interamericana de Agricultura mediante voto por correspondencia y se
requerird el voto afirmativo de las dos terceras partes de los Estados Miembros, para la
aprobacion final de la Junta.

Norma 2.5 CATIE

El CATIE deberd presentar su propuesta de Programa - Presupuesto de acuerdo con el
contenido de estos Reglamentos y con las indicaciones anuales formuladas por el Director
General. El financiamiento proporcionado al CATIE no deberd exceder el 5% del total del
Presupuesto Regular del IICA (Articulo 66).

Norma 2.6 Informes Financieros para la Junta v el Comité Ejecutivo

El Director General presentard a la Junta o al Comité Ejecutivo, segin sea el caso,
informes financieros, de conformidad con el articulo 91 del Reglamento de la Direccién
General.

SECCION C Ejecucién del Programa - Presupuesto

Norma 2.7 Recaudacién de Cuotas

Dentro de los treinta dias siguientes a la aprobacion del Programa - Presupuesto, el
Director General transmitird a los Gobiernos de los Estados Miembros la resolucién
respectiva, acompafiada de una lista de las cuotas anuales y solicitard igualmente que las
mismas sean pagadas tan pronto como sea posible a partir del primer dia del afio del
ejercicio fiscal, ya que las cuotas anuales se consideran adeudadas desde el primer dia del
correspondiente ejercicio fiscal. Se espera que los Estados Miembros faciliten al Director
General un cronograma de sus pagos regulares.

Las contribuciones voluntarias se consideran adeudadas de acuerdo con los términos bajo
los cuales ellas fueron comprometidas (Articulo 80).

La Direccién General recibird todos los recursos financieros del Instituto. Las cuotas
anuales se constituirdn y pagardn en dolares de los Estados Unidos de América. Las
contribuciones voluntarias para fondos especiales podrdan hacerse parcialmente en la
Moneda nacional del respectivo Estado Miembro, conforme lo acuerden el Instituto, el
donante, teniendo en cuenta las necesidades de los programas (Art.81).

Norma 2.8 Asignaciones Presupuestarias

Los Programas - Presupuesto revisados por el Comité Ejecutivo y aprobados por la Junta
se convierten en las asignaciones presupuestarias autorizadas para los ejercicios fiscales
correspondientes Los gastos no deberdn exceder lo estipulado en el Programa -
Presupuesto aprobado. No se incurrird en compromisos que sobrepasen las asignaciones.
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Ya que la Junta es la que aprueba las asignaciones y propuestas de presupuesto,
éstas deben ser sometidas por categoria de actividad y por programas, y con
detalles por proyecto, actividad y clase de objeto de gasto, dado que constituyen la
informacién bdsica para estos presupuestos, corresponde a todos los funcionarios
que preparan los Programas Operativos ser lo mds precisos posible. Las
asignaciones aprobadas pueden ser cambiadas tnicamente por medio de una nueva
presentacion a la Junta para su aprobacion proceso que demanda mucho tiempo.

Transferencia de las Asignaciones Presupuestarias

Norma 2.10

El Director General estd autorizado para efectuar transferencias hasta por un 10% entre
los capitulos del Programa - Presupuesto. Toda transferencia de este tipo debe estar
descrita en el informe financiero anual. (Articulo 91).

1.

Director General puede hacer transferencias entre capitulos de hasta un 10 por
ciento (las categorias actuales de actividades son definidas en el Reglamento
Financiero, Articulo 2.1.c) de las asignaciones aprobadas.

El Director General establecera los criterios para ser aplicados a las transferencias
dentro de capitulos, entre proyectos, entre actividades de un proyecto, y entre
clases de objetos de gastos deuna actividad. Estos criterios serdn incluidos en el
documento anual para la preparacién del presupuesto.

Asignaciones

2.10.1 Con el fin de asegurar que los gastos no excedan los ingresos por concepto de cuotas y
contribuciones, se elaborard un sistema de control de asignaciones operativas para regir la
ejecucion del Programa - Presupuesto, basado en los Programas Operativos aprobados.
Los programas operativos iniciales, presentados para orientar la elaboracién del Programa
- Presupuesto, serdn revisados para reflejar cualquier cambio contenido en las eventuales
asignaciones aprobadas (Articulo 72).

2.10.2

La Direccion de Finanzas, previa solicitud de los jefes de las unidades operativas
autorizadas, deberd asignar fondos para los Programas Operativos aprobados por el
Director General, de conformidad con el Programa - Presupuesto aprobado. El total de las
asignaciones operativas no debe exceder el total estimado del efectivo recibido de los
fondos regulares u otros fondos aprobados.

1.

La norma mencionada requiere que se establezca un sistema de control de
obligaciones, utilizando los Programas Operativos aprobados con ese fin. Las
obligaciones son sinénimos de asignaciones para este proposito.

Los Programas Operativos aprobados serdn enviados a cada unidad para su uso en
el control de los niveles de obligaciones.

Los Programas Operativos serdn integrados al sistema de contabilidad de la
Oficina Central para brindar el necesario sistema de control de obligaciones.

Si los Programas Operativos no estdn aprobados al principio de las operaciones
del afio fiscal, el Director General especificard el nivel de fondos que se usardan
hasta que los programas sean aprobados. Las Unidades serdn notificadas de los
niveles de recursos aprobados, y estos totales serdn integrados al sistema de
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control de obligaciones. Cuando los Programas sean aprobados, los totales dentro
del sistema serdn ajustados para reflejar lo que se ha aprobado.

5. El sistema de control de obligaciones serd establecido a nivel de clase de objeto de
gasto mayor.

Norma 2.11 Obligaciones

2.11.1

2.11.2

2.11.3

2.11.4
2.11.5

2.11.6

2.11.7

2.11.8

Las asignaciones estardn disponibles para cumplir con las obligaciones contraidas en
el mismo ejercicio fiscal en que fueron aprobadas, y para cancelar dichas obligaciones, en
el ejercicio siguiente (que comienza a partir de la fecha de cierre del primero). Esta
norma rige las asignaciones del fondo regular Articulo 74).

Los fondos especiales y los fondos en fideicomiso estian disponibles para financiar
obligaciones sin limite de tiempo, excepto en aquellas circunstancias especificadas por el
donante. En el caso de los fondos especiales, cualquier remanente de éstos que quede
disponible una vez cumplido el propdsito para el cual los fondos fueron donados sera
reintegrado al donante o se empleard segin indicaciones del mismo.

Los fondos rotatorios estardn disponibles para cumplir con obligaciones sin limite de
tiempo siempre que haya dinero disponible para cancelar tales obligaciones.

Antes de hacer un compromiso para futuros gastos de asignaciones debe registrarse una
obligacidén contra el saldo de las asignaciones disponibles.

Antes de solicitar un compromiso de fondos los jefes de las unidades operativas deberdn
asegurarse de que estan utilizando sus recursos disponibles de la forma més razonable y
econdmica para el logro de los objetivos de sus programas.

No se cargaran obligaciones al Programa - Presupuesto de un periodo fiscal anterior.

Las obligaciones son los acuerdos, contratos y o6rdenes de compra establecidos con
proveedores (vendedores) para la adquisicion de suministros o servicios y los
compromisos firmes adquiridos por escrito con los Estados Miembros, instituciones u
otras personas o entes para la prestacion de bienes o servicios.

En los casos en que el Instituto proporcione bienes o servicios directos (capacitacion para
asistencia técnica), no es necesario que todos los procesos administrativos, reclutamiento
de personal, etc, hayan finalizado con anterioridad a la obligacién de los fondos. Se
requiere Unicamente que exista una oferta firme por escrito y que la negociacion y
planeamiento con la contraparte haya alcanzado el nivel suficiente para asegurar la
ejecucion de la mision, segun lo acordado.

En lo que respecta al manejo de los diversos objetos de gasto (personal, contratos, equipo
y suministros, viajes y otros costos tales corno honorarios y vidticos, etc.), la Direccién
General deberd aplicar un criterio uniforme basdndose en las normas del instituto para
todos los 6rganos, agencias y otras entidades cuyos gastos se incluyen en el Programa -
Presupuesto.

Se incurrird en una obligacién unicamente para los propdsitos que figuren dentro del
rango de objetivos establecidos de la cuenta de asignaciones correspondientes.

No se incurrird en ninguna obligaciéon a menos que un funcionario autorizado haya
certificado previamente y por escrito la disponibilidad de fondos asignados. Dicho
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funcionario limitard su certificacién de obligaciones al total de asignaciones disponibles
en cada cuenta presupuestaria.

1.

El articulo 74 del Reglamento de la Direcciéon General y las normas 2.11.1 a
2.11.8 cubren todo lo que significa “Obligaciones”. La “Definicién de Términos”
anexa al Reglamento Financiero debe ser revisada, junto con las explicaciones,
para que se entienda completamente el concepto de obligaciones.

Para satisfacer lo solicitado en el Articulo 2.11.4 no se cargardn obligaciones
contra las apropiaciones de un afio fiscal aprobadas por la Junta, después de la
fecha establecida cerca del fin de afio fiscal. La Direccién de Finanzas publicara
cada afio un memorando sobre “Procedimientos para el Cierre Anual” Dentro de
este memorando se incluirdn las fechas limite para contraer obligaciones.

El proceso de obligaciones y gastos de fondos regulares, fondos de recursos
externos y fondos rotatorios seguirdn las mismas fechas Limite establecidas en los
procedimientos para el cierre anual. El Reglamento Financiero, Articulo 2.11.1,
especifica que los fondos de recursos externos y los fondos rotatorios estardn
siempre disponibles para cubrir obligaciones. Los requisitos para el proceso de
cierre de afio no contravienen esa norma. Para el proceso de cierre de afio es
necesario preparar los informes financieros del afio fiscal. Las fondos de caja de
recursos externos provenientes de acuerdos y fondos rotatorios estaran disponibles
para las obligaciones afno por afio, aunque tal disponibilidad de apropiaciones de
fondos regulares cesa al fin de cada afo fiscal, incluso cuando el efectivo exista.

Hay una obligacion en el articulo 2.11.8 del Reglamento Financiero que dice que
la disponibilidad de asignaciones para obligaciones debe ser certificada por un
funcionario antes de incurrir en la obligacion. La autorizacion para la certificacion
se cumple cuando el Articulo 1.3.4 del Reglamento Financiero ha sido cumplido
(ver capitulo 1, punto 1).

2.11.9 Registro de Obligaciones

La Direccién de Finanzas establecerd las obligaciones necesarias para los costos de
personal correspondientes a los funcionarios en la némina regular basada en el Programa -
Presupuesto aprobado, sin una solicitud de los distintos departamentos u oficinas.

a.

Las obligaciones para los costos de puestos regulares aprobados deberdn basarse
en las siguientes normas, segun los tipos de puestos:

(1) Los costos de puestos regulares aprobados se proyectardn para todo el afio
correspondiente dentro del bienio, esté el puesto vacante o no.

(2) Los ahorros generados por puestos vacantes serdn liberados mensualmente
y no estaran disponibles para cubrir otras obligaciones de la cuenta, pero si
se encontrardn a disposicion del Fondo en su conjunto, a discrecion del
Director General.

Las obligaciones para los puestos temporales se basardn e en la siguiente norma:

Los costos se proyectaran hasta el final del correspondiente afio o segin lo que
suceda primero.
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Las obligaciones por otros objetos degasto serdn procesadas después de cumplir
con los procedimientos establecidos en cada caso y unicamente cuando esté
completa la documentacién que presentan las aprobaciones y autorizaciones
establecidas dentro de la delegacion funcional de autoridad y responsabilidad.

Las obligaciones para la compra de equipo y suministros, y los contratos de
imprenta, estan sujetos a las disposiciones citadas en este reglamento.

1. El registro de obligaciones, segin lo solicitado en los puntos a. y b.
mencionados arriba, serd cumplido por todas las Unidades y por la
Direccién de Finanzas.

2. Ademais de las proyecciones de costos de personal, la Direccién obligara
los costos programados para acuerdos, contratos y o6rdenes de compra,
cuando esos documentos reflejen un costo continuado. Ejemplos de esto
son los contratos de alquiler de oficinas, y las 6rdenes de compra para
compra de papel a varios proveedores.

3. Todas las obligaciones mencionadas serdn registradas en el Sistema de
Contabilidad y aparecerdn en los estados financieros de las Unidades.

2.11.10 Obligaciones fuera de la Sede

a.

Cuando se encuentra fuera de la sede el funcionario al cual se ha delegado la
autoridad operativa para iniciar solicitudes de obligaciones para una Unidad,
Programa, Proyecto o Actividad, la Direccién de Finanzas estd autorizada para
hacer arreglos especiales y facilitar de ese modo la pronta ejecuciéon de tales
obligaciones.

Estos arreglos especiales deberan ser compatibles con la necesidad de asegurar:

1. El cumplimiento de las decisiones de la Junta y el Reglamento de la
Direccién General

2. El mantenimiento del control presupuestario, de manera que las
obligaciones no excedan las asignaciones operativas autorizadas en el
Programa Operativo

3. El mantenimiento de un grado de separacion de tareas que sea compatible
con las necesidades de control interno.

En general, bajo tales arreglos, los jefes de Unidad, Programa, Proyecto o
Actividad, preparan estimaciones mensuales de obligaciones o gastos anticipados.
Estas estimaciones mensuales serdn sometidas a aprobacién a los supervisores en
la Oficina Central, por 1o menos con 30 dias de anticipacién al principio del mes al
cual se refieren.

La estimacién mensual aprobada serd devuelta a los Jefes de Unidad, Programa,
Proyecta o Actividad al menos con 15 dias de anticipacién al principio del mes.
Las estimaciones mensuales aprobadas constituirdn una autorizacién para que los
Jefes hagan lasobligaciones y los gastos de acuerdo con la estimacion mensual.
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Para asuntos no incluidos en los arreglos especiales, los Jefes procesardn las
obligaciones de acuerdo con los procedimientos normales establecidos en otra
parte de este Manual.

Cuando las obligaciones van a ser contraidas en la Oficina Central, y los gastos se
hardn en el campo, el Jefe de Campo serd notificado por escrito de que tales
obligaciones han sido realizadas y la Direccién de Finanzas dara las instrucciones
necesarias para hacer el pago.

Los Jefes de Campo pueden encontrar necesario hacer obligaciones y gastos en
situaciones de emergencia, que no estén incluidos en el Programa Operativa. En
tales casos, la naturaleza y extension de la emergencia asi cono la cantidad de
fondos requeridos, serdan informados a la Oficina Central para la aprobacion de las
obligaciones y gastos.

1. La norma anterior explica los requisitos generales y los procedimientos
para contraer obligaciones por unidades fuera de la Oficina Central. En las
siguientes partes de este Manual se incluyen mds explicaciones al respecto.

2. El punto f. de la norma anterior estipula que los Jefes de Campo (que son
Jefes de Unidad) no pueden hacer obligaciones ni gastos de emergencia
“no cubiertos por los Programas Operativos sin autorizacion anticipada de
la Oficina Central. En tales casos, para recibir una aprobacion rapida, toda
la informacién relacionada con la emergencia y la necesidad de fondos sera
transmitida a la Oficina Central por medio de telex telegrama u otro medio
de comunicacién ripido.

3. La solicitud serd dirigida a la Oficina del Subdirector General Adjunto de
Operaciones. Esa oficina revisard la solicitud para el contenido en
consulta con laDireccién de Programacion y Evaluacion.

4. Si la solicitud llena los requisitos del programa del 1JCA, serd revisada en
consulta con la Direccién de Finanzas para determinar la disponibilidad de
fondos y para que se asigne un Cédigo de Cuenta.

5. Ya que el Articulo 2.11.10.f contempla emergencias que no estin cubiertas
en los Programas Operativos aprobados, el total de obligaciones debe ser
revisado para que no exceda la ari4naciones totales aprobadas por la Junta.
Para sobrepasar estas asignaciones, deberan ser aplicados el Articulo 2.4.2
y el Articulo 73 del Reglamento de la Direccion General. Dado el tiempo
que se necesita par esto, deberd hacerse s6lo en una real emergencia.

6. Deben ser aplicados el Articulo 2.9, Transferencia de Asignaciones, y las
disposiciones para hacer transferencias establecidas por el Director
General para asegurar los fondos para emergencias no cubiertas por los
Programas Operativos.

7. La documentacién apropiada, tal como los Programas Operativos, serd
presentada para el registro, de tal modo que los fondos puedan ser
contabilizados y estén disponibles para una auditoria externa o interna. Es
responsabilidad del Jefe de Unidad solicitar los fondos de emergencia.
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La determinacion de la aplicabilidad de los objetivos del IICA y la
disponibilidad y fuente de los fondos para estas solicitudes de emergencia
serd presentada para aprobacion del Director General o su representante.

2.11.11 Si la Direccion de Finanzas comprobara, en consulta con la Direccion u Oficina de que
se trate, la existencia de montos obligados provenientes de asignaciones presupuestarias
del ejercicio anterior que ya no sea gastar, dichos montos serdn liberados y cesard la
obligacién sobre los mismos.

a. Cualquier modificaciéon de obligaciones no pagadas deberd ser sometida a la
Direccion de Finanzas para su informacion y aprobacion.

1.
2.

La palabra operativo en la norma anterior a. es no liquidadas.

La norma se refiere a obligaciones que han sido aprobadas y registradas en
el sistema de contabilidad, pero no son liquidadas, y son para el afio fiscal
anterior.

Una operacién que no tiene aprobacion final y/o no es registrada, es sélo
una obligacién tentativa, y puede ser modificada o rescindida por mutuo
acuerdo de las partes involucradas. Hasta que haya aprobacién final, el
IICA no tiene “obligacién” de hacer un pago.

Durante el afio fiscal, los jefes de Unidad deben coincidir siempre con la
Direccion de Finanzasen lo concerniente a las obligaciones contraidas por
la Unidad en la Oficina Central (Ver Norma 2.11.9).

Durante el aiio fiscal, los jefes de Unidad pueden aprobar una modificacion
o cancelacion de una obligaciéon aprobada previamente por esa Unidad y
registrada en el sistema de contabilidad. Se necesita tnicamente una
transaccion contable para la reversion de la cantidad designada. Sin
embargo, deben presentarse los documentos que justifiquen la
modificacién o cancelacién para el registro de los documentos de la
obligacién. Si una Unidad informa sobre una operacién a la Oficina
Central por medio del formulario I-1, se debe enviar copia de la
documentacién adjunta al formulario, para justificar la modificacién o
cancelacion de la obligacion.

Durante el afo fiscal, pueden hacerse pagos parciales para obligaciones
aprobadas y registradas, siempre que el total de los pagos no sea mayor
que la obligacion original. En este caso no es necesaria ninguna accion por
parte de las Unidades, ya que el sistema de contabilidad hace
automdticamente los ajustes de la obligacion (dentro de ciertos pardmetros)
para igualar los totales. Esta misma facilidad se da para obligaciones que
son liquidadas por medio de un solo pago.

2.11.12 Obligaciones que se convierten en cuentas por pagar

Contra recibo de bienes pedidos o la ejecucion de servicios, las pertinentes obligaciones
registradas pendientes se registrardn como gastos efectuados y transferidos a cuentas por
pagar. Generalmente una cuenta por pagar se establecerd contra recibo de la factura del
proveedor (o vendedor). Sin embargo, al cierre del ejercicio fiscal tales montos se
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establecerdn para todos los bienes recibidos y los servicios directos prestados, sin
importar si ha sido emitida la factura por el proveedor (vendedor).

Esta transferencia puede efectuarse después del final del ejercicio fiscal, pero serd efectiva
hasta el final del periodo.

1.

Es responsabilidad de la Direcciéon de Finanzas asegurarse que las cuentas por
pagar son registradas de acuerdo con la norma anterior. El memorando
“Procedimientos para el Cierre del Afio Fiscal” proporcionard la guia y los
procedimientos necesarios para asegurar que tales cuentas estdn apropiadamente
informadas y registradas.

En el curso normal de los negocios durante el afio fiscal, los pagos son hechos al
recibo de la factura, para que no sea necesario hacer el registro provisional de
cuenta; por pagar. Segun se especifica en la anterior norma, es mas importante
registrar las cuentas por pagar al final del afio fiscal.

Norma 2.12 Desembolsos

2.12.1 Solicitudes de Pago

a.

El pago de las obligaciones del Instituto se efectuard de acuerdo con lo aprobado
en los programas operativos y dentro de los términos de los contratos, acuerdos y
ordenes de compra y otros documentos debidamente procesados y aprobados por
funcionarios con esa responsabilidad delegada por el Director General, segtin el
Capitulo 1 (Articulo 74).

a. Los pagos por bienes y servicios recibidos se programardn de forma que
tales pagos no se hagan antes de la fecha vencida, pero que se paguen a
tiempo para no incurrir en penalizaciones.

b. Se procurard aprovechar todos los descuentos ofrecidos por los
proveedores por pago dentro del plazo estipulado.

c. Los ddlares de Estados Unidos de América en poder de una oficina del
IICA se con en moneda nacional sélo cuando el gasto, en esa moneda, sea
inminente.

d. Procurar que los gastos y compromisos mayores, en paises con agudo
proceso devaluativo, se hagan a principios de mes, a fin de evitar posibles
pérdidas.

2.12.2 Al hacerse desembolsos de fondos mediante cheques con cualquier propdsito, o al
transferir fondos de un pais a otro, el Instituto debera actuar de acuerdo con los términos
de los Acuerdo de Privilegios e Inmunidades que se hayan establecido con los gobiernos.

Cuando esos acuerdos no existan o sus términos no sean lo suficientemente claros, se
actuard de acuerdo con las leyes financieras, reglamentos, normas y procedimientos del
pais en que se efectien las transacciones.

Norma 2.13 Contribuciones Voluntarias

Las contribuciones voluntarias recaudadas en moneda nacional se acreditardn al tipo de
cambio del dia en que se utilizan, aunque en principio podridn acreditarse al tipo de
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cambio vigente en el momento de efectuarse los pagos. Cualquier pérdida ocasionada por
devaluaciones se reflejard como un ajuste en las contribuciones voluntarias pendientes y
recibidas. Se avisard a los Estados miembros acerca de tales pérdidas y se les informara
de dichas modificaciones cuando la contribuciéon esté destinada a algin propdsito
especifico al cual el IICA se ha comprometido. Las pérdidas producidas por la
devaluacion de las donaciones y legados que se pagan en moneda nacional se reflejardn
cacto ajustes al registro original (Art. 81).

Norma 2.14 Registro de Ingresos

CAPITULO 111

Recursos Financieros

SECCION A Fondos

Norma 3.1

Clasificacién de Fondos

Los fondos administrados por el Instituto, clasificados de acuerdo con su fuente y
proposito, son descritos en el Capitulo Y del Reglamento de la Direcci6bn General.

1.

Los fondos son clasificados de acuerdo con su fuente y propdsito y son descritos
en los siguientes puntos.

Fondo Regular compuesto por dos subfondos:

a.

Subfondo General, que es el fondo para las operaciones del IICA
provenientes de Cuotas. Es designado como Fondo A2 en el Sistema
contable.

Subfondo de Trabajo, que contiene apropiaciones de cuotas no distribuidas
y que pueden ser usadas para financiar las operaciones normales del IICA.
Este fondo es denominado A3.

Fondos Especiales, establecidos en cuentas separadas debido a su naturaleza
especial, son el resultado de instrucciones giradas por la Junta; Estd compuesto por
dos Subfondos:

a.

Subfondo de Operaciones, utilizado para reunir los gastos de operaciones
corrientes del Programa - Presupuesto aprobada por la Junta. Es designado
como Fondo A4.

Subfondo Especial de Trabajo, formada por ingresos derivados de las
fuentes designadas por la Junta y utilizada para financiar las operaciones
normales de un proyecto especial hasta que sean recibidas las
contribuciones. Es designado como Fondo AS.

Fondos en Fideicomiso (generalmente conocidos como Fondos de Recursos
Externos), que son contribuciones que serdn utilizadas de acuerdo con los
respectivos contratos.

a.

Los fondos en Fideicomiso pueden ser establecidos para uno o mds afos
fiscales.
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b. A cada Fondo en Fideicomiso se le asignard un cédigo que mantendra
durante toda la existencia del contrato.

5. Fondo de Activos Fijos, al cual se asignara el cédigo XI es usado para consolidar
todos los registros de los activos fijos del IICA.

6. Fondos de Autofinanciamiento y de uso especial, son designados como Z1 hasta
709. Estos fondos son creados de acuerdo con las necesidades especiales,
generalmente sélo se aplican a las Oficinas de la Sede.

7. El Fondo A9 es utilizado pararegistrar los ingresos y gastos provenientes de los
Costos Administrativos y Técnicos Indirectos (CATI’s). Ademads, este fondo
técnicamente forma parte del Subfondo General del Fondo Regular toda la
contabilizacién es mantenida en forma separada con el fin de poder efectuar los
informes financieros y los andlisis.

Norma 3.2 Establecimiento de Fondos

3.2.1 EIl Director General estd autorizado para establecer cuentas separadas para las
contribuciones voluntarias o solicitudes recibidas para financiar programas o proyectos
especiales aprobados por el Comité Ejecutivo. En cada caso, las cuentas separadas serdn
administradas de conformidad con este Reglamento y serdn examinadas anualmente por
la auditoria externa, junto con las demds cuentas del Instituto.

3.2.2 El Director General presentard a los miembros del Comité Ejecutivo los documentos que
justifiquen que aquellos proyectos o acciones que se han de financiar con contribuciones
voluntarias estdn en armonia y definidos en el respectivo presupuesto de cuotas aprobado.

3.2.3 Los Subfondos de la Institucion relacionados con el presupuesto de cuotas programado
descritos en los Articulos 83 y 84 y en lo que se refiere a contribuciones voluntarias o
contractuales en el Articulo 85 del Reglamento de la Direccién General.

SECCION B FUENTES DE INGRESOS

Norma 3.4 Ingresos por Cuotas

Provienen de las contribuciones obligatorias de los Estados Miembros al presupuesto
regular de cuotas. Estas contribuciones son asignadas sobre la base de la escala de cuotas
aprobada por la Junta (Articulo 82.a.).

Norma 3.5 Contribuciones Voluntarias

Incluyen las contribuciones voluntarias adicionales al presupuesto de cuotas de los
Estados Miembros, otras contribuciones de los Estados Miembros, paises no miembros y
otras instituciones, segin los acuerdos y contratos con el IICA, asi como legados y
contribuciones especiales que el IICA, mantiene en fideicomiso (Articulo 82 b y c).

Norma 3.6 Costos Administrativos v Técnicos Indirectos (CATI)

3.6.1 El Instituto deberd asignar un porcentaje para los Costos Administrativos y Técnicos
Indirectos, con el propdsito de cubrir los costos de participacion del Instituto en los
proyectos financiados con recursos externos. La tasa minima serd de un 8% y la tasa real
que se ha de cobrar por contratos especificos serd acordada por las partes involucradas. El
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monto serd acreditado al Subfondo General del Fondo Regular y serd distribuido a través
del proceso presupuestario aprobada por el Director General, de acuerdo con la resoluciéon
especifica aprobada por la Junta Interamericana de Agricultura.

Todos los proyectos de contratos recibidos, para los cuales el Instituto recibird y
controlard recursos externos, o los que el Instituto ejecutard sobre la base de reembolsos,
deberdn contener un plan de financiamiento para ayudar al Instituto en la conduccién de
un proceso eficiente recaudacion y gasto de fondos, en apoyo de los objetivos del
proyecto y de las fechas programadas (Articulo 90) (IICA/JIA/Res.34 (II—E/82).

1. El plande financiamiento deberd contener todos los detallescompletos, asi como la
determinacion de las fechas de facturacion de los ingresos, los informes de gastos
y el envio de los informes financieros.

2. Este plan debe especificar la ubicacion y la cantidad de los pagos periddicos que
serdn hechos al IICA.

3. Ademads deberd indicar especificaciones del tipo de gastos permitido bajo estos
acuerdos.

4. También deberd sefialarse todos los activos fijos que seran comprados por el IICA

y el tipo y monto que serd pagado por cada uno. El plan deberd especificar el
destino y fecha de cada activo. El acuerdo no puede ser finalizado hasta tanto
tales disposiciones no hayan sido concluidas.

5. Al negociarse en convenios y contratos extra-cuotas el sistema de presentacion de
cuentas y obtencién de reembolsos, deberd evitar que los reembolsos sean
calculados y entregados al IICA a tasa promedio del mes en el cual se presentaron
las cuentas, sino la tasa utilizada por el IICA en su presentacion.

El Director General estd autorizado para recibir contribuciones y donativos y para firmar
acuerdos con el fin de obtener recursos externos, siempre que las acciones que han de
llevarse cabo coincidan con los objetivos de los programas del IICA, informando al
Comité Ejecutivo o la Junta de tales acuerdos. Siempre que estos Acuerdos excedan los
US$250.000 por afio, el Director General debe notificarlo a los miembros del Comité
Ejecutivo y les dard un lapso, de 30 dias, que empezard a contarse a partir de la fecha de
la carta de notificacion, para que hagan sus observaciones. Estos contratos deben contener
previsiones con respecto a los montos que se estima serdn necesarios para cubrir los
Costos Administrativos y Técnicos Indirectos (CATT’s).

El Director General se asegurard de que toda instrumento firmado con otras partes, que
implica contribuciones por parte del IZCA, tenga una cldusula obligatoria para la otra
parte de cumplir con esos Reglamentos y los Reglamentos de la Direcciéon General en los
siguientes aspectos;

Asignaciones
b. Desembolsos
c. Informes Financieros.
1. Cuando el IICA aporte fondos para la ejecucion de proyectos que sean de

beneficio mutuo, la anterior norma necesita que las otras partes estén de
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acuerdo en los requerimientos necesarios para las asignaciones,
desembolsos y los informes financieros. Un ejemplo de estas
contribuciones es la que el IICA hace al CATIE (Ver Norma 2.5).

2. Las asignaciones deberdn ser solicitadas por la otra parte de la era que lo
haria cualquier oficina del IICA, haciendo uso del formulario de Plan de
Operaciones. Las asignaciones deberdn ser aprobadas e integradas al
sistema contable, asi como el calendario de pagos determinados.

3. Solamente el mismo tipo de gastos permitido para las oficinas del 1ICA.
Deberan acordarse las fechas de envio al IICA, con el fin de que se pueda
reunir todas las obligaciones para reportarlas al Comité Ejecutivo o a la
Junta.

Norma 3.7 Ingresos Misceldneos

Todos los otros ingresos relacionados con las transacciones financieras del IICA serdn
considerados tomo ingresos misceldneos, excepto aquel ingreso especificamente
designada por la Junta, Incluyen, entre otras fuentes, los interese; ganados por las cuentas
bancarias e inversiones, ganancias, pérdidas de la conversion de monedas y el
arrendamiento o venta de las activos fijos y movibles del IICA. Todos los ingresos
misceldneos serdn totalizadas y unidos para ser utilizados como fuente de ingresos para
sufragar el presupuesto del Fondo Regular, excepto lo estipulado en la norma 3.17 sobre
la distribucién o los ingresos (Articulo 83 y 88).

Norma 3.8 Préstamos

La autorizacion para efectuar préstamos debe ser aprobada por la Junta y ejercida
unicamente por el Director General quien informard a la Junta los detalles de cada
operacion.

SECCION C Ingresos

Norma 3.9 Cuentas Bancarias

El Instituto debe abrir, manejar y cerrar sus cuentas bancarias tomando en consideracion
todas las leyes y regulaciones vigentes en el respectivo pais y su sistema bancario. El
Director General, o la persona que él designe, ejercerd todos los poderes inherentes a su
funcion en esta materia. (Articulo 78).

Norma 3. 10 Recepcion de Fondos, General

Se emitird un recibo por todos los dineros recibidos. Se acusard recibo de todos los pagos
de cuotas y recaudaciones voluntarias.

Unicamente los funcionarios con autorizacién fiduciaria debidamente designados por el
Director General, podrdn emitir recibos por dineros del Instituto, los transmitirdn
inmediatamente a la Direccién de Finanzas, excepto en el caso establecido a continuacidn,
de entradas fuera de la sede.

Todos los dineros recibidos serdn depositados en su totalidad en una cuenta bancaria
autorizada a mds tardar el dia hébil siguiente de su recibo.
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Norma 3.11 Recepcion de Fondos fuera de la Sede

Cualquier dinero que se reciba fuera de la sede deberd ser informado de inmediata, por
medio de un cable a la Oficina Central del Instituto.

Todos los dineros recibidos fuera de la Oficina Central seran entregados a un funcionario
con responsabilidad fiduciaria para depositarios o enviarlas a la Oficina Central en un
plazo de veinticuatro horas. Esta persona deberd emitir un recibo en nombre de la
Direccién General.

Igualmente, dicho funcionario debe hacer llegar una copia del recibo a la Direccién de
Finanzas, adjuntando la documentacion relativa a los depdsitos o remesas.

Norma 3.12 Medidas de seguridad para los fondos

Todo el dinero recibido que luego serd depositado, asi como el dinero utilizado para las
operaciones de la caja chica, debe guardarse en cajas de seguridad para prevenir un
posible hurto o cualquier otro tipo de pérdida.

a. El dinero de caja chica no debe ser mezclado con otros fondos.

1. Las normas anteriores 3.9, 3.10, 3.11 y 3.12 brindan los detalles de
operacion para los ingresos y depdsitos de  dineros. Estas normas pueden
ser complementadas con las Normas 3.14y 3.17  (ver abajo).

2. Con el fin de que el IICA pueda cumplir con la Norma 3.14, es necesario
que todos los dineros, incluyendo aquellos provenientes de acuerdos de
recursos externos, venta de activos, recaudacion de cuotas o de cualquier
otra fuente, sea depositado y controlado a través de una cuenta de control.

3. Es muy importante para el buen control financiero del IICA que la
Direccion de Finanzas sea notificada de todos los ingresos de dineros
segln se estipula en la a Norma 3.11.

SECCION D Inversiones

Norma 3.13  Autoridad

3.13.1 El Director General podréd efectuar inversiones a corto plazo de los fondos que no son
necesarios para cubrir las necesidades inmediatas, asi como inversiones a largo plazo de
los recursos del Subfondo de Trabajo, de los Fondos en Fideicomiso, de los Fondos
Especiales y de los Sub-Fondos de Reserva (Articulo 88).

1. La Direccién de Finanzas es responsable por la revision de los mercados
financieros y de determinar las inversiones mds beneficiosas para el IICA. Se
debera enviar al Director General los estudios apropiados y las recomendaciones
para poder efectuar las inversiones.

2. Las inversiones no pueden ser efectuadas por ningin Jefe de Unidad a menos que
hayan sido solicitadas y autorizadas por el Director General. La solicitud debe
contener una explicaciéon amplia con todos los detalles de la inversién que se
propone, incluyendo el monto, el porcentaje de interés, una proyeccion de los
ingresos que se van a ganar, la duracién y el nombre de la instituciéon donde se
planea invertir.
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3.13.2 Se analizard el uso de los fondos en cada una de las oficinas y se proporcionarda
unicamente aquellas cantidades que sean necesarias para mantener un nivel eficiente de
operaciones, con el fin de evitar como sea posible la acumulacién de fondos ociosos. Las
solicitudes de excepciones a esta Norma provenientes de las diferentes unidades seran
sometidas a la Direccidn de Finanzas donde se realizard un anélisis de cada solicitud. La
solicitud junto con su andlisis, serd sometida para la aprobacién o desaprobacion del
Director General.

1. La cantidad necesaria para la operacibn eficiente de cada unidad serd aquella que
sea necesaria para cubrir los gastos de un mes. Esta cantidad serd el porcentaje
mensual del total del afo fiscal.

2. Cuando los Planes de Operacién aprobados especifiquen la necesidad de
excepciones a lo anterior, el Jefe de la Unida deberd hacer mencion de estas
circunstancias con el fin de recibir los fondos adicionales.

Norma 3.14  Sistema Centralizado de Manejo de Fondos

La inversion de todos los fondos en ddlares de los Estados Unidos de América, que no son
necesarios para operaciones inmediatas, se hard a través de una cuenta de control
consolidada. Dicha, cuenta debera estar dirigida a obtener los s objetivos, enumerados en
arden de importancia:

La proteccion asegurada del capital,

b. La inversién total de todos los fondos que no se requieran para operaciones
inmediatas,

Un nivel razonable de rédito,

d. Un nivel de liquidez acorde con las necesidades futuras, que permita la
satisfaccion de demandas no recurrentes que de vez en cuando se imponen al
Subfondo de Trabajo para hacer frente a las emergencias que podrian surgir en el
desarrollo de los proyectos.

Norma 3.15 Inversidn de otras monedas

La inversiéon de fondos en otras monedas se hard tnicamente a discreciéon del Director
General. Dichas inversiones estdn dirigidas a lograr los mismos objetivos que aquellas de
la cuenta de control. En todo caso se procurard limitar las inversiones en moneda
nacional, sobre todo en paises con procesos devaluativos continuos.

Norma 3.16 Administracion

El Director de Finanzas serd responsable por la supervision continua de los activos de la
cuenta de control. Se reunird periddicamente con el Director General con el fin de
informarle sobre la situacién financiera y proporcionarle informacién completa y
actualizada cuando asf se lo solicite.

Norma 3.17 Distribucion de los Ingresos Provenientes de las Inversiones

Los ingresos por intereses recibidos y acumulados por la Cuenta de Tesoreria serdn
distribuidos al Subfondo General del Fondo Regular como ingresos misceldneos, o a los
Fondos en Fideicomiso o Especiales, segtn la siguiente proporcion:
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La suma de todos esos saldos se dividird por el total de intereses que seran
distribuidos cada mes, obteniéndose asi el porcentaje aplicable al balance por
dolar-semana de cada fondo con el fin de obtener un monto de ganancias
proporcional que se acreditard a cada fondo.

Los Fondos Especiales y en Fideicomiso que tengan saldos de menos de
US$100.000, no recibiran ningin crédito por concepto de intereses. Cualquier
interés acumulado por estos fondos o cuentas serd acreditado al Subfondo General
del Fonda Regular, como ingreso miscelaneo.

Custodia de Valores

Todos .los valores serdn depositados bajo la custodia de una institucion bancaria
debidamente designada, o en una caja de seguridad mantenida por una institucién
reconocida y designada por el Director General. Los recibos de los certificados de
depdsito bancario se mantendrdn en una caja de seguridad de la Direccion General, bajo la
custodia de la Direccién de Finanzas.

Norma 3.19

Retiro de Valores

El retiro de los valores en custodia de una institucion bancaria o de una caja de seguridad
debe requerir la autorizacién y las firmas de dos funcionarios designados por el Director
General con ese fin.

Norma 3.20 Registro de Inversiones

Las inversiones serdn registradas en un libro inversiones, que indicard para cada inversion
el valor nominal, las fechas de compra y venta, el lugar de depdsito, el producto obtenido
de la venta, y los ingresos acumulados y ganados

1.

Las inversiones serdn, registradas y controladas en el mayor por la Direccién de
Finanzas en la Sede.

Cuando alguna Unidad tenga una aprobacion especial para efectuar inversiones
segtn lo dispone la norma 3.13.1, deberd comunicarlo a la Direccién de Finanzas
con toda la informacién necesaria, con el fin de proceder al registro en el libro
mayor de las inversiones.
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CAPITULO IV

Contabilidad y Control Financiero

SECCION A Operaciones Financieras e Informes

Norma 4.1 Sistemas de Contabilidad y Registro

4.1.1

4.1.2

La Direccion General debe mantener los registros contables que sean necesarios y en sus
informes financieros reflejard lo siguiente (Articulo 91):

Los ingresos y gastos de todos los Fondos,

b. La situacion de las apropiaciones, de tal forma que permita la comparacién con el
Programa - Presupuesto aprobado por fondos, ejercicios fiscales, programas,
proyectos e instrumentos de servicios directos de cooperacion técnica, asi como
por objetos de gasto, incluidos los siguientes:

(1) las asignaciones presupuestarias iniciales,

(2) las asignaciones presupuestarias modificadas por transferencias de
cualquier indole

3) los créditos, si hubiere alguno, que no sen asignaciones presupuestarias
autorizadas por la Junta, tales como el ingreso por concepto de Costos
Administrativos y Técnicos Indirectos (CATI’s), y

4) los montos cargados, asignados, obligados o gastados contra dichas
asignaciones presupuestarias y otros créditos,

c. Los activos y pasivos del Instituto.

Mantenimiento de Registros Contables

El Director General es responsable de mantener los registro financieros del Instituto a
través de la Direccion de Finanzas.

Los sistemas de finanzas y contabilidad que se emplean actualmente o que seran
utilizados en el futuro, deben asegurar que los fondos serdn utilizados eficientemente para
ayudar al Instituto a protegerse contra el despilfarro o fraude (Articulo 90).

Los Sistemas contables deberdn contabilizar por separado cada actividad, proyecto,
programa, localizacién, objeto de gasto y cada fondo para cada ejercicio fiscal. El sistema
debera ser suficientemente flexible para proporcionar la documentacion e informes sobre
los asuntos arriba mencionados y cumplir con los requisitos financieros internos que
rigen los acuerdos confinanciamiento externo formalizados con los Estados Miembros,
paises observadores, instituciones y donantes (Articulo 91) (IICA/JTA/Res.28 (II—E/82).

a. El sistema deberd incorporar datos del Programa - Presupuesto, para que se facilite
una comparacion de los gastos programados con los gastos obligados y los gastos
reales, al menos trimestralmente.

b. Los controles manuales de procesamiento deberdn ser incluidos en el sistema de
contabilidad y especificados en los procedimientos definidos en este manual.
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Los sistemas financieros y de contabilidad que estdn en uso actualmente, o los que se
desarrollen en el futuro, deberdn proporcionar los procedimientos, formas y controles
necesarios para incorporar todas las obligaciones y los pagos que requiere el Reglamento
de Personal (Articulos 72 y 74).

El Director General podrd delegar la autoridad de las operaciones financieras en las
unidades. Los funcionarios que reciban tal autoridad serdn responsables del ejercicio de
esa autoridad de acuerdo con los reglamentos lineamientos y normas del Instituto y las
instrucciones emitidas por el Director General (Articulo 90).

El Director General se asegurard que el cumplimiento de los reglamentos y
procedimientos contables y financieros por parte de los funcionarios del Instituto sea
tomado en cuenta en la evaluacién de desempeiio de los mismos (Articulo 33).

1. La anterior norma 4.1 sobre Sistemas de Contabilidad y Registros, completa,
brinda la guia para el desarrollo e implementacion del sistema financiero y
contable del IICA.

2. En la operacién del sistema, la ejecucion de las asignaciones y responsabilidades

de las unidades operativas son distintas a las de la Direccion de Finanzas. Por lo
tanto, parte de este Manual ha sido preparado para proporcionar procedimientos
especificos para llevar a cabo cada una de las partes. Ver Seccién denominada
“Finanzas y Contabilidad para el Manejo de Recursos Financieros”.

3. Dado que algunas normas financieras constituyen, por si mismas, procedimientos
especificos, este Manual es considerado cono guia en cuanta a finanzas y
contabilidad para todas las unidades del IICA.

Norma 4.2 Estados Financieros Béasicos

4.2.1

4.2.2

El dltimo dia de cada mes los siguientes estados financieros de cada Fondo deberan estar
a la disposicion del Director General, a partir:

a. Estado de Activos, Pasivos y el balance de los Fondos,

b. El Estado de Cambios en el balance de los Fondos,

e. El Estado de la situacién de Cuotas, Compromisos, Recaudaciones y Balances, y
d. Estados Presupuestarios.

Se debe adjuntar a los estados financieros aquellas notas que sean necesarias para ampliar
o revelar cualquier informacién financiera que no figure en los estados financieros
basicos. Los estados financieros preparados al 31 de diciembre de cada afio serdn
sometidos a los auditores externos a mds tardar el 1ro. de marzo del afio siguiente.

El formato de los informes financieros producidos para el sistema contable facilitard el

control de fondos, la revision y el andlisis de las actividades financieras del Instituto, y deberd
estar de acuerdo con los principios y procedimientos contables (Articulo 91).

423

Durante el primer mes siguiente al cierre del afio fiscal, la Direcciéon de Finanzas se
ocupard de que todas las obligaciones sean registradas y proporcionard al Director
General para su revision los informes financieros correspondientes al final del ejercicio
fiscal (Articulos 64 y 74).
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Informes de Avance

El Director General enviard a los Estados Miembros informes trimestrales no auditados a
solicitud del Comité Ejecutivo y otros Estados Miembros sobre los siguientes asuntos:

a.

Norma 4.4

El estado financiero del Instituto, incluyendo las asignaciones presupuestarias y su
utilizaci6n,

El progreso llevado a cabo en la ejecucion de los programas y en laprestacion  de
servicios para el programa — presupuesto del aio de que se trata, con los tipos de
gastos correspondientes,

La situacién prevaleciente con respecto a la recaudaciéon de cuotas, y un resumen
de las contribuciones, ingresos misceldneos, o cualquier otro recurso recibido de
fuentes publicas o privadas.

Dichos informes serdn utilizados tinicamente para fines informativos.

1. Todas las solicitudes anteriores descritas en las normas 4.2 y 4.3 son
responsabilidad tinicamente de la Direccj6on de Finanzas.

2. El sistema contable debe brindar informes/estados financieros para que
sean utilizados por las Oficinas para el control de sus fondos.

Moneda Oficial

Las cuentas de la Direccién General y sus informes financieros deben mantenerse y
presentarse en dolares de los Estados Unidos de América

Las cuentas de las Oficinas fuera de la Oficina Central y de aquellas partes aplicables de
los fondos especiales y en fideicomiso, podran llevarse provisionalmente en la moneda
que determine el Director General (Articulo 89).

1.

Norma 4.5

Es responsabilidad de la Direccién de Finanzas aconsejar al Director General
sobre las cuentas que deben mantenerse en moneda local y en USS$, y recibir,
analizar y presentar para la aprobacion del Director General aquellas solicitudes

enviadas por las diferentes Oficinas para mantener cuentas en monedas que no son
USS$.

Tasas de cambio - Otras Monedas

El dinero en efectivo, los ingresos y gastos realizados en monedas que no sean ddlares de
los Estados Unidos de América, serdn convertidos a délares de los Estados Unidos para
fines de registro y de informes financieros. Las siguientes normas regirdn las
transacciones realizadas en otras monedas y la conversiéon de montos en efectivo:

a.

Las transacciones de ingresos o egresos se convertirdn al tipo de cambio mds
favorable del mercadolegal (Banco Central), a la fecha en que ocurra la
transaccion individual.

Los montos enefectivo al final de cada mes serdn convertidos al tipo de cambio
registrado en el mercado legal al fin de mes,

Las ganancias o pérdidas producidas por las fluctuaciones en el tipo de cambio se
registrardn mensualmente y se acumularan para el ejercicio fiscal. Si el resultado
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neto es una ganancia, seran consideradas como ingresos misceldneos. Si producen
una pérdida, se las imputard a las asignaciones presupuestarias del ejercicio fiscal
en curso.

Los funcionarios con responsabilidad fiduciaria en las Oficinas Nacionales
efectuardn todas las transacciones que afectan a la conversion de la moneda, para
ese fin acudirdn unicamente al banco donde se mantiene la cuenta corriente en
moneda local de la Oficina Nacional, excepto en los Estados Miembros donde la
ley permita el uso de diferentes instituciones.

1. Sera responsabilidad de la Direccion de Finanzas determinar, registrar y
presentar en los estados financieros cualquier pérdida o ganancia producida
por el tipo de cambio de las monedas. Tales ganancias o pérdidas pueden
ser “en libros” o reales”, segin las circunstancias.

2. La determinacion de las pérdidas o ganancias serd hecha basdndose en la
informacién financiera brindada por las Unidades en sus reportes normales
de la informacién proveniente de los bancos.

Anticipo de Fondos

SECCION B

Norma 4.7

Los adelantos de fondos se hardn unicamente por el monto necesario para cumplir con el
proposito especifico que dio origen al anticipo (Articulo 90).

a.

Los adelantos a consultores, contratistas o proveedores se hardn dnicamente de
acuerdo con los términos del contrato o acuerdo pertinente. En ningtin caso esos
adelantos podran exceder el 30% del total del costo del contrato o acuerdo. El
contratista o proveedor deberd presentar una fianza de cumplimiento, carta de
crédito u otro instrumento monetario a fin de garantizar su cumplimiento. El
instrumento de garantia deberd representar un monto suficiente para proteger los
fondos adelantados por el Instituto.

El Instituto no hard anticipos a sus funcionarios por ninguna razén de indole
personal que no guarde relaciéon con el trabajo del Instituto salvo con la
aprobacion explicita del Director General.

Activos Fijos y Adquisiciones

Cuentas de los Activos Fijos

4.7.1

El Instituto registrard en las cuentas apropiadas el valor de todos sus activos fijos, bienes
inmuebles, accesorios y suministros de acuerdo con los principios de contabilidad
aceptados (Articulo 82e).

a.

Los activos de capital se depreciardn y amortizaran segun el periodo de vida qtil
especificado en la tabla de depreciacidn y amortizacién preparada por la Direccion
de Finanzas. El valor de rescate se usard en los cdlculos cuando sea necesario.

1. La Direccidén de Finanzas es responsable de registrar en el sistema contable
y reportar en los estados financieras el valor de todos las activos fijos que
pertenecen al IICA.
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Autoridad para aprobacion

Los mismos funcionarios que autorizan otros tipos de gastos presupuestarios, tienen
autoridad para solicitar la compra de bienes inmuebles contemplados en el Presupuesto.

Norma 4.9

Acciones para Adquisiciones

Las acciones de adquisiciones por parte de la Direccion General se ajustardn a este
Reglamento y estardn sujetas a la presencia de partidas presupuestarias que las amparen,
asi como la disponibilidad de fondas.

Norma4.10 Licitacién

La adquisicion de equipo, muebles y ttiles de oficina y suministros generales, asi como la
contratacidn de trabajos y servicios se hard por métodos competitivos.

El Instituto publicard solicitudes abiertas y formales con el fin de conseguir tres o mds
ofertas presentadas, por escrito, para formalizar cualquier tipo de contrato que valga mas
de US$10.000. Cuando el valor de la adquisicion sea de US$10.000 o mas, el Director
podrd hacer excepciones a la utilizaciéon de métodos competitivos tnicamente en las
siguientes circunstancias:

a.

Norma 4.11

Emergencias, tales como auxilio en casos de desastre, reparaciones y otras
acciones que se requieran con urgencia para proteger vidas o bienes;

Adquisiciéon de equipo técnico y material cientifico destinado a proyectos
aprobados por la Junta que deben ejecutarse en los Estados Miembros. En estos
casos, y segun el deseo de los Estados Miembros o las instituciones, las
adquisiciones podrén ser efectuadas por la Direccién General o por la institucién
nacional que participe en el proyecto, siempre que en este ultimo caso la compra
no resulte més onerosa.

El Subdirector General, junto con otros dos funcionarios designados para ese fin,
participard en la revision de contratos para abrir la licitacién publica, estudiar
propuestas y determinar a quién se otorgard el contrato. El Director General, o la
persona que él designe, aprobard y firmard todos los contratos que resulten de ese
proceso, en nombre del Instituto. Con el fin de cumplir con los requisitos
establecidos en el Articulo 92 del Reglamento de la Direccion General, el Director
General determinard el procedimiento a seguir con el propdsito de aplicar el
proceso de licitacion para llevar a cabo métodos competitivos de adquisicion, a
efecto de asegurar precios justos.

El Director General informard al Comité acerca de todas las adquisiciones por
valor de diez mil ddlares o més en las que no se hubiesen utilizado métodos
competitivos. Todas las adquisiciones estardn sujetas a la verificacién posterior de
la Oficina de Auditoria Interna

Pedidos de grandes cantidades

La compra de equipos, vehiculos, muebles de oficina, materiales, suministros generales y
servicios se consolidard cuando sea posible, a fin de aprovechar los descuentos por
volimenes mayores (Articulo 92).
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Estas compras deben ser efectuadas por la Division de Servicios (Oficina Central)
y Oficinas en los Paises.

Las leyes aplicables a las compras en los paises de destino, costos de transporte y
mantenimiento se deben tomar en cuenta para determinar un ahorro en el costo de
una adquisicién.

Este requisito de consolidacién de compras se aplicard a todos los fondos
controlados por el Instituto.

Costos de Adquisicién

El costo de bienes incluird las cantidades pagadas para su adquisicién, incluyendo
transporte, instalaciéon y otros relacionados con la obtenciéon de los mismos y su
colocacién en la forma y posicién requeridos para su uso. Los bienes adquiridos como
donacion se registraran segun su valor equitativo de mercado o el valor tasado a la fecha
de la adquisicion. Dicha valorizacion se documentara debidamente.

Norma 4.13

Contabilizacién de los Costos de Adquisicion

El procedimiento para registrar costos, es el siguiente:

a.

El costo de adquisicion de todos los bienes serd registrado en el Fondo de Activos
Fijos. Este Fondo contendra cuentas de “Propiedad de Activos Fijos”, las cuales
reflejan el valor de los activos que pertenecen a los fondos participantes. Dichos
fondos participantes reflejaran los valores correspondientes en cuentas del “Fondo
de Inversiones en Activos Fijos”.

Cuando se compren bienes al contado (es decir, sin incurrir en otras deudas aparte
de la que debe pagarse) se adquirirdn por el Subfondo General (Fondo Regular),
Subfondo Operativo (Fondos Especiales), Fondo Rotatorio o los Fondos en
Fideicomiso, en respaldo del Fondo de Activos Fijos. El monto total en efectivo
desembolsado para la adquisicién serd registrado como el valor del activo en la
cuenta de activos fijos.

Los bienes adquiridos a cargo de sumas adeudadas o a cargo de deudas mds dinero
en efectivo, serdn comprados a cuenta del fondo apropiado, con respaldo del
Fondo de Activos Fijos.

El total de gastos en efectivo mas el monto total del pasivo e intereses, se
establecerd como el valor del activo en la cuenta de activos fijos. El pasivo
correspondiente se reflejard en el fondo que efectud la adquisicion.

Los bienes adquiridos a cambio de la entrega de otros articulos se compraran con
el fondo de adquisicion como respaldo del rondo de Activos Fijos. El costo de
dichos bienes, registrado en las cuentas de Activos Fijos, serd igual al dinero
pagado o por pagar, mds el valor reconocido por el vendedor de los bienes
cambiados.

Los bienes adquiridos mediante donaciones se registrardn en el fondo de activos
fijos, al valor determinado en la fecha de adquisicion por un perito en
valorizacién, reconocido e independiente.
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Norma 4.14 Contabilizacién y Etiquetado Posteriores a la Adquisicion

Desde el momento en que son adquiridos los activos fijos, y registrados debidamente en
los libros de contabilidad, deberd mantenerse cuentas subsidiarias para cada activo
registrado, a fin de controlar y dar cuenta de todos los bienes.

Al recibir los activos fijos, se les debe fijar etiquetas enumeradas para identificarlos como
propiedad del Instituto.

a. El personal del Instituto serd responsable de toda la propiedad que el Instituto le
asigne.

Norma 4. 15 Contabilizacion de cambios en los Activos Fijos

Los Activos Fijos pueden sufrir cambios mediante anexos, modificaciones, mejoras,
rehabilitacion o sustitucion.

El principio basico que se observara al contabilizar tales cambios serd la capitalizacion de
los costos en que se ha incurrido en los mismos, si sirven para aumentar
significativamente la vida util de los bienes o su capacidad de prestar servicio, y la
eliminacion del valor del activo fijo de los costos de las partes reemplazadas o destruidas
en el proceso.

Los costos de reparaciones y mantenimiento en que se ha incurrido para mantener los
bienes en condiciones satisfactorias de operacion, se contabilizardn como costos
corrientes de operacion dentro del pertinente Subfondo General o de Operaciones.

Norma4.16 Inventario Fisico

Los inventarios fisicos de los Activos se llevardn a cabo periédicamente. Este
procedimiento es necesario con el fin de verificar la efectividad de los procedimientos
contables para proveer datos adecuados y exactos sobre todos los cambios significativos
que ha sufrido la inversidn total en bienes y activos.

La frecuencia de los inventarios fisicos podra llevarse sobre una base ciclica durante un
determinado periodo de tiempo y su periodicidad se determinara con base en factores tales
como la naturaleza y valor de los bienes, los procedimientos de seguridad fisica y control
relacionados con la entrada, distribucién y custodia de los bienes, la rotacion y los
resultados de inventarios anteriores. Independientemente de esos criterios, todos las
articulos recibirdn una inspeccion fisica por lo menos en cada periodo fiscal.

Las diferencias con respecto a las cifras que aparecen en los registros contables cuando la
inspeccion fisica asi lo determine deberan investigarse para determinar sus causas y para
identificar posibles mejoras en los procedimientos y con el propdsito de evitar errores,
pérdidas o irregularidades. Los registros contables deberan ser concordantes con los
resultados del inventario fisico.

Norma 4.17 Retiros v Transferencias

El costo u otra base (y la depreciacién acumulada pertinente) de bienes retirados del
servicio, ya sea por venta o cambio por otros articulos, desmantelamiento, destruccién o
por otros medios, se eliminard de las cuentas. Los montos adquiridos por la venta de
bienes se contabilizardn normalmente como ingresos misceldneos al Fondo Regular, o
como un fondo rotatorio si asi lo estipula la Junta. Se podran hacer excepciones a esta
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norma previa aprobacion del Director General, cuando la liquidacion del equipo (como en
el caso de automdviles) se efectie con el fin de adquirir nuevos equipos similares, y
cuando la venta resultara mds ventajosa que la entrega del articulo a cambio de equipos
nuevos. En estos casos, los fondos recibidos por la venta se acreditardn a la respectiva
cuenta presupuestaria para compensar los costos totales del equipo nuevo.

Norma 4.18  Autorizacién para declarar excedentes

4.18.1

4.19.2

4.18.3

4.184

El Director General podré declarar que ciertos bienes son excedentes si el Instituto ya no
tiene necesidad de ellos. Se conservard la documentacién sobre todos los bienes
liquidados.

Con independencia del lugar donde se efectie el cambio o la venta, todos los activos,
equipos, bienes inmuebles y materiales propiedad del Instituto serdn remitidos a la
Divisi6bn de Servicios para disponer de ellos. Esta unidad determinard si tales articulos
exceden las necesidades del Instituto, comparara los castos de transferencia y/o reparacion
con los costos de una compra nuevas y girard instrucciones para la disposicion de los
mismos. El Subdirector General har4 el estudio y aprobacién de dichas disposiciones.

Todos los equipos, bienes o materiales que son declarados invendibles por obsolescencia,
0 por otras razones, se donard a una institucibn adecuada, seleccionada por el Director
General.

Segun las instrucciones giradas por el Director General, se podrd disponer o descartar
todo equipo enviado al campo para casos de emergencias o dentro de acuerdos especiales.
En cada caso, se mantendrd la debida contabilidad de tal disposicién y se mantendra la
documentacion correcta.

Norma 4.19 Requisitos para los Informes Anuales

El treinta y uno de diciembre de cada afio se dard cuenta del fondo de Activo Fijo. Se
preparard un estado de los activos fijos e inversiones en activos fijos (Balance de los
Fondos), junto con un estado de cambios en las inversiones en activos fijos, que reflejara
las adquisiciones y liquidaciones de bienes durante el afio.

Norma 4.20 Alquileres, Contratos de Arrendamiento v Seguros

4.20.1

La Direccién General, a través del Subdirector General, estudiara una vez al a todas las
polizas do seguros, alquileres y contratos de arrendamiento con el fin de determinar si el
servicio prestado ofrece la maxima relacion posible de costo y beneficio y si estd
ofreciendo un servicio oportuno (Articulos 90 y 93).

a. Se solicitardn ofertas a través del proceso establecido en la norma 4.10 para
satisfacer las necesidades del Instituto si el mencionado estudio asi lo requiere o al
menos cada tres afios. Las ofertas serdan estudiadas por un Comité especial
integrado por el Subdirector General y dos funcionarios mas, nombrados por el
Director General. Si no se emite una recomendacién por la oferta de mas bajo
costo, los motivos del rechazo serdn plenamente documentados y formaran parte
del archivo correspondiente.
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b. Para determinar el mayor ahorro de costos posibles para el Instituto, se solicitaran
los servicios de los proveedores mds importantes y de los corredores y
administradores de programas consolidados.
CAPITULO V
Auditoria

SECCION A Auditoria Interna

Norma 5.1

La Direccién de Auditoria Interna

El Director General nombrard un Auditor Interno, justo con el personal necesario y
adecuado para llevar a cabo el plan de Auditoria Interna del Instituto (Articulo 93).

Norma 5.2

Responsabilidades

5.2.1 La Direccidon de Auditoria Interna tendra las siguientes responsabilidades:

a. Determinar si los reglamentos y procedimientos del Instituto se cumplen

correctamente.

b. Examinar sistemdticamente las transferencias oficiales y el uso de controles
internos o identificar cualquier irregularidad o modificaciénen la aplicacion de las
normas establecidas que puedan afectar la buena marcha del Instituto.

C. Formular un Plan de Trabajo dentro del cual la Direccion de Auditoria Interna
podra evaluar con precision el grado de cumplimiento de las disposiciones por la
direccion administrativa, contable y financiera del Instituto, y el cumplimiento de
los compromisos que se originan en acuerdos y contratos.

d. Asegurar el mantenimiento de controles detallados y actualizados para los bienes
en todas las oficinas del Instituto.

e. Esta Direccion serd directamente responsable ante el Director General.

Norma 5.3 Plan de Trabajo Anual

5.3.1 El Plande Trabajo Anual de la Direccién de Auditoria Interna debera ser presentado para
la consideracion y aprobacion del Director General. Este Plan de Trabajo especificara las
acciones a realizar, clasificadas en das secciones claramente definidas.

a.

El Plan sistemdtico, en el cual se identifican los medios, lugares, cronograma y
costo de las funciones de auditoria normales y continuas a realizar en las distintas
oficinas del Instituto.

El plan selectivo, en el cual se especifican los medios, lugares, cronograma y costo
de la funciones de auditoria que se deben llevar a cabo en unidades seleccionadas,
en funcién de necesidades especiales.
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Norma 5.4 Auditorias no Programadas

En el caso que surjan situaciones imprevistas o no programadas, o cuando el Director
General asi lo decida, la Direccién de Auditoria Interna procederd a llevar a cabo
funciones de auditoria adaptadas a las nuevas circunstancias, siempre con la aprobacién
previa del Director General.

Norma 5.5 Suspensién Temporal

Siempre con la previa autorizacion del Director General, la Direccién de Auditoria Interna
podrd liberar temporalmente de sus funciones normales a aquellas personas cuyas
acciones o unidades estdn sujetas a una auditoria o investigacién especial.

Norma 5.6 Manual de Auditoria

5.6.1 El Director General preparard y publicard un Manual de Auditoria Interna que contendrd
los procedimientos y mecanismos para la operacién e implementacion de las funciones y
tareas de auditoria, inclusive las especificaciones metodoldgicas que se han de aplicar a
las operaciones normales o especiales de auditoria. E1 Manual se ajustard a los principios
de auditoria generalmente aceptados y relacionados con las normas del Instituto (Articulo
93).

Norma 5.7 Cooperacién de los Funcionarios

Los funcionarios del Instituto tienen la obligacion de brindar toda la cooperacién que
solicite la Direccién de Auditoria Interna en la ejecucién de sus funciones. Cualquier
informacién documental solicitada debe presentarse y entregarse a esa Direccion. Los
funcionarios del Instituto no dardn érdenes o instrucciones que puedan impedir o interferir
con las funciones de control interno.

Norma 5.8 Informes

Todos los informes, evaluaciones y recomendaciones producidos y elaborados por la
Direccién de Auditoria Interna serdn enviados directamente al Director General, quien
tomara decisiones con respecto a la aplicacién de medidas o disposiciones correctivas, u
otras medidas recomendadas por la Direccién de Auditoria Interna.

SECCION B Auditoria Externa

Norma 5.9 Los Auditores Externos v los Informes

5.9.1 A través de un sistema de licitaciéon cada dos afios el Director General obtendrd
propuestas de empresas especializadas en auditoria externa con el fin de efectuar
operaciones anuales de auditoria para el Instituto.

Las propuestas que se reciban a través de este mecanismo serdn presentadas a la Junta
para su consideraci6bn (Articulo 2.h, Capitulo I, Reglamento de la Junta Interamericana de
Agricultura, y Articulos 6.a y 94 del Reglamento de la Direccién General)

Los informes del Auditor Externo se preparan independientemente del Director General y
se presentardn al Comité Ejecutivo en su primera reunidn posterior a la auditoria del afio
anterior y luego a la Junta.
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Establecimiento de Normas Uniformes

El Director General, después de recibir las recomendaciones de la Junta, establecera
aquellas directrices complementarias a las presentes normas que considere necesarias para
brindar uniformidad de célculos, por ejemplo, el pago de la acumulacién de beneficios de
los funcionarios (vacaciones, viaje a la patria y otros), asi como cualquier otra férmula
contable necesaria para controlar y registrar las actividades financieras de los fondos
(Articulo 90).
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SEGUNDA PARTE

EL SISTEMA CONTABLE
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INTRODUCCION

CONCEPTO DEL SISTEMA

De acuerdo con lo estipulado en el Reglamento de Procedimientos de la Direccion del
IICA y lo determinado por la Junta Interamericana de Agricultura, la Institucion debe
regirse por un sistema contable de obligaciones. En este sistema las obligaciones se
registrardn de manera inmediata, con el fin de gravar los fondos para pagos futuros, de ese
modo, se evita contraer obligaciones excesivas de asignaciones operativas y se sefiala la
posibilidad de necesitar fondos de caja en el futuro. El sistema ayuda, asimismo, a
mantener la solvencia de efectivo, es particularmente importante para una organizacion
dispersa geograficamente como el IICA.

Con el proposito de salvaguardar el sistema adoptado, existen algunas claves que
permiten entrar a los archivos, las transacciones deben llenar algunas condiciones antes de
ingresar en el sistema o ser imputadas a los archivos,

Las transacciones deberdn ingresar en el sistema de las siguientes maneras:

1. Transmision directa de la micro-computadora Wang PC por correo electrénico a la
Oficina Central (en el caso de aquellas oficinas que dispongan de terminales).

2. Por medio de diskette que se enviardn a la Sede. Es el caso de las oficinas que
tienen PC y por situaciones electrbnicas o de conunicacibn deben utilizar este
método.

3. Por medio del formulario I-1. Los datos son incorporados por medio de digitacion

a la computadora central. Se preparan en cada oficina y son remitidos a la Sede,
luego de ser revisadas se procesan en el CPU.

Las transacciones serdn sometidas a revision antes de entraral sistema en cada unidad
operativa. Las reglas de validacion ychequeo interno en el sistema realizardn gran parte
del trabajo de control. Habra revisiones cuando las transacciones sean rechazadas y a
continuacion corregidas. Se efectuard una considerable cantidad de andlisis y evaiuacion
del producto del sistema.

Un sistema de Obligaciones compromete los fondos antes de que ocurra el pago. Cuando
las obligaciones son correctamente registradas e introducidas al sistema se podrd realizar
un flujo de caja muy analitico y las proyecciones podrdn ser realizadas con un grado de
precision relativamente alto.

La contabilidad de fondos es un sistema de registros mediante e cual las actividades de
una Instituciéon generalmente sin fines de lucro son divididos y agrupados en unidades
financieras denominadas fondos.

Con el fin de controlar el efectivo se utilizard un Sistema de Manejo de Efectivo. Esto es
basico para el Sistema, ademds permite al IICA utilizar el efectivo de la manera mas
eficiente.

Todos los puntos sefialados anteriormente facilitan al IICA el logro de sus objetivos
prioritarios:

1. Un rapido y oportuno procesamiento de sus transacciones.
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Apoyo financiero y contable a su administracién

Control de su activo circulante.

Muchos de los contratos de recursos externos requieren informes de gastos que no
siempre serdn tan solo para uso interno del IICA. El Cédigo Contable de Trabajo (CCT),
y ciertamente todo el sistema ha sido concebido con el propdsito de que pueda cumplir
con las demandas de informacidn financiera y contable de todos los fondos.

DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA COMPUTARIZADO

El Sistema tiene cuatro (4) partes principales o subsistemas:

1.
2.
3.
4.

Presupuestaria
Mayor General
Historia

Informes

Presupuestaria

1.

Su principio es denominado Cédigo Contable de Trabajo (CCT). Esta llave sera
preestablecida y creard el archivo de asignaciones. Cuando una transaccion
financiera es ingresada en el sistema debe ser concordante con el CGT ya
preestablecido, por la Direccién de Programacion y aprobada por el Director
General.

Se establece un registro de asignaciones en el archivo para cada CCT de los 14
digitos (hasta objeto mayor).

Las asignaciones son controladas en cada CCT. Los montos de las obligaciones
no pueden exceder las cantidades asignadas.

Las asignaciones son desarrolladas inicialmente por la Direccién de
Programacion.

El archivo de asignaciéon consta de asignacién, obligacion y gasto. Los
reportes para el Director General provienen de estos registros.

MAYOR GENERAL

1.

Sus principales llaves son: a) cuenta de Mayor General b) nimero de proveedor
(misceldneo) y ¢) nimero de documento. Las cuentas do Mayor General y nimero
de proveedor son preestablecidas, las primeras de acuerdo a la nomenclatura de
cuentas, al nimero de proveedor por cada Unidad Operativa y al ndmero de
documento, es parte de la transaccion y lo establecerd cada Unidad Operativa.

El Sistema produce un Balance de Comprobacion cada vez que se corre el sistema.

El sistema mayoriza las cuentas correspondientes a las transacciones al
registrar las apropiaciones, asignaciones, obligaciones y gastos.

El Mayor General es la parte que se encarga del control dentro del Sistema.
Provee el estado financiero del IICA, es utilizado para proveer chequeo y
balances, desde el punto de vista contable es la parte mds importante del Sistema.
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El Mayor General contiene una apropiacion de cuentas para cada fondo.

El Mayor General produce cuentas subsidiarias que serdn utilizadas para registrar
en detalle la informacion necesaria.

1.2.4 Registros Historicos

1.

Retiene un registro de cada transaccién incorporada. Estos registros son
mantenidos en distintos archivos por varios periodos. Van de un dia hasta seis
anos.

Los archivos son accesibles para revisar, analizar y proveer un seguimiento para
la auditoria interna y externa (aunque los informes impresos se hayan destruido).

Los registros histéricos actian como archivos de todas las transacciones
financieras que ocurren en el IICA.

1.2.5 Capacidad de Informar (informes)

1.

El sistema produce diariamente (o cada vez que se corra) material de trabajo en
forma de reportes que serdn utilizados por la supervision y para darles el
seguimiento pertinente.

Los materiales de trabajo producidos por el sistema son:

1. Validacién Lote Presupuestario

Una lista de todas las transacciones en cada lote que pan sin error.

ii. Reporte Diario de Transacciones Presupuestarias

Una lista de todas las transacciones procesadas y su relacion con el CCT.
Senala las transacciones con errores asi como las que son vélidas. Estas
listas deben ser revisadas y corregidas.

1il. Recapitulacién de Mayorizacion de Lotes Presupuestarios

Da la oportunidad de aislar errores. Sefiala las transacciones validas y sirve
para confirmar los lotes validos en el total listado.

iv. Validacion Lote Mavor General

Una lista de las cuentas de Mayor General, tanto vélidos como con error,
deben ser determinados y corregidos Si existe un solo error en un lote,
rechaza el total, o sea, no mayoriza.

V. Balance de Comprobacién del Mavyor General

Senala toda la mayorizacion a las cuentas de Mayor General. Los débitos
y créditos deben ser iguales para cada fondo por los totales.

Debe sefalarse que la mayorizacion en las cuentas de mayor emana tanto
de los registros automaticos como de los manuales.

Vi. Subsidiarias — Reportes

Es un registro en detalle de las transacciones del Mayor General donde se
especifica la cuenta, niimero de proveedor y nimero de documento.
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Esta lista es utilizada para realizar seguimiento y control selectivo de
transacciones, tales como “Cuotas Paises Miembros”, Adelanto de Gastos
de Viajes, etc.

Vii. Estado de Obligaciones

Provee una historia de todas las transacciones que se hayan registrado que
estin pendientes de liquidar. Deben someterse a la correspondiente
supervision y seguimiento.

viii.  Obligacién por edad

Provee la fecha original de la obligacion y el tiempo transcurrido de
aquellas que se encuentran pendientes.

X Archivo de Proveedor

Lista de proveedores vdlida para la informaciéon pertinente. Debe ser
continuamente revisada y actualizada.

Se producirdn reportes presupuestarios a fin de mes para los diferentes niveles
gjecutivos, que servirdn como elemento en la toma de decisiones gerenciales.

1. Transacciones Diarias Presupuestarias (RMF-001)

Listado de todas las transacciones procesadas durante un mes para cada
Cdédigo Contable de Trabajo. (16 digitos) con su correspondiente detalle.

ii. Resumen de Ejecucion por Obligacion y Gastos (RMF-002)

Reporte que brinda el total de obligaciones y gastos por mes del afio actual
para cada CCT de 16 digitos hasta el Cédigo de Objeto Mayor de Gasto.

1ii. Estado de Asignaciones por Objeto Mayor de Gastos (RMF-003)

Reporte que brinda las asignaciones, obligaciones, gastos y balance de
asignaciones no obligadas para cada CCT de 14 digitos.

1v. Estado de Asignaciones por Proyecto dentro de un Pais v Fondo (RMF-

004)

Reporte que brinda las asignaciones, obligaciones, gastos y saldo de
asignaciones no obligadas para cada CCT de 11 digitos.

V. Estado de Asignaciones por Programa dentro de un Pais v Fondo (RMF-

005)

Reporte que brinda las asignaciones, obligaciones, gastos y saldo de
asignaciones no obligadas para cada CCT de 6 digitos.

Vi. Estado de Asignaciones por Programa dentro de un Fondo (RMF-006)

Reporte que brinda las asignaciones, obligaciones, gastos y saldo de
asignaciones no obligadas para cada programa dentro de un fondo.

Vii. Estado de Asignaciones por Programa para todos los fondos (RMF-007)
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Reporte que brinda un resumen de las asignaciones, obligaciones, gastos y
saldo de asignaciones no obligadas para cada programa sin importar los
fondos usados.

CODIGO CONTABLE DE TRABAJO

General

1.

El Cédigo Contable de Trabajo (CCT) es un estructura de ndmeros y letras
asignadas a los Proyectos y a las Unidades Administrativas que identifican en
forma completa la fuente y a del financiamiento para gastos y asignaciones de
fondos, localizaciéon fisica, el Programa dentro del cual ellos ocurren, las
actividades planeadas y ejecutadas, y los objetos de gastos para el reporte de los
costos.

El Documento del Programa Operativo para cada afio fiscal contiene los Codigos
Contables de Trabajo para todo el [ICA

El CCT sirve como cddigo presupuestario y cdédigo contable, cubriendo
completamente el aspecto de las finanzas

i. El CCT es asignado a los proyectos nuevos con el fin de proveerlos de una
identificacion completa.

ii. El CCT es asignado a las unidades administrativas en las oficinas
nacionales, dreas, Centros y Oficinas Centrales, y serd utilizado para
registrar las Costos Administrativos Técnicos Indirectos (CATTI’s). Estos
cddigos no pueden cambiarse, excepto en el caso de la identificacion del
afo fiscal, o cuando ocurra alguna reorganizacié6bn.

1ii. Con el fin de proveer un medio por el cual los gastos para CATI puedan
ser cargados a los proyectos de recursos externos, un CCT especifico serd
designado a cada unidad con el propdsito de registrar estos gastos.

iv. El CCT es fundamental para la realizacién Presupuesto/Cuentas del Mayor
General.

En la Tercera parte de este Manual se analiza en detalle el método utilizado para la
construccién del Cédigo Contable de Trabajo.

DESCRIPCION DE ARCHIVOS DEL COMPUTADOR

INTRODUCCION

1.

El sistema de finanzas y contabilidad utiliza cuatro archivos principales en la
computadora para la acumulacién y retencion de la informacién, validacion de la
entrada de nueva informacién y la impresion de reportes.

Cada archivo estd formado por registros, cada uno de los cuales tiene un propdsito
especifico en el sistema.

Para ingresar a los registros de estos archivos se utiliza la “clave de registro”. Esto
significa que la transaccidn que se estd introduciendo en el sistema debe coincidir
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con la “clave de registro” antes de que pueda ser procesada como una transaccion
vélida.

Los cuatro archivos son a) Archivo de Asignaciones, b) Archivo de Obligaciones,
c) Archivo del Mayor General, y d) Archivo de Proveedores. La descripcion de
cada uno es la siguiente:

[.4.2. ARCHIVO DE ASIGNACIONES

1.

El archivo de asignaciones contiene un registro de cada c6digo presupuestario
establecido en el proceso de planificacion presupuestaria. El. Programa Operativo
es el documento con el cual se establece cada cdédigo, denominado Cddigo
Contable de Trabajo (CCT).

Cada CCT de los registras contiene 14 digitos. El digito No. 14 correspondiente al
cddigo del Objeto Mayor de Gasto.

La funcién mds importante de estos registros es asegurar que el CCT de 14 digitos
este debidamente establecido en el archivo. Todos los registros de CCT son
preestablecidos en el archivo antes de que cualquier asignacion, obligacién
transaccion de gasto sea introducida en el sistema.

Los CCT son establecidos utilizando el tipo de transacciones OB. Los Titulos, asi
como los 14 digitos de cada CCT, son introducidos en el sistema por medio de las
transacciones OB.

La “clave” de cada registro en el archivo es el CCT de 14 digitos. Cada
asignacion, obligacién y transaccion de gastos introducidos en el sistema debera
contener un CCT que coincida con el CCT de 14 digitos o “clave” que ya se ha
establecido en el archivo.

Cada registro de CCT contiene campos separados para:

i. El Cédigo Contable de Trabajo.

1i. El Cédigo de transaccion, que determina si el registro es descriptivo o es
un registro de asignacion.

1ii. La apropiacion original del Programa Presupuesto.

iv. Apropiacion modificada, que es la apropiacién original con ajustes (+ o -)

hechos al plan original.

V. Asignaciones, que son cantidades disponibles para la ejecucién de los
planes. Las asignaciones pueden ser hechas por un mes, un trimestre, un
semestre, por aflo o segun cualquier otro esquema que se decida. En
ninglin caso la asignacion de un CCT puede exceder el monto de la
apropiacion modificada.

vi. Obligaciones, que son los fondos comprometidos para pagos futuros en
efectivo. Las obligaciones pueden ser modificadas o canceladas, pero en
ningin caso pueden exceder el monto de la asignaciéon de un CCT. El
monto de la asignaciéon menos el monto de la obligacién es el saldo de
fondos disponibles de un determinado CCT.
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Las asignaciones y obligaciones son las cantidades de control basico en el
sistema para la ejecucion presupuestaria.

vii.  Los gastos, constituyen una medida del flujo de caja actual y reflejan el
pago de las obligaciones registradas en el campo de la obligacién del CCT.
Los gastos reales pueden ser mayores o menores que la obligacion, son
pagados con ajustes automaticos en el campo de las obligaciones para
igualar al gasto. Pero atin con el campo de las obligaciones ajustadas los
gastos nunca pueden ser mayores que las apropiaciones modificadas, ni
nunca éstas puedan ser mayores que las asignaciones ni éstos pueden ser
mayores que el Programa - Presupuesto aprobado por la Junta o mayores a
lo que se ha convenido en contratos/acuerdos para recursos externos, todo
dentro de un afio fiscal.

Todas las cantidades de los campos mencionados anteriormente son acumulativas
por un periodo fiscal.

Los titulos y cantidades de los registros del archivo de asignaciones son utilizados
para producir el Reporte Diario de Transacciones Presupuestarias. Este informe
muestra exactamente lo que estd ocurriendo con todos y cada uno de los CCT

Los registros de los archivos de asignaciones son utilizados ademds para producir
varios reportes financieros

Los registros de los archivos de asignaciones son establecidos para cada afio fiscal,
y son retenidos en los afios siguientes hasta que todas las obligaciones para CCT
hayan sido liquidadas. Cuando un mismo CCT va a ser utilizado en afios futuros
para continuar con un proyecto, solamente cambiard la designacion del afio fiscal
y posiblemente se le agregardn nuevas actividades.

ARCHIVO DE OBLIGACIONES

1.

El archivo de obligaciones contiene un registro para cada transaccién de
obligacién introducida en el sistema. Aqui los cédigos preestablecidos son los del
archivo de asignaciones.

Cuando una nueva transaccion de obligacion es introducida en el sistema, se crea
un registro de obligacion en el archivo.

Las transacciones de obligaciones son introducidas en el sistema utilizando los
codigos de transaccion tipo 4B.

Cuando cada transaccion de obligacién entra al sistema, debe contener un CCT
vélido. El sistema realiza una edicion de investigacion del archivo de asignaciones
para cada CCT de 14 digitos, verificando que sea compatible con el de la
obligacidn. Si no lo es la transaccién es rechazada.

La “clave” de cada registro de obligaciéon en el archivo es el numero de
documento de la obligacion. Esta “clave” desempefia dos funciones principales:

L. Rechaza la transaccion si es duplicado el registro de la obligacién con el
mismo nimero. Se supone entonces que la obligacion se estd introduciendo
dos veces, la segunda vez es un error.
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ii. Provee una “clave” para que las transacciones de gastos coincidan con las
obligaciones a liquidar o cancelar.
6. Cada registro de obligacién contiene “campos” separados para:
1. El nimero de documento de la obligacién (la clave).
ii. Numero de proveedor, utilizado para determinar si se estd pagando al
proveedor original.
iil. El CCT para la obligacién debe relacionarse con el registro del archivo de
asignaciones.
iv. El monto de la obligacion.
V. La fecha de la obligacién, utilizada para fines de reportes (ver punto 7
siguiente) y para averiguaciones o investigaciones.
vi. Monto del gasto.
vii.  El cédigo de transaccion utilizado para introducir la transaccion de la
obligacion.
7. La informacion del archivo de obligaciones es utilizada para producir el Reporte

del Estado de las Obligaciones y el Informe de la Antigiiedad de las Obligaciones.
Estos informes son producidos de acuerdo con solicitudes, y utilizados para
controlar la liquidacién de las obligaciones registradas.

1.4.4 ARCHIVO DEL MAYOR GENERAL

1. El archivo del Mayor General es el libro principal de cuentas en el sistema y de
todas las finanzas del IICA. Todos los otros registras financieros en el IICA deben
ser iguales al Mayor General.

2. Las finanzas y la contabilidad del IICA son operados con base en una contabilidad
por Fondos, como es requerido para las necesidades internas. Ademds, el archivo
del Mayor General es estructurado para cumplir con nuestros mandatos.

3. El archivo del Mayor General esta conformado para segregar los distintos fondos
1. Fondo Regular (o Cuotas)
11. Fondos Especiales (Sim6n Bolivar)
1ii. Fondos en Fideicomiso (Individualizado)
1v. Fondos de Autofinanciamiento
V. Fondo de Activos Fijos

Dentro de estos fondos hay un nimero variado de fondos que lo conforman (Por
ejemplo, los Fondos en Fideicomiso tienen un fondo separado para cada
contrato/acuerdo, con el fin de designar la fuente de recursos y con propdsitos de
informar).

4, Ademads, cada fondo separado debe ser desagregado en subfondos, de acuerdo con
lo previsto en los registros del Mayor General para propdsitos especificos
contables (Por ejemplo, los Fondos Regulares tienen designacién separada para
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Cuotas, CATI’s, y otros, los cuales serdn consolidados para elaborar los estados
financieros.

Las cuentas estdndar del Mayor General son utilizadas para cada fondo, excepto
las del Fondo de Activos Fijos, en las cuales, debido a su contenido dnico, algunas
cuentas solo son aplicables a estos fondos.

Las cuentas del Mayor General tienen la estructura de 6 caracteres, asi: 2 digitos
para sefalar el fondo, 2 para la Cuenta Mayor y 2 digitos son utilizados para
designar el afo fiscal, o aplicaciones especificas.

Cada cuenta de seis (6) digitos constituye un registro en el archivo del Mayor
General. La clave para entrar a estos registros es el nimero de la cuenta que es de
seis (6) digitos. Cada registro contiene los siguientes campos:

a. Numero de cuenta (seis digitos)

b. Titulo de la cuenta

c. Saldo inicial (al principio de cualquier periodo)

d. Totales mensuales (débitos y créditos)

e. Totales por fo (débitos y créditos)

f. Cédigo de Transaccidon, que determina si el registro es descriptivo o

cuantitativo.

El Mayor General tiene un archivo subsidiario, desagregado entre fondos de la
misma manera que el archivo maestro. Su funcién es brindar informaciéon mas
detallada para cuentas especificas y transacciones que estdn contenidas en los
registros del archivo maestro. La cuenta del Mayor General tiene una subsidiaria
cuando el 5to. y 6to. digito del nimero estdn comprendidos entre 90 y 99.

La clave para cada registro del archivo subsidiario es el nimero de cuenta de seis
(6) digitos, el Numero de Proveedor y el Niumero de Documento obtenido de las
transacciones individuales introducidas en el sistema. Cada registro de transaccion
tiene los siguientes campos:

Numero de cuenta (seis digitos)

b. Numero de Proveedor (o empleado), que es parte de la clave, la cual en
transacciones deberd coincidir con un nimero de proveedor preestablecido
en el archivo de proveedores. El nimero de proveedor puede ser utilizado
para identificar cuentas por cobrar, adelantos, etc., asi como cuentas por

pagar.

c. Numero de documento, que es el nimero de 10 digitos estdndar de las
transacciones introducidas en el sistema.

d. Coédigo de Transaccion, que identifica el tipo de transaccion.

€. Cantidades, (créditos y débitos).

f. Fecha de la transaccién (documento).

g. Numero del lote en el cual la transaccion fue procesada.
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h. Numero y fecha de la factura del vendedor (puede ser utilizada ademads
como un campo descriptivo o para mostrar que la fecha de las cuentas por
cobrar estan vencidas).

L. Numero de cheque, que es el nimero de cheque del IICA con el cual se
hace un pago contra una cuenta por pagar registrada, o el nimero de
cheque con €l cual se transfiere las cuentas por cobrar (ingresos) al IICA.

J- Numero de recibo: que es el nimero de recibo oficial del IICA con el cual
se adquiere el ingreso.

11. Los registros en el archivo subsidiario son eliminados cuando los débitos y los
créditos en cada registro son iguales.

12. Los registros del archivo del Mayor General y los registros del archivo de
subsidiarios, son mayorizados automaticamente través de codigos de transaccion
presupuestaria y/o manualmente por medio de las entradas de los asientos de
diario al Mayor General utilizado, C/T 70.

13. El archivo del Mayor General es utilizado para producir periddicamente el
“Balance de Comprobacién del Mayor General”.

14. El archivo subsidiario del Mayor General es usado para producir el “Informe del
Estado de las Cuentas Subsidiarias”

1.4.5 ARCHIVO DE PROVEEDORES

1. El archivo de proveedores estd constituido por una lista de compaiiias o personas
con quien el IICA mantiene transacciones. Uno de los propodsitos del archivo de
proveedores es utilizar el nimero de proveedor para localizar y usar los nombres y
direcciones. Otro uso de este archivo es asegurar que las obligaciones/gastos y
cuentas por cobrar/recibos sean relacionados apropiadamente con la misma
entidad externa. En otras palabras, se desarrolla una funcién de verificacion en

sistema.

1. En el IICA la mayoria de las transacciones de las oficinas nacionales seran
introducidas inicialmente en el Sistema como obligaciones y gastos casi
simultdneos.

ii. Las Oficinas nacionales deberdn mantener sus propios Archivos de
Proveedores en sus microcomputadoras.

iil. La entrada inicial de las transacciones en el sistema tendrd que ser hecha
utilizando el nimero de proveedor.

iv. Debido a que las oficinas nacionales preparan sus cheques manualmente, la
funcién de la confeccion de cheques en el Sistema Principal serd pasada
por alto.

5. Los empleados constituyen un tipo de proveedor, y sus “nimeros de empleado”

son considerados como proveedores.

II.1.2 Asignacién de Numeros de Proveedores
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Con el fin de procesar las transacciones de las oficinas nacionales, éstas deberdn
contener una “S” en el nimero de proveedor. El prefijo “S” del nimero de
proveedor le indica al sistema que pase por alto el procedimiento de la confeccion
de cheques. (Esto para efecto del sistema central).

Las Oficinas Nacionales deberdn asignar sus propios nimeros de proveedores, que
constara de 6 nimeros;

XXXXXX

Digitos para completar

Mantenimiento del Archivo de Proveedores

1.

El archivo de proveedores para el Sistema principal deberd ser actualizado por la
Divisién de Contraloria (Sistema Central) y por cada Unidad Operativa (en el
Sistema de Microcomputadoras).

Los nimeros de proveedores deben ser establecidos e incorporados al sistema
utilizando 6 caracteres numéricos. Estos mismos datos que vienen en cada lote a la
Sede (Oficina Central) tendrd el siguiente formato. (Convertidos en forma
automdtica por los programas del sistema de la microcomputadora).

S XX 999
Area - Pas
Prefijo
De esta forma permite el libre ingreso al Sistema Central.

Las transacciones en el registro de proveedores aceptadas y rechazadas y los
correspondientes mensajes de errores se producen simultineamente en el Sistema
de la microcomputadora, mientras que en el Sistema Central se producen cada vez
que se corre el sistema con los correspondientes mensajes de error.

NUMERO DE DOCUMENTO

Introduccidén

1.

Actualmente el IICA no posee ninguna politica sistemdtica establecida para el
control de los “documentos contables”. No existen procedimientos especificos que
puedan brindar una guia a las personas que utilizan estos documentos. Cualquier
sistema financiera - contable que sea seguro para brindar controles y ademads
informacién, debe tener también la habilidad para seguir el rastro de los
documentos a través del sistema, y ser capaz de identificar a la oficina responsable
del origen del documento.

Un método que atin es el prevaleciente en grandes organizaciones es la utilizacién
de formularios contables prenumerados, con asignacion a cada oficina de bloques
de esos formularios para que inicien su uso. Otro método es especificar a cada
oficina la estructura de los niimeros de documento y que ellas coloquen el nimero
correspondiente.
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Debe contarse ademds con una tabla con los numeros en secuencia, para
referencias.

En el IICA hay miltiples transacciones procesadas con el mismo cdédigo
presupuestario. Si no existe algo que los identifique especificamente, tal como un
nimero de documento, es dificil seguir el curso de las transacciones individuales
del Sistema hacia los documentos originales. Por tal razon, el Sistema requiere que
se utilicen los nimeros de documento para cada transaccién. Eso es esencial para
Las transacciones de obligaciones y gastos, ya que deben ser coincidentes.

Existen varios prefijos especificos de nimero de documento que se explican a
continuacion.

I1.2.2 Asignacién de Numeros de Documento

1.

En el IICA, muy pocos de los documentos que se estin utilizando estdn
prenumerados. La mayoria de ellos tienen un nimero de la serie de formularios
“I””, pero ello no provee el control del documento que se necesita en la Institucion.

No hay un formulario especifico para el cdlculo y registro de la planilla. En vez de
ello, se utiliza una hoja de trabajo para este propdsito. Esto no representa ningin
problema, pues cada hoja de trabajo para cada periodo de pago puede ser
numerada y ese mismo numero serd usado en las transacciones para el sistema.

El formato para el nimero de documento de la planilla debe ser el siguiente:
PL XX XX XX XX
Linea de Articulo
Completar (disponible)
Numero periodo de pago
Area y Pafs
“PL” = Planilla

1. El prefijo “PL” debera ser estdndar y designa el documental transaccién de
la planilla regular.

1i. La designacién de Area y Pais es la misma contenida en el cédigo
presupuestario de la transaccion. Para la Sede Central son utilizados los
cddigos para el Director General, Subdirectores Generales y Centros (Ej.
5A, 5B, 5C, 6A, 6B, etc.).

1 El periodo de pago seréd en forma secuencial por afio. Para esto habra 12 o
13 periodos.
1v. El espacio designado para completar puede ser utilizado como informacion

de la oficina o reservado para usos futuros.

V. La linea de articulo del nimero de documento serd empleada para registrar
las cantidades de la planilla, que afecta cada objeto menor de gasto usado..

El formato para todos los otros nimeros de documento deberd ser:
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04 XX 0001 oO1
Linea de Articulo
Numero Secuencial
Area y Pafs

Num. Formulario de la serie “I”

Ejemplo: I-4 “Autorizacion para Viaje Oficial”

i.

il.

1ii.

iv.

El prefijo para estos nimeros de documentos serd la designacién numérica
del formulario especifico empleado para la transaccion. El prefijo consiste
en dos digitos. En el ejemplo anterior el 04 representa el formulario I-4, en
el formulario I-7 el prefijo serd 07, etc.

El cédigo para drea y pais es el mismo que el contenido en el codigo
presupuestario de la transaccion. Esto se aplica de la misma manera para
todas las oficinas en los paises. Para la Sede Central se emplean los
codigos para la Direccion General, Subdirecciones Generales, Centros.
Por ejemplo, 5A, 5B, 5C, 6A, 6B, 6C, etc.

El nimero secuencial provee 9999 transacciones para cada formulario. Por
ejemplo, cada oficina puede disponer de 9999 formularios I-4,
autorizaciones de viaje. Cada Oficina deberd mantener una tabla de
codigos para controlar los nimeros secuenciales asignados por ellos.

La linea de articulo del nimero de documento corresponde a cada clase de
objeto menor de gasta empleado en el documento.

Las entradas al Mayor General hechas manualmente por medio de asientos de
diario requieren también nimeros de documentos. Varios de estos nimeros de
documentos pueden ser de la serie de formularios “I”’ (ver explicacion anterior).

i.

1.

1il.

Por ejemplo, un adelanto para gastos de viaje de un empleado deber ser
ingresado manualmente, se crea un registro subsidiario que provee el
detalle de la transaccién. En este caso deberd ser usado el nimero de
documento de la autorizacién de viaje, y serd reflejado en el detalle
subsidiario.

Otro ejemplo se refiere a una situacion en que debe emitirse un recibo cada
vez que el 1ICA reciba dinero. El recibo es un formulario de la serie “I”,
de modo que el grifico del nimero mostrado en el punto I1.2.2.4 anterior
puede ser utilizado. Entonces el nimero del recibo es usado en la entrada
manual para establecer el detalle de registro subsidiario cuando no se haya
establecido previamente un nimero de documento para una cuenta por
cobrar. En esos casos, deberdn utilizarse los nimeros que se habian
establecido anteriormente. El nimero del recibo debera ser registrado en el
décimo digito en el que se describe el campo para el asiento diario.

La mayoria de las entradas manuales al Mayor General son hechas sin un
documento soporte. Por ejemplo:

a. Establecer balances de fondos
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b. Aclarar las cuentas de gastos no distribuidos
C. Gastos de capitalizacion
d. Entrada de ajustes mensuales y de final de afio
e. Entradas de los cierres anuales.
iv. Para aquellas entradas que no empleen los formularios “I” como fuente del

documento, el asiento diario con los correspondientes documentos de
trabajo que se anexen, memorandos, etc., 0 con una completa explicacién
del comprobante, serd la fuente del documento. En estos casos, el
formulario del asiento diario se le dard el nimero de documento y este
mismo ndmero es utilizado para cada transaccion. El formato del nimero
serd el siguiente:

AD A 00001 01

Linea del Articulo
Numero secuencial de un mes

Designacion de una letra para el mes

AD = Asiento Diario

)
2)

3)

“4)

AD significa que el tipo de documento es un asiento diario.

El mes serd designado con una letra, empezando con A =
enero y continuando hasta L = diciembre.

El niimero secuencial deberd empezar con uno (1) para cada
mes y continuar asi con todoslos comprobantes que sean
utilizados en el mes. Una combinacion de nimeros y otra
informacién (letras) debera ser usada a través de todo el
documento.

La linea de articulo se refiere a la transaccion (parte de los
que estan entrando al Mayor General). Todas las lineas de
cada entrada deberdn tener el nimero de la linea de articulo
para que sea localizada la entrada facilmente a través de las
cuentas del Mayor General.

PROCESAMIENTO DE LOS CATI’'s (OVERHEAD)

CUENTAS POR PAGAR, OBLIGACIONES Y GASTOS

Introduccidén

1. De los proyectos de recursos externos del IICA se reciben montos provenientes de
los Costos Administrativos Técnicos indirectos (CATI’s), cominmente conocidos
como ‘“costos de overhead”.

2. Las cantidades provenientes de CATI’s son combinadas y luego asignadas a los
planes de operacién de varias unidades para cumplir con sus obligaciones y gastos.
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3. Con el fin de brindar informes financieros de los proyectos que van a ser
ejecutados con fondos provenientes de CATI’s, éstos deberdn hacer mencién a
€S0S proyectos.

4. Esta operacionpuede ser llevada a cabo por medio de la computadora
programando procesos y formulas especificas. Si eso no fuera asi, entonces los
calculos deberan ser efectuados manualmente.

I1.3.2 Ingresos

1. Todos los ingresos deberdn ser depositados dentro de las 24 horas siguientes a la
hora en que fueron recibidos por el IICA

1. Si son en US$, deberan ser depositados en la cuenta control (dependiendo
del monto).
ii. Si se trata de moneda local, son depositados en una cuenta bancaria en

moneda local y registrados por la oficina de cada pais en moneda local y
USS$ utilizando el tipo de cambio oficial del dia del depdsito en cada
banco. La Direccién de Finanzas debe ser notificada de inmediato de los
depdsitos efectuados.

2. Los ingresos por concepto de CATI’s deberan ser hechos con anterioridad al inicio
de las operaciones de un determinado proyecto. Este es un procedimiento normal y
ayuda a prevenir el uso de fondos de cuotas para el pago de costos de overhead de
los contratos de recursos externos.

3. Una “Cuenta por Cobrar” deberd mantenerse en el Mayor General en el cédigo de
fondo A9, para registrar el monto total que se reciba por concepto de CATI’s.

i. Las cuentas por cobrar se disminuyen cudndo se dan por ganados los
Ingresos (esto involucra tanto US$ como moneda nacional),

I1.3.3 Cuentas por Pagar

1. Una “Cuenta por Pagar” deberd mantenerse para cada cuenta del Mayor General
de cada contrato de recursos externos y debera ser igual a las cuentas por cobrar en
el fondo A9.

I1.3.4 Gastos
1. Los gastos producidos con fondos de CATT’s son unicamente efectuados bajo el

codigo de fondo A9. Esto brinda una desagregacion unica, de tal manera que esos
gastos puedan ser ficilmente localizados en los registros computarizados.

2. Un ejemplo del uso de estos codigos:
1. Proyectos provenientes de fondos de CATI’s
B2874B1HO01100 (Us$500.000 de base con un 10% de CATI’s - US$50.000).
B3871C1D01100 (US$100.000 de base con un 12% de CATI’s - US$12.000)

Las cuentas de “Cuentas por Pagar” son mantenidas en las cuentas del
mayor de los fondos B2 y B3.
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ii. Los proyectos que estdn utilizando el CATI’s mencionado anteriormente
en la forma de asignaciones son:

A9874B2M01100 recibe US$20.000
A9871M2MO01100 recibe US$18.000
A9876B2M02300 recibe US$10.000
A9876A2M04300 recibe US$10.000
A9876A2MO01300 recibe US$14.000

Las cuentas de las “Cuentas por Cobrar” con sus respectivas subsidiarias
serdn mantenidas en el fondo A9.

1ii. En este ejemplo queda claro que deben estar bien definidas las cantidades
provenientes de cada proyecto y el Coédigo Cantable de Trabajo (CCT) de
cada uno de los proyectos.

iv. Con la asignacidn del cédigo de fondo A9 para asignaciones, obligaciones
y gastos con fondos CATT’s, aquellas unidades que estan utilizando dichos
fondos son automdticamente identificados con el CCT.

1.4 PLAN O CATALOGO DE CUENTAS
I.4.1 Objetivo

Con el fin de facilitar la preparacién y el andlisis de los informes sobre la situacién
econdmica del Instituto, se ha establecido la clasificacién de las Cuentas de Balance que
se detalla mds abajo. Esta clasificacién obedece al ordenamiento que se le ha dado a las
cuentas, de acuerdo con las operaciones que habrdn de contabilizarse y a la informacién
que se desean obtener.

11.4.2 Alcance

Involucra a la Direccién de Finanzas y a todas las Unidades Operativas de la Institucién
que generan informacion contable y financiera.

I1.4.3 Clasificacion, Catalogo v Codificacion

a. Clasificacion de las Cuentas de Balance (Cuentas Reales)

Las cuentas de Balance estan clasificadas como sigue:

5]

Cuentas de Activo

5]

Cuentas de Pasivo

5]

Cuentas de Patrimonio

5]

Cuentas de Ingresos

5]

Cuentas de Egresos

5]

Otras Cuentas
b. Catdlogo de las cuentas que integran el Balance

Cuentas de Activo




B X XK KBEK KRR KX X KBKBER K KKK X KK K X X X

63

Caja y Bancos

Colocaciones a Corto Plazo

Inversiones en Bonos y otros Titulos

Cartas de Crédito

Efectivo en el Fondo Regular

Anticipo para Gastos

Cuentas por Cobrar Empleados

Cuentas por Cobrar Fideicomiso o Especial
Cuotas Estados Miembros por Cobrar
Cuentas por Cobrar CATI’s

Cuentas por Cobrar Otros

Cuentas por Absorber (Dudosa Recuperacion)
Cuentas por Cobrar entre Fondos

Cuentas por Cobrar Reembolso Fideicomiso
Intereses Devengados por Cobrar

Depositos en Garantia

Inventario de Existencias de Bienes Consumibles
Inversion en el Fondo de Activos Fijos
Terrenos

Vehiculos

Mobiliario y Equipo de Oficina

Otros Activos

Obras en proceso

Pagos Anticipados

Cuenta Tréansito

Gastos Diferidos

Cuentas de Pasivo

K K X K X X

Cuentas por Pagar

Beneficios Devengados por el Personal
Documentos por Pagar Corto Plazo
Fondos Recibidos por Adelantado
Depositos no Identificados

Cuentas por Pagar CATI’s
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[X] Reserva para Articulos en Consignacion
Documentos por Pagar Largo Plazo

Cuentas de Patrimonio

Subfondo General de Trabajo (Saldos de Fondo)

Cuentas de Egresos

Gastos (Cuentas de Presupuesto)

Cuentas de Ingresos

]

Ingresos Regulares

X

Saldos Desobligados

]

Devoluciones de Sobrantes por Donaciones

X

Intereses Ganados por Distribuir

]

Ingresos Devengados

X

Ingresos Otras Contribuciones
Otras Cuentas
% Cuentas entre Fondos

Cuentas Compensatorias

I5 DESCRIPCION DE CUENTAS DEL MAYOR GENERAL
A2-01-CAJA-BANCOS-US$

Esta cuenta se utiliza para registrar el movimiento de fondos (en efectivo a por medio de
las cuentas bancarias) exclusivamente en US$

Ej.: Transferencias de Fondos deUS$ a las cuentas bancarias en moneda local, pago de
obligaciones contraidas, sueldos, asi como fondos en colocaciones a plazos, recepcion de
pago de cuotas de paises miembros, etc.

03-  CAJAS CHICAS

Para registrar efectivo que estard disponible para desembolsos menores generalmente se
lleva bajo el sistema de fondo fijo.

04-  FONDOS EN TRANSITO

Se registrard aqui los fondos que el IICA tiene informacion que se le ha depositado pero
que en el Estado Bancario atin no aparece acreditado.

Ej. Pago de cuota de un pais miembro.

Fondos en transito ~ 10.000

C x C Estado Miembro 10.000
A2-05-CAJA-BANCO-MONEDA LOCAL
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Esta cuenta se utiliza para registrar el movimiento de fondos (efectivo o por medio de las
cuentas bancarias) exclusivamente en moneda local.

Ej. Transferencias recibidas provenientes de la cuenta en US$ para adquirir moneda local,
pago de obligaciones contraidas, sueldos, aportes de Recursos Externos, etc.

COLOCACIONES CORTO PLAZO/CERTIFICADO DE DEPOSITOS

Se destina para registrar las colocaciones de dinero par tiempo limitado, con el fin de
invertir fondos ociosos. Estas colocaciones estdn amparadas por un instrumento formal,
que emite un banco coma constancia de un depdsito que ha recibido en efectivo, sujeto a
retiro en las condiciones especificas del instrumento. No se permiten colocaciones al
portador.

Toda colocacién o certificado de depdsitos debe contar con la debida autorizacién previa
del Director General o el que actta en su representacion.

INVERSIONES EN BONOS U OTROS TITULOS

Se utiliza para registrar la adquisicién de titulos valores de cualquier indole que sirvan
para colocar fondos. Toda inversién en bonos o de otros titulos debe contar con la debida
autorizacion previa del Director General o el que actda en su representacion.

CARTAS DE CREDITO

Se registra la suma de dinero de transferencia/colocacion o remesa que el Instituto hace a
un banco comercial como garantia al proveedor, para la compra de articulos o bienes
segun las estipulaciones en la carta de crédito,

Cuando los articulos o bienes hayan sido entregados al IICA o en la forma que sefala la
carta de crédito, la firma proveedora se presentard al banco con todos los documentos
sustentatorios certificando la entrega satisfactoria, el cual a la vista de los mismos efectia
la entrega de dinero al proveedor.

EFECTIVO EN EL FONDO REGULAR

Se registrard aqui dentro de cualquier fondo, diferente del Fondo de Cuotas (A1), la suma
aportada para financiar las operaciones.

En el fondo correspondiente se registrard como débito a “Efectivo en el Fondo Regular”
con crédito a la cuenta “Ingresos Regulares” como contraparte a estos registros, en el
Fondo Regular este aporte se debitard a “Caja-Bancos US$” con crédito a “Participacion
en el Fondo Regular”.

Aqui estard reflejado el saldo en efectivo de cada fondo ya que las transacciones de gastos
que efectian afectardn esta cuenta.

ADELANTO GASTOS DE VIAJES

Se registraran los dineros, pasajes y otros, entregados anticipadamente a los funcionarios
del IICA para la realizacién de viajes oficiales o para atender gastos de cursos, reuniones
y seminarios. Con el objeto de identificar ficilmente la naturaleza de los desembolsos que
se cargan a esta cuenta se han establecido subcuentas especificas.

CUENTAS A COBRAR-EMPLEADOS
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Se registrard las sumas que adeudan los funcionarios del Instituto.

Ejemplo: Adelantos de sueldos quincenal del Personal Profesional Local y de Servicios
Generales, cargos de Personal Profesional Internacional, Personal Profesional Local y
Servicios Generales por adelantos por gastos de viajes vencidos, Xerox, Telex, llamadas
telefonicas, etc.

CUENTAS A COBRAR-FIDEICOMISO O ESPECIAL

Se registrard aqui los costos especificos ASIGNADOS a principios de afo segun el
Programa Operativo Aprobado a cada fondo.

Ejemplo: Se debita “Cuentas a Cobrar - FIDEICOMISO o ESPECIAL” y se acredita
“Ingresos Devengados”.

CUOTAS ESTADOS MIEMBROS POR COBRAR

Se registrard aqui los cargos y pagos por las cuotas anuales con que los Estados Miembros
contribuyen al sostenimiento del IICA y que forman principalmente el Fondo Regular.

Es de uso exclusivo de la Direccion de Recursos Financieros y Gestion.

Con el fin de identificar exactamente lo que cada Estado Miembro adeuda al IICA. Se ha
establecido una sub-cuenta por el afio que corresponde y un identificador por cada Estado
Miembro.

CUENTAS A COBRAR CATT’s

Se registrard aqui las sumas que adeudan al Fondo Regular los convenios, contratos,
acuerdos, etc., por concepto de Costos Administrativos Técnicos Indirectos (Uso
exclusivo del Fondo (CATI-A9).

Se ha establecido un identificador para cada uno de los convenios, contratos, acuerdos,
especificamente aquellos obligados a pagar Costos Administrativos Técnicos Indirectos
segun el porcentaje aprobado en cada documento juridico.

CUENTAS A COBRAR OTROS

Se registran bajo esta cuenta los cargos por servicios a terceras personas o instituciones
(no empleado del IICA). Devolucién de porcion de pasajes no utilizados. Se han
establecido subsidiarios para su mejor manejo.

CUENTAS POR ABSORVER

Se registran aqui aquellos saldos que por distintas razones el IICA no podré recuperar. Se
reflejard el traspaso de saldo de otras cuentas). Esta cuenta serd utilizada solamente con
previa autorizaci6bn de la Direccién de Finanzas y Gestion.

CUENTAS A COBRAR ENTRE FONDOS

Se agruparédn bajo esta cuenta las sumas adeudadas de un fondo a otro (cuando un fondo
efectie un desembolso cargable a otro fondo) y que debe recuperar. Tiene cuentas
subsidiarias que identifican cada fondo.

CUENTA A COBRAR (REEMBOLSO IMPUESTO SOBRE RENTA)
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Se registrard aqui los montos entregados como adelantos a los funcionarios elegibles para
ser reembolsados de Impuesto de Renta

CUENTA A COBRAR REEMBOLSOS FIDEICOMISO

Para registrar desembolsos hechos por el IICA, y que de acuerdo al convenio, contrato,
etc., le serd reembolsado. Son los convenios, contratos, etc. en que el JICA recibira el
dinero después de hacer el gasto y confeccionado la Factura para el cobro ante alguna de
estas Instituciones,

INTERESES DEVENGADOS POR COBRAR

Para registrar los intereses devengados pendientes de recibir.

DEPOSITOS EN GARANTIA

Se registrara aqui los depdsitos en garantia de cumplimiento que el IICA tenga que hacer.
Ejemplo: Dep6sitos por alquileres, etc.

INVENTARIO DE EXISTENCIAS DE BIENES CONSUMIBLES

Se reflejard aqui el costo de los bienes adquiridos (Diferentes de Activos Fijos) que se
almacenan en grandes cantidades, para su uso posterior con cargo a presupuesto
(exclusivo para las Oficinas Centrales (Sede)).

INVERSION EN EL FONDO DE ACTIVO FIJO

Se reflejara aqui los costos por las adquisiciones de terrenos, planta y equipo o confeccion
de bienes no consumibles, que serdn controlados en lista y tarjetas de inventario.

Originalmente estos costos serdn cargados a una cuenta de presupuesto y la Division de
Andlisis Financiero y Contabilidad hard los ajustes correspondientes para reflejar bajo
esta cuenta los mismos costos de estos bienes.

Ejemplo: Débito a “Inversiones en el Fondo de Activo Fijo” con crédito a “Saldos de
Fondos - Inversion en Activos Fijos™.

TERRENOS
Incluird los terrenos que son propiedad del IICA para realizar sus actividades.
EDIFICIOS

Comprende las propiedades adquiridas por el Instituto que se encuentran debidamente
inscritas en el Registro de la Propiedad y bienes inmuebles comprados o construidos para
ser utilizados cono Oficina, Laboratorios, Casetillas de Guardas, Sala para Reuniones, etc.

VEHICULOS

Comprende los automodviles, camionetas, motocicletas, aviones, etc, para realizar
actividades.

MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

Incluird a los activos fijos utilizados regularmente en el Instituto para los quehaceres
cotidianos  (escritorios, equipo de laboratorios, calculadoras, computadoras,
microcomputadoras, imprenta, cafeteria, etc.)
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OTROS ACTIVOS

Incluird a los activos fijos, tales coma animales, libros, etc.
EQUIPO PARA COMPUTACION

Todo el equipo relacionado con el sistema de computo.
OBRAS EN PROCESO

Cualquier obra parcialmente terminada.

PAGOS ANTICIPADOS

Se registrard aqui las sumas que el I entrega a terceras personas como adelanto por la
prestacion de servicios, adquisicibn de bienes, etc. Se cancela cuando procesamos las
facturas definitivas, al completarse los servicios solicitados o al recibo de los bienes con
todos los documentos sustentatorios.

CUENTA TRANSITO (PLANILLA GASTOS PROVEEDORES)

Servird como cuenta puente en el Sistema Automadtico para las Planillas Gastos
Proveedores.

GASTOS DIFERIDOS (ARTICULOS EN CONSIGNACION)

Se registrard aqui el costo de alguna orden que una oficina ordena a otra hacer, y que se
ha establecido una carta de crédito. Se espera que la oficina que ordena el bien notifique
que lo han recibido, entonces se hacen las reversiones.

Ver cuenta RESERVA ARTICULOS EN CONSIGNACION CUENTA No. 47
PASIVOS
CUENTAS POR PAGAR

Se registra aqui los montos que se le deben a acreedores de las facturas correspondientes a
bienes y servicios recibidos, Ver gastos del periodo-cuenta No.78.

BENEFICIOS DEVENGADOS POR EL PERSONAL

Se registra aqui todos aquellos costos por imposiciones o bonificaciones que por
legislacion laboral se establece o porque el IICA lo haya otorgado.

DOCUMENTO POR PAGAR CORTO PLAZO

Se registrardan aqui las deudas del IICA amparadas por un documento que sean distintas a
Cuentas par Pagar No. 40. El corto plazo es aquel de un afio o menos.

Ejemplo: Préstamo a corto plazo y otras deudas
FONDOS RECIBIDOS POR ADELANTADO.

Se registrard aqui los fondos adelantados al IICA tales como Cuotas Estados Miembros
Anticipados, depdsitos para competir en ofertas en la venta de algin bien, etc. Se han
establecido sub-cuentas especificas.

DEPOSITOS NO IDENTIFICADOS
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Se registran los depdsitos acreditados por los bancos cuya identificaciéon contable no ha
sido posible verificar. En el momento que se identifique se hard los ajustes
correspondientes.

CUENTAS POR PAGAR CATT’s

Se registrard aqui la suma que un fondo de Recursos Externos adeuda al Fondo de Cuotas
por Costos Administrativos Técnicos Indirectos.

Se han establecido identificadores para cada fondo de Recursos Externo; que deben pagar
CATT s segun el porcentaje aprobado en el documento juridico.

“Ver Cuenta a Cobrar-CATI’s No.15.”
Esta cuenta sera de uso exclusivo dentro del fondo de Recursos Externos.
RESERVA PARA ARTICULOS EN CONSIGNACION

Se registrard aqui la compensacion de la cuenta “GASTOS DIFERIDOS-ARTICULOS
EN CONSIGNACION” cuenta No. 39.

DOCUMENTOS POR PAGAR. LARGO PLAZO

Se registrard aqui las deudas a largo plazo que tiene el IICA amparadas por un
documento. El largo plazo es aquel superior a un afio.

Ejemplo: Préstamos a Largo Plazo y otras deudas.
RESERVA PRESUPUESTO PUENTE SALDO DE FONDOS
PARTICIPACION EN EL FONDO REGULAR

Se registrard aqui los dineros recibidos y mantenidos en el Fondo de Tesoreria para la
operacion de las actividades de los distintos fondos

Se ha establecido un identificador para cada fondo que aporta el dinero y que tiene su
participacién en el Fondo Regular.

Ejemplo: Al recibir un “ingreso” para cualquier fondo distinto del de Tesoreria se debitara
CAJA-BANCOS vy se acredita PARTICIPACION EN EL FONDO DE TESORERIA con
un identificador especifico de acuerdo al fondo de quien se recibe el dinero.

De igual cuando se hace un “Desembolso’ en circunstancias parecidas al caso del

Za0°

“ingresos” se debitard “Participacion en el Fondo de Tesoreria” con el identificador
especifico y se acredita CAJA-BANCOS.

RESERVA PARA OBLIGACIONES

Se registrara aqui el monto que servird como contraparte a la cuenta “Obligaciones No.
77",

SALDO DE FONDO

Se agrupara aqui el saldo que resulta de la diferencia de los activos de un fondo sobre su
pasivo, reservas y obligaciones pendientes de liquidar.

CUENTA TRANSITO PRESUPUESTO
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Se registrard aqui el total del Programa—Presupuesto aprobado por la Junta
Interamericana de Agricultura por un periodo. Esta cuenta se liquidara al cierra del afio
fiscal y serd de uso exclusivo de la Direccion de Finanzas y Gestion. Ver “Apropiaciones
no Asignadas”, como cuenta de compensacion.

CUENTAS DE PRESUPUESTO
APROPIACIONES NO ASIGNADAS

Se registrard aqui el crédito total del Programa-Presupuesto aprobado y que estard
disponible para ser asignado por el Director General. En esta cuenta estard reflejado el
monto que no ha sido asignado. Ver “Cuenta Transito Presupuesto”.

APROPIACIONES MODIFICADAS
Se registrara aqui las modificaciones que se efectian al Programa-Presupuesto original.
APROPIACIONES ASIGNADAS

Se registrard aqui el crédito del total de los Programas Operativos Aprobadas por el
Director General, que resulta del traspaso de las “Apropiaciones no Asignadas”.

Se le daré disponibilidad a cada Programa Operativo segun el fondo.

OBLIGACIONES

Se registrard los montos comprometidos y que seran los que afectan los saldos asignadas
de un determinado fondo.

Se consideran obligaciones las que emanen de cualquier acuerdo, contrato, orden de
compra y algin otro documento que genera una transaccion similar durante un pendo
dado y requiere la reserva de fondos en efectivo.

Las obligaciones incurridas rebajan los saldos asignados. Ver “Reserva para Obligaciones
No. 54”.

Ejemplo Se debitard “Obligaciones” y se acreditard “Reserva para Obligaciones”,
GASTOS

Se registrara aqui los costos por bienes recibidos o servicios prestados al IICA, sea que se
pague en efectivo en este momento o no. De hecho para realizar un gasto debe haber una
obligacion establecida.

GASTOS NO REEMBOLSADOS

Se registrard aqui los gastos no reembolsados de gastos no aceptados por algtin convenio,
contrato, acuerdo, etc.

INGRESOS
INGRESOS MISCELANEOS

Se registrardn aqui los diversos ingresos que obtiene el Instituto durante el desarrollo de
sus operaciones normales Ejemplos: Intereses Ganados por la colocacién de dineros
ociosos, diferencias netas que se producen por conversion de ddlares a moneda local
(Diferencias Cambiarias). Con el objeto de identificar la naturaleza de los ingresos se han
establecido las siguientes sub-cuentas.
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INGRESOS REGULARES

Se registraran aqui los aportes que los Estados Miembros, Instituciones Nacionales e
Internacionales le entregan al IICA segtin se haya acordado en cada caso.

Se entenderd como Ingresos Regulares de Cuotas aquellos fondos recibidos provenientes
de los Estados Miembros segtin la Resoluci6n de la Junta Interamericana de Agricultura.

Se entenderd como Ingresos Regulares-Fideicomiso aquellos fondos recibidos
provenientes de cada una de las Instituciones con que se tiene acuerdos, convenios O
contratos y que éstos se reflejardn en cada balance de situacion en las cuentas de Mayor
General del fondo a que pertenece.

Se ha establecido un identificador especifico para cada fuente de recursos
SALDOS DES-OBLIGADOS

Se registrard aqui los montos que una vez fueron comprometidos u obligados y que por
alguna circunstancia no se realizaron los gastos por la que se encuentran estos fondos
libres. Solamente con la aprobacion del Director General se podran utilizar estos fondos
cuando se hayan des-obligado.

DEVOLUCIONES DE SOBRANTES POR DONACIONES

Se registrard aqui aquellos sobrantes de fondos provenientes de acuerdos, convenios,
contratos, etc., que han llegado a la terminacion segtn los documentos juridicos y que el
IICA tenga que reintegrar.

Esta cuenta serd para uso exclusivo en los fondos de Recursos Externos.

INTERESES GANADOS POR DISTRIBUIR

Se registrard aqui los intereses ganados y que no se han identificado con el fondo a que
pertenecen para ser distribuidos. Cuando se identifican con su respectiva sub-cuenta. Ver
Ingresos Miscelaneos. No. 50.

INGRESOS DEVENGADOS

Se registraran aqui los montos que se consideran “Devengados” y que serd el Programa
Presupuesto ya aprobado. En cada fondo estard reflejado especificamente el monto
sefialado.

Ejemplo: En fondos Regulares Cuotas se debitard “Cuotas Estados Miembros por Cobrar”
y se acreditard “Ingresos Devengados” al recibir el dinero en efectivo se debitarad
“Ingresos Devengados” y se acreditard “Ingresos Regulares”.

En caso de algtn fondo en Fideicomiso se procederd igual.

INGRESOS OTRAS CONTRIBUCIONES

Se registrard aqui cualquier ingreso de montos bajos que el IICA ha recibido para fines
muy especificos. Esta cuenta se llevard en el Sub-fondo Regular General.

Ejemplo: Donacion Wright, CIAT-Costa Rica, etc.
PARTICIPACION EN FONDO DE ACTIVO FIJO
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Se registrard aqui el monto que los diferentes fondos tienen con participacién por
adquisicion de terreno, planta y equipo dentro del Fondo de Activo Fijo-X1.

NUMEROS DE CUENTAS DE SUBSIDIARIAS DEL MAYOR GENERAL
Introduccion

Un principio de contabilidad aceptado es establecer subsidiarias para las cuentas del
Mayor General cuando existe la necesidad de conocer en forma separada los articulos y
cantidades que componen una suma total mostrada en la cuenta control.

El Sistema provee Estados en detalle de las cuentas que tienen subsidiarias. La condicién
para disponer de la Subsidiaria serd aquella en que el quinto y sexto digito de la estructura
de la cuenta del Mayor General llevan el numeral 90 hasta el 99. En este informe se
visualizaran totales por:

a. Nimero de Documento
b. Numero de Proveedor
C. Subcuenta

d. Cuenta Mayor

Las cuentas del mayor que tienen subsidiarias son las que a continuacién se describen, no
obstante que se irdn estableciendo de acuerdo a las necesidades del Instituto (La Divisién
de Contraloria serd la unica autorizada para establecer nuevas cuentas, a peticion de
alguna oficina o donde se vea la urgencia de abrir alguna.

i. CAJAS CHICAS DE UNIDADES OPERATIVAS (03.90)
Mostrara los montos asignados para los fondos fijos establecidos en cada pafs.
il. FONDOS EN TRANSITO - UNIDADES OPERATIVAS (04.90)

Se utilizara para el registro de las transferencias de dinero al convertir los délares
(US$) a moneda nacional en cada una de las Unidades Operativas.

iii. CARGOS POR IDENTIFICAR - CUENTA BANCARIA CONTROL (04.94)

Se registrardn aqui los cargos que se reciben en la cuenta bancaria de control
(segin pantalla en el sistema de manejo de efectivo).

1v. COLOCACIONES CORTO PLAZO - INVERSIONES (06.90)

Se registraran las colocaciones por depdsitos a plazos con vencimiento de periodos
menores a un afio. Son las colocaciones en US$ que la Direccion de Finanzas esta
autorizada a realizar.

V. COLOCACIONES CORTO PLAZO - CAIS (06.91)

Se reflejardn en esta cuenta los mantos que por el Sistema de Manejo de Efectivo
se van rotando.

Vi. COLOCACIONES CORTO PLAZO EN MONEDA NACIONAL (06.92)
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Se registraran las colocaciones por depdsitos a plazos de moneda nacional
equivalente en délares (US$) en periodos menores de un afio. (Solo con la
autorizacion de la Direccion de Finanzas).

ADELANTO GASTOS DE VIAIJES - VIATICOS (11.90)

Para reflejar las cantidades que por conceptode vidticos se entregan a cada
individuo en cada una de las Unidades Operativas.

ADELANTO GASTOS DE VIAJE-PASAIJES (11.91)

Se reflejardn las cantidades que por concepto de transporte se entregan a cada
individuo en cada una da las Unidades Operativas.

ADELANTO GASTOS -OTROS (11.92)

Se reflejardn las cantidades que por concepto de realizar cursos, seminarios,
talleres, etc, se entregan a cada individuo en cada una de las Unidades Operativas.

CUENTAS A COBRAR EMPLEADOS (12.90)

Se utilizard para reflejar las cantidades adeudadas por los empleados, que se les
rebajard por planilla por encontrarse vencidas, en cada una de las Unidades
Operativas.

ADELANTOS PRIMERA QUINCENA (12.92)

Se reflejaran los pagos por concepto de adelantos quincenales a los empleados del
Personal Profesional Local y de Servicios Generales, los cuales serdn liquidados al
confeccionarse la planilla al fin de cada mes.

CUOTAS ESTADOS MIEMBROS POR COBRAR ANO ACTUAL (14.91)

Para registrar y reflejar las cantidades adeudadas de acuerdo a la Resolucion de la
Junta Interamericana de Agricultura, por cada uno de los paises miembros del afio
en curso.

CUOTAS ESTADOS MIEMBROS POR COBRAR ALOS ANTERIORES
(14.92)

Para registrar y reflejar las cantidades adeudadas de acuerdo a las Resoluciones de
la Junta Interamericana de Agricultura por cada uno de los paises miembros de
aflos anteriores al periodo en curso.

CUENTAS A COBRAR CATIS-CONVENIOS (15.90)

Para registrar y reflejar las cantidades que adeudan las acuerdos, convenios y/o
contratos al fondo regular. Se especificardn cifras individuales por cada
Documento Juridico.

CUENTAS POR COBRAR OTROS (16.90)

Se reflejaran bajo estacuenta los registros por cobros a terceras personas, que no
responden a la clasificacién de empleados, y/o exempleados.

CUENTAS POR COBRAR DUDOSAS (17.90)
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Se reflejard en esta cuenta las cantidades que se consideran de dificil recuperacion,
con las especificaciones pertinentes. (Esta cuenta solo se podra utilizar con la
aprobacion escrita de la Direccion de Finanzas)

CUENTAS A COBRAR CATIE-TURRIALBA (18.94)

Se registrara n esta cuenta los cobros que se le hacen al CATIE por concepto de
facturas pagadas por el Instituto.

CUENTAS POR COBRAR IMPUESTOS ANOS REEMBOLSADOS (19.90)

Se reflejaran en la cuenta las cantidades reembolsadas a funcionarios que
pertenezcan a un pais que tenga acuerdo sobre Impuesto con el IICA (Esta cuenta
es de uso exclusivo de la Direccion de Finanzas).

CUENTAS POR COBRAR CONTRIBUCIONES (20.90)

Se reflejardn en esta cuenta las cantidades adeudadas por las acuerdas, convenios y
contratos, con especificaciones de la entidad a cobrar.

INTERESES POR COBRAR DEVENGADOS (21.90)

Se registrardn las sumas que han sido devengadas por inversiones de colocaciones
a plazos, con las especificaciones individuales.

DEPOSITOS EN GARANTIA (22.90)

Para registrar las cantidades depositadas por el Instituto por concepto de algin
contrato de alquiler, arrendamiento, y otros, con las respectivas especificaciones.

SALDOS DE EXISTENCIA (23.90)

Se registraran aqui los bienes que posteriormente serdan consumidos al realizar las
actividades.

MATERIALES EDUCATIVOS EN EXISTENCIA (23.91)

Se registrardn en esta cuenta los valores de materiales educativos (libros, revistas,
etc.) que seguidamente se venderan.

MERCADERIA EN TRANSITO 123.93)

Se .registrardn en esta cuenta los valores de mercaderia en transito, o sea que aun
sabiendo que es propiedad del IICA, fisicamente no ha sido recibida.

CUPONES GASOLINA (23.94)
Se registraran en esta cuenta los valores de los cupones de gasolina existentes.
CUPONES AGRINTER (23.92)

Se registrardn en esta cuenta los valores de los cupones Agrinter que se encuentran
en el Instituto.

PAGOS ANTICIPADOS A TERCEROS (37.90)

Se registrara en esta cuenta las sumas entregadas a terceros como sefal de algin
acuerdo por prestacion de servicios adquisicibn de bienes, etc. Se especificara lo
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relevante en el correspondiente detalle por cada individuo en las Unidades
Operativas.

CUENTA TRANSITORIA GASTOS (38.95)

Serd generada automdticamente cuando se registra un gasto con el prefijo “S” en
el nimero de proveedor.

TRANSFERENCIA INTERNA (38.97)

Se registran en esta cuenta las acumulaciones de efectivo y/o su equivalente de los
asientos interdepartamentales.

MONTOS POR DISTRIBUIR (39.90)

Se registrardn en esta cuenta aquellas partidas que por su naturaleza serdn
distribuidas a varias cuentas en el periodo fiscal en ejercicio.

CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES (40.91)

Se registrardn en esta cuenta en forma detallada las sumas adeudadas a cada
Proveedor.

CUENTAS POR PAGAR A CONVENIOS EN BRASIL (40.92)

Se registrardn en esta cuenta las sumas adeudadas a los convenios que operan en
Brasil, y que tengan montos adeudados por los Fondos Regulares.

CUENTAS POR PAGAR EN OBLIGACIONES AROS ANTERIORES (40.93)

Se registrardn en esta cuenta, en forma detallada, las sumas pendientes de liquidar
de afios previos

CUENTAS POR PAGAR CATIE (40.94)
Se registrardn en esta cuenta, en forma detallada, las sumas adeudadas al CATIE.
IMPOSICIONES ACUMULADAS PORPAGAR (40.98)

Se registrardn aqui las deducciones practicadas al personal tales como Impuesto de
la Renta, Contribuciones a Planes de seguros, Plan de Retiro y los aportes
patronales.

BENEFICIOS ACUMULADOS EMPLEADOS (41.90)

Se registrardn en asta cuenta, en forma detallada, las sumas individuales que los
empleados tienen acumuladas por beneficios de acuerdo a las normas
establecidas., tales como prestaciones legales, etc.

RECONOCIMIENTO POR A DE SERVICIO (41.91)

Se registrard en esta cuenta en forma detallada las sumas individuales que los
empleados tienen acumuladaspor Reconocimiento por Afios de Servicios del
Personal Profesional Local y de Servicios Generales.

DOCUMENTO POR PAGAR PRESTAMO CORTO PLAZO (42.90)

Registro de los montos en préstamos que el I ha hecho por periodos menores a un
afio.
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xxxvii. FONDOS ADELANTADOS LICITACION (44.90)

Registro de fondos recibidos por adelantado tales como pagos por participar en
licitacién en compra de carros usados, como garantia para su participacion.

xxxviii. FONDOS ADELANTADOS PAISES MIEMBROS (44.91)

XXXIX.

x1.

x1i.

xlii.

xliii.

xliv.

x1v.

x]vi.

x]vii.

Registro de fondos recibidos por adelantado de paises miembros en concepto de
cuotas anticipadas.

DEPOSITOS POR IDENTIFICAR CONVENIOS-CONTRATOS-ACUERDOS
(45.90)

Se registrardan aqui todos los depdsitos que se reciben que no se pueden identificar
en forma especifica, pero que por su naturaleza y/o monto pertenecen a este grupo.

DEPOSITOS POR IDENTIFICAR OTROS (Cta Control Bancaria) (45.91)

Se registraran aqui todos aquellos depdsitos que se reciben en la cuenta bancaria
de control (segtin pantalla en el sistema de manejo de efectivo) que no se pueden
identificar en forma especifica, pero que por su naturaleza y/o monto no
pertenecen a convenios-contratos y acuerdos, sino depdsitos hechos por una
oficina a la cuenta bancaria de control, que por lo general son sumas pequefias.

DOCUMENTOS POR PAGAR PRESTAMOS LARGO PLAZO (45.90)
Registro de préstamos hechos al IICA que su vencimiento es mds alld de un afio.
GASTOS POR REEMBOLSAR-CONVENIOS (79.90)

Se registran aqui aquellos gastos pagados con fondos de cuotas, pero que deben
ser pagados por el respectivo convenio.

INGRESOS MISCELANEOS-DIFERENCIA DE CAMBIO (80.91)
Registro del movimiento de partidas por diferencia de cambio.
INGRESOS MISCELANEOS OTROS (80.92)

Registro del movimiento de partidas, tales como descuento por pronto pago,
bonificaciones sobre compras, etc.

INTERESES SOBRE INVERSIONES CORTO PLAZO (80.93)

Registro de los intereses ganados y recibidos producto de las inversiones a corto
plazo.

INGRESOS REGULARES (81.90)

Registro de los ingresos en efectivo por origen de fondo, que es recibido por el
IICA. (Esta cuenta es aplicable a cualquiera de los Fondos-Cuotas, Fideicomiso,
Simoén Bolivar, CATIS, Autofinanciacion).

INGRESOS DEVENGADOS ANO ACTUAL (86.90)

Registra de los Ingresos Devengados por concepto de cuotas Paises Miembros que
no se han recibido. Al recibirse se debitard esta cuenta y se acreditard a Ingresos
Regulares (81.90).
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II.7 NUMERO DE LOS LOTES

PROCESAMIENTO DE LOS LOTES

II.7.1 INTRODUCCION

1.

En un sistema las transacciones pueden ser ingresadas, para su procesamiento, en
forma individual o agrupadas en grupos homogéneos. En este dltimo caso -
cuando se utiliza la técnica de agrupacién de transacciones similares - se habla de
lote. La codificacion de lotes y los tipos de transaccion estan correlacionados.

Los tipos de transacciones son las siguientes:

AB- Nombres de proveedores y direcciones

OB- Titulos de asignaciones y cédigos de asignaciones
3B-  Registro de apropiaciones y asignaciones

4B-  Registro de obligaciones

5B-  Registro de gastos

6B-  Titulos y cuentas del Mayor General

7B-  Entrada de transacciones al Mayor General

A 6 D- Entrada de titulos de los informes

I1.7.1.2 Cada lote podra contener hasta un maximo de 100 transacciones o articulos, exceptuando
los de una planilla especifica, la cual deberd procesarse intacta.

11.7.2 Construccion de los ndmeros de lotes

1.

El nimero de lote puede ser construido de diferentes maneras, segin dependiendo
de la identificacion que necesite la unidad que estd haciendo la entrada del lote.
Los tnicos requisitos que permanecerdn estandar serdn los tres primeros digitos
que deberan ser siempre el Dia Juliano al que corresponde el dia en que el lote es
enviado para procesamiento.

1. Para actividades de la Oficina Central de la Direccién General, los
ndmeros de los lotes seran estructurados asi:

(1) Presupuesto (transacciones tipo OB y 3B)
XXX-XX-X- XXX-XX-X

(2) Obligaciones y gastos (transacciones tipo 4B y 5B)
XXX-XX-X a XXX-XX-X

3) Asientos Diario (comprobantes de diario)
XXX-XX-X (transacciones de diario)
XXX-XX-X (transacciones tipo 62)
XXX-XX-X (transacciones tipa 78)

4) Miscelaneos

XXX-XX-X (archivo proveedor-transacciones tipo AB)
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XXX-XX-X (transacciones para archivo de titulos)

il. Para todas las oficinas fuera de la Oficina Central de la Direccién General
los nimeros de lotes serdn construidos de la siguiente forma:

XXX-XX-X
Numero secuencial de los lotes de un mismo dia juliano
Cdédigo para drea/pais
Dia Juliano

(D) En la construcciéon del nuimero de lote anterior, no ha sido
designado el afio fiscal. El elemento mas  importante es la
identificacion de la oficina que estd enviando el lote.

II.7.3 Procesamiento diario de lotes

1. El procesamiento de las transacciones en la Oficina Central de la Direccion
General deberad ser el siguiente:
1. Todos los documentos que contienen transacciones deberdn ser agrupados
por Oficina (Unidad Operativa).
1i. Cada lote de documentos serd registrado en una tabla de control de lote.
iil. Cada lote deberd ser remitido a la unidad de entrada de informacién a

través de los diskettes.

iv. Cada lote permanecera intacto hasta que todas las transacciones hayan sido
aceptadas por el Sistema. Cada nueva remision serd registrada en la tabla
de lotes.

V. Cuando todas las transacciones del lote hayan sido aceptadas en el

Sistema, la unidad responsable por los lotes deberd archivar cada lote de
acuerdo con su nimero.

2. Las transacciones en las oficinas fuera de la Oficina Central de la Direccion
General deberan ser procesadas coma sigue:

i. Las oficinas que envian los datos tendrdn la responsabilidad por los
nimeros de lotes. Las transacciones deberdn ser procesadas en la Oficina
Central de la Direccién General.

ii. Estos lotes deberan ser transmitidos electronicamente al menos una vez a
la semana (correo electrénico).

1il. Los lotes en diskettes deberdn ser enviados al menos una vez a la semana
por el medio més eficaz.

iv. Cada oficina debera mantener una tabla de lotes, la cual debera indicar la
fecha en que fue enviado a la Oficina Central.

II.7.4 Procesamiento del lote del Final del Afio Fiscal
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Al final del afio fiscal, los lotes de documentos deberdn ser continuados para ser
procesados en enero, con el fin de asegurarse de que todas las transacciones serdn
registradas en el afio fiscal antes de que las cuentas sean cerradas finalmente.

Las transacciones del nuevo afio fiscal tendran nimeros de lote utilizando el Dia
Juliano del nuevo afio.

Después de que el afio fiscal es cerrado, todas las transacciones, no obstante el afio
fiscal indicado en el Cédigo Contable de Trabajo, serdn procesadas utilizando el
Dia Juliano normal del afio fiscal actual.

I1.8 Formas de Obligaciones

II.8.1 Obligaciones para costos fijos vy semi-fijos

1.

3.

El concepto bésico del registro de la obligaciéon en un sistema contable es
comprometer los fondos para pagos futuros. Esto ayuda a los administradores en
la ejecucion financiera de los proyectos y también en el control del flujo de caja.

Los costos fijos y semi-fijos representan aquellas obligaciones que tienen un valor
relativo constante en un determinado periodo de tiempo. Algunos ejemplos son:

i. Salarios y beneficios de los empleados

1i. Alquiler de oficinas, con pagos mensuales o de otra forma de pago
periddicos.

1ii Contratos de mantenimiento y construcciéon por medio de  pagos

mensuales o de otra forma de pagos periddicos.

Todas las obligaciones podrian ser introducidas en el sistema utilizando el monto
total para el actual a fiscal.

11.8.2 Registro y Contabilizacién de Obligaciones

1.

Es responsabilidad de cada Unidad Operativa (Paises) y de la Divisién de
Contraloria registrar obligacion de estos costos.

Todas estas obligaciones deberédn ser registradas en el sistema usando el siguiente
procedimiento:

i. Las transacciones serdn introducidas empleando el cédigo 41 (C/T) en el
sistema central y en las microcomputadoras con la opcion correspondiente
(ver instructivo).

1i. Sera utilizado el Cédigo Contable de Trabajo completo (16 digitos). El
codigo para la clase de objeto de gasto menor serdn los que aparecen en la
descripcion de los objetos menores.

(2) El control y las proyecciones del flujo de caja contindan en la Sede
usando el “Informe Diario de Transaccion Presupuestaria”.

11 A partir del momento en que las obligaciones (C/T 41) son introducidas, el
nimero de documentoy de proveedor serdn asignados por cada Unidad
Operativa.

11.8.3 Aspectos Generales
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La fluctuacion de la moneda en los paises puede afectar el valor en US$ registrado
para estas transacciones; desde luego hay pequefios ajustes que no son necesarios,
excepto si se trata de lo siguiente:

1. El aumento en el salario para todos los empleados de una oficina que
incremente significativamente el valor en US$ debera ser registrado con
anterioridad a la cantidad introducida como obligaciones en el C/T 41.

Contabilizacién de los Reembolsos

Introduccidén
1.

Dentro del IICA existen contratos financiados con fondos de recursos externos o
con fondos regulares para ejecutar proyectos que son operados bajo el sistema de
reembolsos. Estos contratos utilizan muchos formularios. ~Sin embargo, lo que se
va a explicar aqui es el método a utilizar para contabilizar los gastos efectuados
por el IICA que deben ser reembolsados.

El reembolso de los gastos debe solicitarse cuando:

1. Sean utilizados fondos de cuotas (A2) para pagar gastos de un proyecto de
recursos Externos, por lo que serd necesario un reembolso al fondo de
cuotas (A2) para cubrir esos gastos.

i Cuando los contratos financiados con recursos externos aportan un pago
inicial para las operaciones y cuando se haya incurrido en gastos, debera
prepararse una factura que serd presentada a la fuente financiadora con el
fin de que procedan al reembolso de esos gastos.

Contabilizacién de gastos reembolsables-recursos externos

1.

Las siguientes instrucciones se aplican en aquellas circunstancias que ocurren bajo
el punto 2.ii. anterior.

A cada proyecto financiado con recursos externos le es asignado un codigo
especifico de fondo. Mds de un proyecto ordinario puede ser financiado por una
sola fuente; sin embargo, para los proyectos que utilizan el sistema de gastos
reembolsables existe un requisita determinada de asignar un cédigo especifico de
fonda para cada uno de estos proyectos.

Cada fondo tiene su propio Mayor General. De la informacién proveniente del
mayor y de los reportes operativos serdn preparados los estados financieros en
forma completa.

. Las cuentas por cobrar y por pagar apropiadas y exactas son registradas
separadamente para cada fondo.

La cantidad registrada en la cuenta “Cuentas por Cobrar” de cada fondo representa
un compendio de todos los gastos que van a ser reembolsados por cada proyecto.
El monto de las “Cuentas por Cobrar” serd facturado a cada fuente financiadora en
forma periddica, de acuerdo con los requisitos establecidos en el Reglamento
Financiero que muestra los gastos para cada objeto de gasto (tres digitos).
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El efectivo utilizado para pagar gastas proviene actualmente del Fondo de
Tesoreria. Por consiguiente, existe una relacion directa entre la “Participacion del
Fondo de Tesoreria” con la cuenta “Cuentas por Cobrar” de cada fondo.

Debido a que es disminuido el efectivo de la cuenta del “Fondo de Tesoreria”, las
cuentas por cobrar deberdn coincidir (éstas deberian ser mayorizadas
semanalmente con el fin de mantener actualizadas las cuentas). La cuenta de
gastos es acumulativa, por lo tanto, puede ser utilizada para determinar el monto
actualizado de las cuentas por cobrar que se refieren a mayorizaciones y
facturaciones previas (por ej. para mantener una tabla manual actualizada). El
ultimo paso de este método es mayorizar las cuentas por cobrar a medida que los
gastos son registrados.

Eventualmente, cuando se han finalizado los proyectos y han sido recibidas todas
las facturaciones, las cuentas de gastos deberdn ser iguales a las cuentas de
ingresos. Ninguna cantidad en la cuenta de gastas que exceda los ingresos
representa un subsidio del IICA al proyecto. Ningin monto en la cuenta de
ingresos que sea mayor que los gastos representa efectivo que serd dispuesto de
acuerdo con los términos del contrato.

11.9.3 Contabilizacién de Gastos Reembolsables-Fondos Regulares A2

1.

Las siguientes instrucciones se aplican en aquellas ocasiones que ocurran bajo el
punto A.9.1.2.i. anterior.

Los reembolsos que son responsabilidad directa de Fondos regulares seran
registradas en el codigo de Fondo A6 (ningun recurso externo estd involucrada
con este c6digo).

1. La razén para usar el Fondo A6 en vez del Fondo A2 es que los gastos
reembolsables, las cuentas por cobrar, par pagar, etc., podrian ser
mezcladas con todas las otras transacciones del mayor del Fondo A2.

ii. Se ha establecido un Mayor General para el fondo A6.

1ii. Las cuentas del Mayor General son mayorizadas a través del
procesamiento normal que se hace para las transacciones presupuestarias.

1v. Se mantienen las cuentas del Mayor General y son enviadas las
facturaciones, igual que en el punto 2.ii anterior.

V. Las cuentas del Fondo A6 son unidas a todas aquellas del Fondo A2 con el
fin de preparar los estados financieros.

Vi. Es posible que cuando los fondos regulares son utilizados de esta manera,
un monto por concepto de overhead se factura con los gastos. Si esto
ocurre, esa cantidad deberd ser identificada y registrada bajo las
correspondientes cuentas de Mayor General y la disposicién de estas
cantidades se hard de acuerdo con las politicas establecidas. (Ver capitulo
sobre “Procesamiento de CATI’s (overhead)”, ingresos, cuentas por pagar,
obligaciones y gastos, punto D.4).
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Si se estd adjuntando mds de un contrato estd siendo ejecutada de tal
manera, las cuentas correspondientes del Mayor General en el fondo A6
deberdn tener subsidiarias con el fin de que pueda ser establecida una
informacién més detallada de cada contrato.

Para fines del procesamiento de la transaccion, cada contrato deberd tener
su propio CCT dentro del fondo A6. Deberdn ejecutarse controles para
relacionar los reportes presupuestarios con el Mayor General.

Existe un método correcto para registrar y controlar los fondos, teniendo
en cuenta que el Fondo A6 es actualmente parte del fondo regular A2.

(1) El monto de los fondos es determinado de acuerdo con la ejecucion
de las acciones que van a ser realizadas. Esta cantidad es usada para
disminuir la igualdad y la participacion en las cuentas del Mayor
General del fondo A2 e incrementar las mismas cuentas para el
fondo A6.

Estos ajustes son efectuados al menos mensualmente, de tal manera
que en los reportes de fin de mes las cantidades del fondo A6
muestren sumas positivas.

(2) Todos los ingresos, cuentas por pagar, obligaciones, gastos y otras
cuentas necesarias serdn establecidas en el fondo A6. En otras
palabras, el registro de todas las transacciones serd hecho en el
fondo A6.

3) No es necesario hacer ningin ajuste del fondo A6 al fondo A2,
excepto a fin de afio. Los ajustes de fin de afio y los asientos de
cierre deberdn ser realizados en el fondo A6 antes de la
combinaciéon con el fondo A2, con el propdsito de preparar los
estados financieros.

4) Si se obtiene algin ingreso por concepto de “overhead”, las cuentas
respectivas son utilizadas en el fondo A6 y luego transferidas al
fondo A2 o A9, de acuerdo con las decisiones tomadas para la
disposicion de tales ingresos.

Los reembolsos efectuados con fondos regulares (A2) para pagar gastos de
contratos de recursos externos serdn también registrados en el fondo A6. Esto se
efectuard de la misma forma anterior, excepto en los siguientes aspectos:

L

ii.

Para los ingresos se utiliza la cuenta A6.20.XX, en donde la XX representa
el codigo de fondo del proyecto de recurso externo (contrato).

Cuando los gastos son pagados y registrados, la cuenta de ingresos es
mayorizada manualmente para reflejar los ingresos pendientes de recibo.
El asiento diario de la transaccion presupuestaria es utilizado para ayudar a
determinar los gastos en que se ha  incurrido en cada proyecto dentro del
Fondo A6.
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iii Al final del afio o en otras épocas, en que sean preparados los estados
financieros, los asientos del punto anterior son hechos en el fondo A6;
ningun ingreso entre fondos es reflejado en los estados del fondo A2.

v Sera establecida una “Cuenta por Pagar” en el Mayor General del fondo de
recursos externos. El monto en esta cuenta deberd ser todo el tiempo igual
a la cantidad de la cuenta de ingresos del fondo A6.

V. Cuando se recibe efectiva por parte de la fuente que estd financiando el
proyecto de recursos externos, la cuenta por pagar y la cuenta por cobrar
en A6 son mayorizadas conjuntamente. Las cuentas de participacién y de
igualdad del fondo A6 son ajustadas para reflejar el ingreso en efectivo,
pero las cuentas de participacién e igualdad de los fondos de recursos
externos no son ajustadas, al menos que el efectivo sea mayor a lo ganado
en el fondo A6.

Si el reembolso (recaudacién) de muchos gastos es dudoso después de un afio, la
cuenta A6.17.XX serd mayorizada con estas cantidades. Esto hace que se
remuevan de los ingresos regulares y de las cuentas de gastos, aunque las retiene
en el Mayor General hasta que sea retiradas por incobrables. Las cantidades de
cuentas por pagar en un recurso externo serdn mantenidas; solamente se retirardn
simultdneamente con la correspondiente cuenta de ingresos en A6.

11.9.4 Aspectos Generales

1.

Las instrucciones anteriores se aplican tanto para gastos en US$ como para gastos
en moneda local. La unica diferencia reside en los cddigos de transaccidon
empleados para procesar los gastos a través del subsistema presupuestario.

Las cuentas del IICA deberan mantenerse en USS$; podrian afectarse por las
pérdidas o ganancias producidas por las variaciones en las tasas de cambio.

1. Las normas y procedimientos del IICA serdn aplicadas igualmente a todas
las transacciones financieras.

1i. Las transacciones de gastos son convertidas la misma fecha en que
ocurren.

1ii. Las ganancias o pérdidas ocurridas por concepto de la variacién de las

tasas de cambio son computadas como pérdidas/ganancias mensuales.
Ninguna pérdida es cargada al fondo de recursos externos. Ninguna
ganancia es un ingreso misceldneo para el Fondo A6.

II.10 FONDO TRANSITORIO CENTRAL

11.10.1 Introduccién

1.

En la Oficina Central de la Direccién General, determinados gastos son pagados
con facturas consolidadas, tales como llamadas telefénicas de larga distancia,
telex, etc. Los apropiados codigos presupuestarios (Cdodigos Contables de
Trabajo, CCT) son cargados con estos gastos después del pago; cuando el tiempo
lo permite son analizados para determinar el CCT correcto.
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Lo mismo ocurre con aquellos recibos para los cuales deben hacerse los pagos, en
los cuales surgen preguntas concernientes a las asignaciones, obligaciones previas
0, ain mas, la legitimidad del CCT al que supuestamente ha sido cargado.

Con el fin de facilitar el rdpido pago de estas facturas, serd utilizado un cédigo de
fondo individual llamado “Fondo Transitorio Central”. Con la asignacién de un
nimero de fondo separada, son apartados  los gastos que serdn distribuidos al
CCT. Las cuentas en transito del Mayor General son empleadas dentro de un
fondo, de modo que estos gastos no deberan ser mezclados con aquellos sobre los
cuales ya se ha determinado el fondo especifico a que pertenecen.

I1.10.2 OPERACION

El ndmero del fondo transitorio sera A7.

Todas las entradas a este fondo serdn manuales por medio de la transaccién No.
70. No seran afectadas por medio del sistema presupuestario. (Por ej. no habra
cargos por medio del CCT).

Las entradas a este fondo mantendrén la igualdad de débitos y créditos dentro del
fondo.

No se hara ninguna asignacién presupuestaria a este fondo.

Con el fin de contar con reportes presupuestarios (CCT) que reflejen lo mejor
posible el estado real de las asignaciones y las obligaciones, serdn utilizadas todos
las medios posibles para distribuir los gastos en los CCT antes de que sean
preparados los reportes de fin de mes. Este fondo debera cancelarse cada mes.

Al final del afio fiscal todas las cuentas en este fondo tendran saldo cero por medio
de asientos de cierre.

Cuando los pagos son efectuados y cargados a este fondo producen un flujo de
caja; debe tenerse cuidado en asegurar que no sea registrado un flujo de caja igual
cuando se estdn distribuyendo los gastos a través del sistema presupuestario.

II.11 PARAMETRO AUTOMATICO ENTRE GASTOS Y OBLIGACIONES

II.11.1 Introduccion

1.

Los pardmetros (limites) de las transacciones de gastos (pagos) son establecidos en
el sistema por los cédigos de transaccion No. 52 para US$ y No. 54 para moneda
local convertida a ddlares. Estos c6digos de transaccion son utilizados para pagos
finales de una obligacion que se ha establecido previamente.

Los pardmetros establecidos son ademds para determinar cudndo las transacciones
de gastos exceden la cantidad disponible en los saldos de las obligaciones. Los
parametros se aplican a los cédigos de transaccion No. 52 y No. 54 (ver parrafo 1
anterior) y Nos. 55 y 56, los cuales son empleados para entradas simultdneas de
obligaciones/gastos para US$ y cantidades en moneda local, respectivamente.

El propésito de los pardmetros es asegurarse de lo siguiente:

i. Que el pago final de un gasto que cancela una obligacion estd dentro del
monto razonable de lo registrado previamente.
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ii. Ningin gasto es aceptado para procesar si éste excede el saldo de la
asignacion disponible.

I1.11.2 Requisitos y Calculos

1.

El pago final de una obligaciéon que ha sido registrada previamente puede ser
procesado con los cédigos de transaccion Nos. 52 y 54 como pago unico y final,
siempre que no se hayan efectuado pagos parciales previos. Esto podréd constituir
el pago total, y puede ser mayor o menor que la obligacién que se ha registrado
previamente con los pardmetros establecidos.

Las transacciones procesadas con los cdédigos Nos. 55 y 56 son finales y
constituyen el pago total. (Estos constituyen obligaciones simultdneas).

Los pagos parciales que liquidar de una obligacién mads el pago final procesado,
son sumados juntos para constituir el pago total.

Cuando son registradas las obligaciones, muchas de ellas serdn determinadas por
el monto exacto del pago total, mientras que otras serdn aproximadas al monto
total.

1. Un procedimiento operativo muy importante a considerar antes de hacer
pagos finales es que previamente las obligaciones registradas pueden ser
incrementadas o disminuidas, seglin se detecte en el pago parcial, antes de
realizar el pago final.

La verificacion de pardmetros del gasto en el Sistema se aplica a cada obligacion
previamente registrada para procesar los pagos. Esta se hace empleando los
numeros Unicos de documento asignados a la transaccion de la obligacion, la cual
debera coincidir con los nimeros del documento de la transaccién del gasto.

La verificacién de la asignacion utiliza el cddigo contable de trabajo de 14 digitos
(CCT) en las transacciones de gastos para ingresar al archivo de asignaciones y
comparar el total de gastos, con el propdsito de obtener un saldo disponible de
asignaciones.

El pardmetro de gasto/obligacion es calculado y aplicado del siguiente modo:

i. Son sumados los pagos totales, incluyendo el pago final; la suma resultante
es restada de la cantidad que previamente se habia registrado como una
obligacion.

11. Si el gasto supera la obligaciéon en hasta un 10%, el monto de la

transaccidén o transacciones son aceptadas, y si el gasto es inferior a la
obligacion de igual manera se acepta.

II.11.3 Rechazo vy disposicién de transacciones

1.

Todas las transacciones que no se encuentren en los anteriores parametros son
rechazadas por el sistema como errores con los correspondientes mensajes de
errar.

Las transacciones rechazadas deben ser revisadas. Si el c6digo contable de trabajo,
el nimero de documento y el nimero de proveedor son correctos en la
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transaccién, se dispone de las siguientes alternativas para permitir el
procesamiento en el sistema.

i. Con la documentacién apropiada ya aprobada, la cantidad de la obligacién
puede ser aumentada usando el C/T 41.

ii. Con la documentacion apropiada y la aprobacién, puede ser procesada una
transferencia de asignaciones.

II.12 PROCEDIMIENTOS PARA CIERRES MENSUALES, TRIMESTRALES Y ANUALES

I1.12.1 Introduccion

1.

Los Reglamentos Financierosdel 1ICA (Articulos 42 y 43) establecen que se
preparen informes mensuales y trimestrales sobre la situacién financiera del IICA.

A pesar de esa disposicion, las précticas contables normales y eficientes indican
que se hagan andlisis y revisiones mensuales para mantener actualizadas las
cuentas de presupuesto y del Mayor General. La preparacion de los informes de
finanzas y de las condiciones financieras es simplemente una ampliacién de ese
proceso.

Se debe entender que los informes de cierres mensuales y trimestrales se obtienen
directamente del Sistema. No habrd que hacer ninguna entrada de ajuste o cierre y
no se requieren revisiones exhaustivas de las transacciones y cuentas, como si es
necesario hacerlo para los informes anuales.

Los procedimientos establecidos en I1.12.2 son acciones que se deben tomar para
estos tramites. Se aplicardn a los informes de cierre mensual y trimestral.

I1.12.2 Procedimiento para cierres mensuales

1.

Sélo hay un requisito para las todas oficinas del IICA fuera de la Oficina Central.
Deben presentar, por telex, microcomputadora u otros medios de transmisién
rdpida, un informe de las obligaciones principales que no se han reportado (o
recibido) en la Oficina Central. La fecha de recibo de esta informacién en la
contabilidad no debe ser mas alla del dia 3 del mes siguiente

i. Estas obligaciones deben reportarse a nivel de proyecto usando 00 como la
actividad. Esto incluye la informacién de los formularios I-1 que no
lleguen a la Contabilidad para el 3 del mes siguiente.

1i. El c6digo para la clase de objeto de gasto serd el c6digo mayor seguido por
el c6digo menor 99.

1ii. Como un ejemplo, las obligaciones no reportadas para tiquetes aéreos en la
Oficina de Guatemala tendrian el cdédigo A2851G1B01200499 por
US$1.000. Esto pone la obligacién a nivel de proyecto.

1v. Si los salarios y beneficios con cédigo para clase de objeto de gasto 1 y 2
son ingresados por todo el afio, los informes de las oficinas necesitan tener
unicamente el cddigo para clase de objeto de gasto 3-9. Se excluyen otros
costos como alquileres y contratos, si fueron obligados por el total.
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V. Estas obligaciones estimadas son incorporadas en el Sistema con T/C 41.
Estos son cambiados inmediatamente, siguiendo los informes mensuales de
preparacion; hay un método indicado para efectuar estos cambios.

Como procedimiento general, se debe notificar a todas las Unidades de la Oficina
Central que si tienen transacciones financieras pendientes, y quieren que
aparezcan reflejadas en el informe mensual, deben tomar los pasos necesarios para
que los respectivos formularios lleguen a la Contabilidad el 27 de cada mes, con el
fin de que haya tiempo de procesarlos.

Las siguientes actividades de la Contabilidad (y procesamiento de datos) se
consideran fechas limites y representan los respectivos dias del mes.

1. Primer dia. Todos los documentos recibidos de las Unidades de la Oficina
Central serdn procesados este dia. Todos los documentos recibidos con
posterioridad a esta fecha serdn procesados en la Contabilidad, se pasaran
para entrada en las terminales Wang, pero no serdn procesados en la
computadora. Las transacciones serdn mantenidas en diskettes.

1) La razén de esta accién es permitir a la Contabilidad continuar las
operaciones normales con poca interrupcion, mientras se mantiene
la informacién en la computadora hasta el final del mes.

ii. Segundo dia. Se procesan todos los errores registrados en la ultima
“corrida” hecha el dltimo dia del mes anterior.

iil. Tercer dia. Se procesa lo siguiente:

(1) Todos los documentos recibidos hasta el udltimo dia del mes
anterior, que no hayan sido enviados para registro de datos.

(2) Se asegura que las asignaciones principales, ajustes de ingresos o
transferencias sean enviados para el registro de datos.

3) Todos los documentos diarios para ajustes, correcciones Yy
actualizaciones de las cuentas generales del mayor y cuentas
subsidiarias sean enviadas para el registro de datos.

(@Y) Se coordina la revisién del sistema de control de efectivo y las
cuentas del mayor para asegurar que estas cuentas son mayorizadas
al dia.

(5) Se revisan los datos que han sido procesadosen el sistema, para
asegurar que no se han incluido planillas (especialmente planillas
quincenales), que pueden provocar duplicacion de sumas con
obligaciones preestablecidas. La informacién sobre planillas  que
esté disponible debe ser registrada como una cuenta a pagar en ese
momento. Cuando se ha efectuado el informe mensual la cuentas a
pagar son reversadas, entonces se procesan las planillas.

1v. Cuarto dia. Se empieza a incorporar las obligaciones mensuales estimadas,
recibidas de las oficinas en los paises.
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Quinto dia. Se revisan las cuentas XX.38.95, A.12.XX y XX.18.A2; se
hacen tantas transacciones de documentos diarios como sea posible, para
aclarar estas cuentas.

Sexto dia. Se procesan todas las obligaciones mensuales estimadas que
estan pendientes y que han sido recibidas de las oficinas en los paises.

Séptimo dia. Solicitar al centro de informética que haga una “corrida” de
todo el sistema.

(1) Si los errores en la “corrida” son cantidades importantes deben ser
corregidos y vueltos a incorporar, para que los registros del Sistema
sean lo més correctos posible.

(2) Si los errores no son importantes pueden ser considerados como
entradas de ajustes en los informes financieros, y procesados
después de que se hagan los infornes.

Octavo dia. Hacer una revision final de cuentas y procesar cualquier
transaccion pendiente.

(1) Solicitar al centro de informética hacer la dltima “corrida” mensual
del Sistema. Esto incluye la preparacion de los informes del
Sistema y los informes para las oficinas.

(2) Revisar los totales del informe para asegurarse de que los totales de
fondos para obligaciones, gastos y asignaciones estén correctos en
todos los informes, y que sean iguales a los balances de las cuentas
del mayor.

4) Solicitar al centro de informdtica limpiar las obligaciones y
archivos subsidiarios de todos los registros que tienen iguales
créditos y débitos.

(5) Solicitar a la computadora continuar las operaciones normales y
procesar transacciones, especialmente aquellas que han sido
mantenidas en diskettes de Wang.

Noveno dia. Distribuir todos los informes a los paises y unidades de la
Oficina Central para usarlos en el manejo de proyectos y unidades.

Décimo dia. Empezar trabajos que sean necesarios para elaborar los
informes financieros mensuales pedidos en los reglamentos financieros.

I1.12.3 Fin de los Procedimientos Trimestrales

1.

Hay tnicamente das diferencias entre estos procedimientos y los procedimientos
de cierres mensuales:

i.

Los errores mas importantes deben ser incorporados nuevamente; cuidar de
que las obligaciones estimadas de cierre mensual sean incorporadas en las
cuentas de todas las oficinas.
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ii. El Articulo 4.3 del Reglamento Financiero requiere un ordenamiento
diferente de la informacion financiera, mas la informacién sobre la
ejecucion de programas y el envio de informes a los paises miembros.

Son necesarios los requerimientos de procedimientos establecidos para el cierre
mensual, especialmente aquellos que necesitan procesamiento de datos.

11.12.4 Relacion con los Procedimientos de Cierre Anual

1.

Todos los requerimientos bdésicos para los procedimientos de cierre
mensual son aplicables a las procedimientos de cierre anual.

Es especialmente importante reconocer e integrar los procedimientos para las
solicitudes de procesamiento de datos.

Las fechas de ejecucién de esos procedimientos pueden no ser las mismas del
cierre del afio fiscal. Sin embargo, pueden ser entregados en orden 16gico para los
procedimientos del cierre de afio, de tal modo que no se interrumpa el proceso de
cierre.

I1.12.5 Comentarios Generales

1.

Estos procedimientos reconocen que la programacion es esencial, y que mucha de
esta programacion depende del servicio de correos. Aunque todos los paises tienen
la posibilidad de transmision electrénica, el servicio de correo también estard
involucrado en el proceso. Los informes del Sistema tendran que ser enviadas por
COITEO.

Por tal raz6n, es importante que el proceso de cierre mensual sea ejecutado lo més
rdpidamente posible. De acuerdo con la experiencia, la programacién y una
estimacion precisa de las obligaciones, el tiempo necesario para completar el
proceso de preparar los informes disminuiria.

II.13 Procedimientos de Cierre del Afio Fiscal

I1.13.1 Introduccion

1.

Los Reglamentos de la Direccién General exigen un programa - presupuesto
bienal, y que cada afio del bienio sea considerado por separado. Por lo tanto, cada
afio fiscal, que va del 1° de enero al 31 de diciembre del afio calendario, se debe
cerrar y presentar un informe financiero.

Los procedimientos para el cierre anual constituyen una continuacién del cierre
mensual. Uno de los objetivos principales de los procedimientos de cierre es que
los estados contables reflejen las transacciones financieras de todo el afio. Otro
objetivo es que el computador trabaje al méximo y tenga listas las cuentas para la
preparacion de informes financieros.

El Articulo 74, Capitulo IV del Reglamento de la Direccion General exige que las
obligaciones para las cuales el IICA se compromete a hacer los correspondientes
gastos, deben ser registradas al fin del afio fiscal, con el propdsito de determinar
las apropiaciones necesarias para cubrir tales compromisos. Los procedimientos
de cierre deben tomar en cuenta tales solicitudes, ya que ellas determinan la
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cantidad do fondos (efectivo) que se registrardn en el Subfondo de Trabajo del
Fondo Regular (Articulo 83).

Al fin de cada afo fiscal debe tomarse en consideracion la posible liberacién de
compromisos anteriores para el cierre final de las cuentas. Este paso puede afectar
la cantidad de fondos transferidos al Subfondo de Trabajo.

Las fechas finales de presentacién de documentos y transacciones que se dan
dardn a continuacién son solo aproximadas. Las fechas exactas deben ser
estipuladas cada ano y publicadas en el memorando sobre procedimientos para el
cierre anual, enviado a todas las oficinas.

11.13.2 Procedimientos del Cierre Anual

1.

Cada afio, a partir del 15 de noviembre, se deben enviar memorandos a cada
oficina indicando sus responsabilidades en los procedimientos para el cierre anual.
Estos procedimientos serdn los siguientes:

L. Los ajustes finales de asignaciones deben ser completados y deben llegar a
la contabilidad el 15 de diciembre

1. Deben enviarse a Contabilidad, el 5 de enero, una lista detallada de
obligaciones que quedaran pendientes al 31 de diciembre. La autorizacién
para contraer obligaciones termina el 31 de diciembre, porque las
asignaciones prescriben;

1ii. Todos los gastos al 31 de diciembre deben ser enviados por las oficinas a
la contabilidad el 8 de enero. Se debe dar especial atencién a los gastos
reembolsables registrados en la cuenta. A6.

iv Todos los activos fijos que se han pagado pero no han sido reportados,
deben identificarse cuando se envian los gastos finales del punto iii
anterior.

V. El 1° de enero de cada afio todas las oficinas deben empezar a usar los

nuevos codigos contables de trabajo para las obligaciones Solo las
operaciones de gastos se aceptan con c6digos viejos en el nuevo afio.

vi. Debe ser completada la tltima conciliacién de la cuenta de banco del afio
fiscal y la informacién (por ej. nimero del dltimo cheque emitido, nlimero
de cheques sobrantes o anulados, balance de caja, etc.) enviada a
contabilidad el 15 de enero.

vii.  Todos los pagos por alquiler (p.ej. oficina, equipo, etc.) deben ser hechos
al 31 de diciembre y enviados igual que el. Si los contratos de alquiler son
continuos (para la oficina) y los pagos no se hacen el fin de mes, no
necesitan ser reportados ya que, de acuerdo con el sistema ciclico de cada
afio fiscal, tendrd sus propios costos (gastos).

viii  La planilla de pagos de la oficina, al 31 de diciembre, debe enviarse el 15
de enero.

iXx. Si las oficinas presentan sus propios lotes de transacciones se debe hacer lo
siguiente:
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1) El Dia Juliano para el nuevo aiio fiscal dado en el lote de nimeros
debe ser 001 para el 1° de enero, 002 para el 2 de enero, etc.

Al comenzar el nuevo afio fiscal, todas las unidades estdn listas para
trabajar con los nuevos planes operativos, y cualquier dinero en el banco o
caja chica debe ser aplicado al nuevo afio, o para pagar transacciones
obligadas previamente el afoo anterior.

Las actividades en la Oficina Central deben coincidir con las fechas establecidas
para que las oficinas envien documentos e informacion, de modo que la
especificacion de fechas es un factor importante en el proceso de cierre anual.

Las siguientes actividades tienen lugar en la contabilidad y procesamiento de datos
para el cierre anual y son consideradas fechas limites criticas:

L.

il

iii.

1v.

Vi.

Vii.

20 diciembre. Informar a procesamiento de datos que hasta nuevo aviso se
deben mantener dos cuentas separadas a partir del 1° de enero para evitar
mezclar las transacciones del afio viejo con las del nuevo afio.

20 diciembre. Los pagos por adelantado, como becas para enero, deben
mayorizarse a Cargos Diferidos y debitados en enero del nuevo afio.

31 diciembre. Cierre de las transacciones de obligaciones originales en la
Oficina Central para los procedimientos normales de procesamiento.
Notificar a las oficinas de la fecha de cierre.

31 diciembre. Revision general de las cuentas del mayor y de los informes
presupuestarios, para asegurar que las obligaciones pendientes y las
asignaciones para cuentas pendientes de dos anteriores son correctas.

1° enero. Revision preliminar con base en las cuentas del mayor e
Informes al 30 de noviembre, para asegurar que las asignaciones estdn de
acuerdo con el programa-presupuesto aprobado para el afio. Cualquier
ajuste que sea necesario debe resolverse en este momento y hacer las
operaciones apropiadas en el sistema.

1° enero. Todas las operaciones registradas para el aio anterior deben tener
fecha 31 de diciembre. Aunque sean registradas en enero. Después de
que el cierre del afio fiscal esté completo y el Sistema listo para el trabajo
normal, los pagos contra obligaciones hechas el afio anterior llevaran la
fecha en que se haga el pago.

1° enero. Activar los procedimientos en la contabilidad para asegurar la
separacion de operaciones correspondientes al afio anterior y al nuevo ano.
Los lotes del afio anterior deben ser marcados “FP-XX” para evitar la
mezcla de operaciones. Se debe usar el siguiente proceso para numerar los
lotes:

(1) El Dia Juliano para numerar los lotes o grupos del afio anterior
debe seguir la secuencia numérica de 366 para el 1° de enero, 367
para el 2 de enero, 368 para el 3 de enero, etc.
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2) El Dia Juliano para numerar los lotes del afio nuevo debe ser
normal: 001 para el 1° de enero, 002 para el 2 de enero, 003 para el
3 de enero, etc.

3 enero. Procesar la planilla final de la Oficina Central.

4 enero. Procesar las asignaciones finales y las asignaciones, transferencias
/ajustes que se han solicitado a través del proceso normal.

5 enero. Mayorizar las entradas de gastos misceldneos y de recursos de
cuotas y extra-cuotas.

5 enero. Mayorizar todas las entradas finales de cuentas por pagar de
cuotas.

5 enero. Procesar las listas de obligaciones finales recibidas de las
oficinas.

8 enero. Procesar las operaciones finales de gastos recibidos de las
oficinas:

(1) Mayorizar todas las entradas por activos, incluidos materiales y
suministros.

(2) Revisar y conciliar los inventarios de cheques en blanco y
mayorizar los ingresos necesarios por documentos negociables.

9 enero. Revisar los créditos y asignaciones del afio anterior y desobligar
las operaciones por asignaciones vencidas.

13 enero. Terminar las cuentas recibidas en cuenta A9 y las cuentas
pendientes de pago con fondos externos por overhead (CATI) y mayorizar
los ingresos necesarios.

(1) Preparar y procesar para firma y envio las cuentas necesarias.

14 enero. Preparar los lotes de operaciones finales de gastos del afio
anterior y procesarlos.

14 enero. Revisar los documentos y las cuentas del mayor para determinar
cuentas pendientes (por ej. Wright & Co., primas de seguros, seguro social,
pensiones, facturas, etc.) y de ese modo mayorizar las cuentas.

15 enero. Asegurarse que se ha cumplido con lo mencionado y que los
ingresos necesarios estén hechos y mayorizados. Deben ser cumplidos las
siguientes verificaciones

(1) Todas las planillas o gastos par planillas han sido procesadas.
(2) Las conciliaciones bancarias han sido recibidas y revisadas.

3) Las cuentas A1.05.XX, cuentas de banco en moneda local y
A1.03.90 por caja chica del afio anterior, han sido revisadas y
ajustadas correctamente o cerradas.

(@Y) Los inventarios fisicos del cierre anual que fueron realizados han
sido mayorizados.
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(5) Todos los intereses percibidos por cuentas de ahorros o certificados
de inversion, han sido distribuidos y registrados correctamente.

(6) Finalizar todas las cuentas pendientes en cuenta A6 para reembolso
o gastos de  terceros, cuentas mayorizadas, preparar facturas de
cobro, firmarlas y enviarlas.

16 enero. Asegurarse que todos los pagos adelantados a terceros, como
becas, hechos en diciembre para ser cargados en enero han sido registrados
en las cuentas correspondientes.

(1) Revisar la cuenta XX.37.90 del afio anterior para asegurarse que
todos los adelantos han sido revisados, o aplicados a gastos del afio
en curso.

18 enero. Hacer las entradas finales de errores corregidos del informe de
errores.

20 enero. Hacer la revision final de las obligaciones del afio anterior para
determinar si alguna debe ser liquidada.

20 enero. Finalizar y procesar los documentos de operaciones diarias para
liquidar las cuentas transitorias.

20 enero. Revisar cuentas pendientes de dudosa recuperacion.

22 enero. Revisar ajustes y transferencias de asignaciones para actualizar
cualquier cambio final.

(1) Ajustar por actividad cualquier asignacibn necesaria para cubrir
balances negativos disponibles.

24 enero. Pedir al centro de informatica hacer la ‘“corrida” final del
sistema para el afio anterior y preparar los informes.

28 enero. Volver a las operaciones normales. Solicitar al centro de
informética que se fusionen todos los archivos. Antes de que las
operaciones del afo actual sean procesadas en el curso normal, se deben
registrar los gastos por pagos hechos.

28 enero. Empezar los trabajos para los  ajustes finales 'y cierres
preparatorios con el fin de preparar los informes financieros del cierre
anual. No se deben hacer mds ajustes a los registros de la computadora.

(1) Este proceso incluye la consolidacién de los fondos regulares.

Hay algunos requisitos para el procesamiento de datos que estan en los
procedimientos para cierres mensuales y trimestrales se aplican también a los
procedimientos para el cierre anual.

i.

Dado que los requisitos son para todos los meses y los trimestres, no es
necesario repetirlos aqui, ya que el 31 de diciembre es final de mes y final
de trimestre,
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ii. Sin embargo, dado que el cierre anual es mads critico, es importante
asegurar que se llenan estos requisitos a tiempo y se combinan con los
requisitos para el cierre anual, establecidos en estos procedimientos.
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES GENERALES PARA ACTIVIDADES FUERA DE

I.1
IL1.1

I.1.3

1.2
[2.1

LA SEDE

INTRODUCCION

Objetivos
Esta seccion contiene los Procedimientos Contables, Presupuestarios y Financieros para
las actividades fuera de la Sede (Oficinas Nacionales).

Los objetivos de estos Procedimientos Presupuestarios y Financieros son:

1.
2.

Uniformar la aplicacién de Reglamento y Financiero de la Direccién General

Facilitar el cumplimiento de las funciones financieras que se encuentran a cargo
de los funcionarios de la Direccién General fuera de la Sede (Oficinas Centrales).

Coordinar y facilitar el cumplimiento fuera de la Sede de las disposiciones del
Reglamento de Personal, acuerdo de Becas, y el sistema de contrataciones, las
ordenes ejecutivas y los memorandos de indole administrativo previamente
dictados.

Estos procedimientos se aplicardn a todas las funciones financieras y actividades de las
Oficinas de la Direccién General fuera de la Sede, en adelante denominadas alas
Oficinas”.

Responsabilidad

La responsabilidad de los asuntos contables y financieros de la Direccion General recae
en el Director de Finanzas. Bajo su autoridad estd la Division de Contraloria que tiene
entre otras, las siguientes funciones de caracter primario:

1.

Actuard como contralor de las operaciones financieras que se efectdan en las
distintas Oficinas y Dependencias, ya sean con fondos de cuotas o de los
contratos, convenios, acuerdos y donativos que el Instituto administra.

Analizar las transacciones, informes financieros y revisar las cuentas informando
oportunamente a la Direccion de Finanzas los casos en que se anticipen sobregiros
en cualquier cuenta o haya anomalias.

Revisar los comprobantes y documentos recibidos de toda operacion realizada en
las unidades operativas y comunicarlo al Director de Finanzas y éste a su vez, a
sus superiores pertinentes sobre cualquier irregularidad en las operaciones
analizadas.

Elaborar los asientos de diario que le compete, hacer las revisiones, supervision y
seguimiento pertinente en cuanto a las conciliaciones bancarias hechas en los
paises y confeccionar las conciliaciones que le compete en USS$.

Dirigir e instruir al Personal que ejerce funciones de contabilidad en las
Dependencias del IICA acerca de las practicas, procedimientos e interpretaciones
de las instrucciones aplicables a sus labores.
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6. Procesar el movimiento de bienes inventariables de todas las Unidades Operativas
con base en la informacion recibida.

7. Elaborar y distribuir mensualmente todos los informes contables-financieros y
estadisticos que se han programado para la gerencia y las unidades
administrativas.

FUNCIONES DE LAS UNIDADES OPERATIVAS

Funciones que deben cumplir (entre otras) todas las Unidades Operativas (oficinas) a
efectos de lograr una realizacién eficaz.

1. Controlar que se lleven a cabo las transacciones financieras en las oficinas para
asegurar la ejecucion de las actividades en los centros administrativos y proyectos
de la DIRECCION GENERAL.

2. Administrar racionalmente los recursos (personal, equipos y fondo) que estén a su
disposicion para el mejor cumplimiento de los objetivos de la DIRECCION
GENERAL.

3. Supervisar a los funcionarios que Forman parte de la Oficina y
administrativamente a los funcionarios adscritos temporal o permanentemente a la
misma.

4, Asegurar que se provean los servicios necesarios a los centros y proyectos de la
DIRECCION GENERAL en el pais, para que procedan a la preparacion de la
rendicion de cuentas ajustandose al reglamento financiero vigente

5. De acuerdo con las disposiciones del Reglamento Financiero, las
responsabilidades por las operaciones financieras fuera y dentro de la Sede se
clasifican en las siguientes categorias funcionales: ASIGNACION,
OBLIGACION, CERTIFICACION, DESEMBOLSO Y FIDUCIARIA.

RESPONSABILIDAD POR LLAS OPERACIONES

La responsabilidad fiduciaria recae en el funcionario autorizada para recibir dineros a
nombre de la Organizacién. La responsabilidad de solicitar asignaciones es del Jefe de la
Unidad Operativa en relacion al Programa-Presupuesto aprobado y al Programa
Operativo. La responsabilidad de establecer obligacion recae en el Director de la Oficina
o en la persona en quien éste delegue la autoridad. La responsabilidad de certificacion
recae en el funcionario autorizado para certificar la asistencia, el recibo de bienes o el
cumplimiento de servicio. La responsabilidad de desembolsar recae en el funcionario
autorizado para emitir giros, cheques u otros medios de pago.

SISTEMA DE CONTABILIDAD POR FONDOS

La contabilidad por fondos se entiende como: procedimientos contables en los cuales se
provee un grupo de cuentas balanceadas para cada entidad contable establecida por accion
legal, contractual o voluntaria. El término fondo se define como “Entidad contable
autobalanceada establecida para mostrar capitales o dinero en fideicomiso recibidos para
un propdsito especifico, los ingresos sobre €stos, los desembolsos para los fines indicados
y los activos mantenidos contra el capital del fondo”.
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El TICA como fideicomisario debe mantener separados los activos recibidas
separadamente de los suyos propios. Las obligaciones y gastos de fondos en fideicomiso
estdn limitados a aquellas especificaciones en el documento juridico donde debe
presentar rendiciones o estados de cuentas segtin se haya comprometido.

El IICA usa el sistema de contabilidad por fondos para registrar e informar los datos
financieros, y por consiguiente, los estados financieros mensuales, trimestrales, anuales y
bienales se incluyen principalmente para cada fondo un Balance de Comprobacién y un
Estado de Activo, Pasivo y Saldo de Fondos en forma periddica.

Para producir informacién financiera en forma peridédica y campista, se debe anotar la
codificacién en los comprobantes y esto facilita la digitacion para que los datos puedan
fluir a través del sistema. Estos se muestran en informes semanales, mensuales,
trimestrales, anuales y bienales, los cuales constituyen la base de datos para la preparacion
de los estados financieros de la DIRECCION GENERAL.

IDENTIFICACION DE LAS UNIDADES OPERATIVAS

El sistema de Contabilidad y Finanzas permite su procesamiento bajo el sistema de
computacion electrénica. Con el propdsito de facilitar el reconocimiento de las distintas
Unidades que integran el sistema, se han establecido los cddigos de identificacién que se
detallan a continuacién

PROGRAMA-PRESUPUESTO

El IICA usa el sistema de programa-presupuesto para la planificacién, ejecucién e
informes financieros de las actividades que se realizan en cumplimiento de los mandatos
de la Junta Interamericana de Agricultura.

El programa presupuesto es bienal y el ejercicio se extiende del 1° de enero hasta el 31 de
diciembre del mismo afio. Las cuotas para el Fondo Regular son anuales y se hacen
efectivas cada a de! ejercicio, y los fondos provenientes de contratos, convenios, acuerdos
y donaciones se hacen efectivas segtn se estipula en el documento juridico. Al final de
cada a del ejercicio se hace un cierre de cuentas que es objeto de Auditoria Externa.

El ciclo del programa-presupuesto comprende tres partes fundamentales: formulacion,
ejecucion y presentacion.

1. Formulacion, que va desde la elaboracion delos memorandos de la Direccion
General y la adopcién de programas hasta la presentacion, consideracion y
aprobacion por la Junta Interamericana de Agricultura.

2. Ejecucion, quecomprende las siguientes etapas: la asignacion de los recursos por
la Direcciéon de Programacién y Evaluacion sobre la base de los planes de
operaciones y los niveles de ejecucion, la obligaciéon de fondos con base en las
solicitudes de obligacion para ejecutar las actividades contempladas en los planes
de operaciones y el desembolso de los fondos previamente obligados.

3. Presentaciéon a la Junta Interamericana de Agricultura de un informe sobre las
actividades del bienio anterior y de los estados financieros de la Organizacion.
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NIVELES DE CONTABILIZACION DE LOS GASTOS DE PRESUPUESTO

Los presupuestos de todos los fondos con que opera el IICA estdn estructurados siguiendo
las instrucciones especificas. En la estructura se ha adoptado la medida de contabilizar
todos los costos hasta el nivel de actividad y objeto de gasto Mayor.

INGRESOS

RESPONSABILIDAD FIDUCIARIA

La responsabilidad fiduciaria de recibir dineros o valores a nombre de la Institucion recae
en el Director de la Oficina o en caso de ausencia del mismo o cuando el cargo se
encuentre vacante, previa delegacion de autoridad especifica del Sub-Director General, en
el funcionario encargado da la misma.

Si un funcionario no tiene delegaciéon de autoridad especifica para recibir dineros a
nombre de la Institucion, deberd entregar los dineros al oficial fiduciario, para depositar o
remitir a la Direccion de Finanzas dentro de las 24 horas de recibidos.

Los oficiales o responsables fiduciarios tienen las siguientes funciones en relacion con los
ingresos:

1. Emitir un recibo (formulario 1-26) por todos los dineros que se reciben a nombre
de la Institucioén

2. Depositar intactos, en la cuenta bancaria de la Institucién, todos los dineros
recibidos en moneda local a més tardar el dia hdbil siguiente a la fecha de
recibidos. Estos depésitos tendran como comprobante la boleta de depdsito
expedida por el banco y los recibos de dinero correspondiente.

3. Remitir intactos todos los dineros recibidos en U.S. délares (excepto efectivo) a la
Direccién de Finanzas a mas tardar el dia habil siguiente a la fecha de recibidos.

4. Informar de inmediato por el medio mds rdpido a la Direccién de Finanzas el
origen, monto y propdsito de los dineros recibidos en délares y que por mandato
se debe hacer asi.

5. Llevar a cabo las demds funciones que se describen en detalle en este Capitulo.

TIPOS DE INGRESOS
Las Oficinas pueden recibir ingresos por los siguientes conceptos:

5]

Ingresos Regulares (Cuotas Estados Miembros, aportes de
acuerdos, convenios y contratos, contribuciones voluntarias, etc.)

5]

Ingresos Misceldneos (Intereses, etc.)

5]

Venta de libros

5]

Reembolso de pasajes aéreos o porciones no utilizadas

5]

Reembolso (devolucién) de saldos no utilizados

5]

Venta de Activos
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Otros

Los ingresos en moneda local por cualquier concepto pasan a constituir el efectivo en
banco y como tal, serd utilizado para atender cualquier desembolso previamente obligado,
certificado, autorizado de acuerdo con lo dispuesto en este Manual.

CUQOTAS Y CONTRIBUCIONES

La Unidad de Tesoreria y la Division de Contraloria serdn las que mantienen los registros
de recaudacion y prepara los informes correspondientes a las cuotas de los Estados
Miembros, aportes de acuerdos, convenios y contratos de Instituciones Nacionales e
Internacionales en forma consolidada; no obstante, en cada Oficina se preparan las
rendiciones de cuentas e informes financieros en los casos de acuerdos, convenios y
contratos, salvo aquellos que deben ser hechos por la Divisiéon de Contraloria. Los casos
en que esta Division deba preparar las rendiciones e informes aludidos serdn notificados
por escrito a las Unidades Operativas (Oficinas).

1. Estado mensual, trimestral, semestral, anual o de acuerdo a las necesidades de las
cuotas, aportes de acuerdos, convenios y contratos recibidos y pendientes de
recibir administrados por la DIRECCION GENERAL.

2. Las rendiciones de cuentas a los Organismos Nacionales e Internacionales serdn
hechas por las Unidades Operativas para que se remitan al Organismo indicado
segln sea el caso.

3. Copia de comunicaciones dirigidas a las misiones y delegaciones ante el IICA en
relacién con cuotas.

4. Los directores de las oficinas mantendran continua gestién de cobranzas ante los
gobiernos de los respectivos paises. El resultado de dichas gestiones sera
transmitido trimestralmente a la Direccion de Finanzas. Las fechas, montos y
propositos de las recaudaciones futuras son elementos esenciales en la
determinacion de los niveles de flujo de caja y ejecucion presupuestaria de los
diversos programas bajo la administracion.

REEMBOLSO DE PASAJES

Cuando las oficinas reciban pasajes con porciones no utilizadas deberan solicitar un
reembolso de la agencia de viajes.

1. Con este fin se notificard a la agencia por lo menos una vez al mes junto con los
pasajes no utilizados.

2. La agencia de viajes podra hacer el reembolso mediante un cheque o un descuento
en la proxima factura.

3. Si la agencia entrega un cheque por el reembolso a la oficina, se deberd proceder a
la confeccion y entrega del Formulario 1-26 “Recibo de Dinero™.

4. La copia del formulario “Informes Porcién no Utilizada de Pasajes” se adjuntaré al
Recibo de Dinero I-26 que se remite a la Division de Contralor El original es para
la agencia de viajes y la copia para el archivo de la oficina.
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CUENTAS BANCARIAS

La Direccion de Finanzas, por medio de su Director es el funcionario que tiene la
delegacion de autoridad especifica del Director General para autorizar la apertura o cierre
de cuentas corrientes y cuentas de ahorro en los bancos. Asimismo le corresponde a esa
Direccion autorizar y registrar las firmas autorizadas a girar sobre las cuentas.

Cualquier modificacion relacionada con las cuentas bancarias existentes, tal como cambio
en el registro o nimero de firmas autorizadas para emitir cheques o transferencias, debera
ser previamente autorizada por la Direcciéon de Finanzas. La autoridad de firmas es
personal y no puede delegarse. La Direccion de Finanzas debe ser notificada con
antelacion de cualquier circunstancia que requiera un cambio en las firmas.

Los ingresos provenientes de transacciones en ddlares se reflejaran en la cuenta de control
donde cada oficina los depositara.

Las oficinas tendrdn una cuenta bancaria en moneda local para las transacciones que se
hagan en esta moneda.

El nombre de la cuenta corriente bancaria en moneda local sera:
“Instituto Interamericano de Cooperacién para la Agricultura en (nombre del Pais)”.

Con el propésito de minimizar la pérdida por devaluacién de la moneda local y maximizar
el rendimiento de las inversiones en dolares en la cuenta control de la Direcciéon General,
en la cuenta corriente en moneda local solo se mantendra el saldo minimo razonable para
cubrir los desembolsos normales de la operacion.

INVERSIONES EN MONEDA LOCAL

Cuando las oficinas reciban dineros en moneda local que no se utilizardn de inmediato
para cubrir los desembolsos de la operacidn, previa autorizacion escrita del Director de
Finanzas procederdn a invertirlos en colocaciones a Corto Plaza/Certificado de
depdsitos/y/o cuentas de ahorro.

A fin de obtener la autorizacidon mencionada, las oficinas remitiran a la Direccion de
Finanzas la Proyeccion del Flujo de Caja en moneda local que deberd demostrar que
durante el periodo de la inversion no se requerird convertir dolares a moneda local para
cubrir los desembolsos de la operacion. Se detallard asimismo, las condiciones del
certificado de depdsito, tales como cantidad, plazo, tasa de interés, rendimiento.

Una vez evaluada la Proyeccion del Flujo de Caja, la Direccién de Finanzas comunicara
por escrito a las oficinas la decision.

Se enviard a la Direccién de Finanzas copia de los certificados de depdsito y/o estados de
las cuentas de ahorro y su movimiento, debiendo custodiarse los originales en cajas de
seguridad.

PERDIDA DE EFECTIVO O DE INSTRUMENTOS NEGOCIABLES

En caso de pérdida de efectivo o de instrumentos negociables, debera informarse al
respecto de inmediato al Director General.

Después de una completa investigacion, el Director de Finanzas. Contraloria y la
Auditorfa Interna recomendaran al DIRECTOR GENERAL la accién que debe tomarse.
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El informe de dicha investigacién incluird lo siguiente: naturaleza de la pérdida, la
persona o personas responsables, y recomendaciones de cambios en procedimientos de
operacion o controles internos a fin de evitar que tales pérdidas vuelvan a ocurrir.

OBLIGACIONES

RESPONSABILIDAD

La autoridad funcional de iniciar solicitudes de obligacion se otorga por medio del
Director General a los responsables de programas y jefes o directores de unidades
operativas. Estos serdn responsables de asegurar que las solicitudes se hagan de acuerdo
con los reglamentos, preceptos e instrucciones existentes se ajusten a los objetivos y
acciones previstos en los planes de operacion, no excedan de los saldos disponibles de la
asignacion y se justifiquen con documentacién adecuada.

La Direccion de Finanzas tiene la responsabilidad de verificar las solicitudes de
obligacién que sean de caricter extraordinario para asegurar la debida autorizacién y
cumplimiento con los requisitos mencionados y de aceptar, rechazar o hacer las
observaciones segun las circunstancias. Tanto la Direccion de Finanzas como la Unidad
solicitante son responsables del cumplimiento de los requisitos pertinentes.

De acuerdo al Reglamento de la Direccién General, las obligaciones para fines del IICA
emanan de cualquier acuerdo, contrato, orden de compra y otro documento que haya
entrado en vigor antes del cierre del ejercicio fiscal, y que seguidamente habrd un
desembolso en efectivo para liquidar estos compromisos antes mencionados. Todas las
unidades operativas deberdn cuantificar sus obligaciones sobre una base mensual y
enviarla para aprobacién a la Direccién de Finanzas, cuando se trata de obligaciones
extraordinarias con més de 30 dias de anterioridad al mes a que se refiere y que, la
Direccién de Finanzas estard obligada a darle trdmite dentro de los primeros (15 dias) del
mes en curso.

Para determinar o cuantificar las obligaciones se tendrd que hacer incluyendo el CCT
respectivo por los gastos, hasta el nivel de objeto de gasto mayor y menor.

La Division de Contraloria se encargard de cuantificar y registrar mensualmente aquellas
obligaciones que se consideran fijas, semifijas (semi-variables) tales como Sueldos del
Personal Profesional Internacional, Personal Profesional Local y Servicios Generales,
Alquileres y otros (de la Oficina Central) Las obligaciones serdn los medios reales de
prever con anticipacion las gastos a comprometer y asi poder contar con un flujo que
permita la atencién de las prioridades.

CONTABILIZACION DE LAS OBLIGACIONES

Las Unidades Operativas deben contabilizar diariamente sus obligaciones tanto en US$
como en moneda local, equivalente, tomando en consideracion todos los, compromisos
identificables y que nos conduce hacia algunas reglas generales.

a. Para contabilizar una obligacion debe haber contado con la debida aprobacién del
Programa Operativo.
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b. Debe haber disponibilidad de asignacién de acuerdo al objeto de gasto que se esta
obligando.

c. Nunca puede obligarse mas de lo asignado.

Las Unidades Operativas contabilizardn sus obligaciones segun los siguientes casos:

a. La Unidad Operativa que tiene una microcomputadora y tiene acceso a tramitar
los datos directamente desde esa Unidad a la computadora central (CPU) digitardn
los datos del comprobante original o formulario para establecer obligaciones,
archivandose en la mejor forma posible esos documentos para su propio control y
para revisiones pertinentes.

b. Las Unidades Operativas que disponen de una microcomputadora pero no pueden
transmitir datos electronicamente a la computadora central, digitardn los datos del
comprobante original o formulario para establecer obligaciones en diskettes que
luego serdn enviados a la Sede, Division de Contraloria para que se den entrada en
la computadora central. De igual manera archivardn los documentos originales
para su propio control y para revisiones de las auditor Las.

c. Las Unidades Operativas que no disponen de una microcomputadora registrardn
manualmente los datos en el I-1 que enviardn junto con los comprobantes
originales a la Division de Contraloria para que ésta le dé entrada en la
computadora central. En estos casos los documentos originales serdn enviados a la
Sede, y las copias se archivardn en las oficinas.

CERTIFICACION

RESPONSABILIDAD

1. La autoridad funcional de certificar se otorga a todo miembro del personal que sea
responsable de certificar la asistencia, el recibo de mercaderia a la prestacién de
servicios.

2. El funcionario que se encarga de la certificacion es el responsable de asegurar que

se ha autorizado una obligacién, y que se nos ha suministrado los bienes o
servicios de acuerdo con los términos estipulados, y se provee la documentacién
necesaria para permitir la verificacion.

FORMA DE CERTIFICACION

Esta certificacion se efectuard mediante la firma del funcionario autorizado de la
DIRECCION GENERAL en los documentos que se describen a continuacion para cada
objeto mayor de gasto.

PERSONAL

La certificaciéon de la asistencia de los miembros del personal de la DIRECCION
GENERAL se efectuard mediante la firma del informe mensual, tanto del Personal
Profesional Internacional como del Personal Local y Servicios Generales. La certificacion
de que la planilla se ha confeccionado satisfactoriamente se efectuard mediante la firma
del responsable.
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BECAS

Cuando el beneficiario acepta la beta, la oficina del pais en que reside el becario pedira
inmediatamente el pasaje necesario para su viaje oportuno al lugar de estudio, sin
necesidad de esperar autorizacion financiera adicional.

1. La certificacion de que el pasaje se emite a nombre del becario autorizado se
efectuard en el pais de origen, mediante la firma en una lista de anotacién o factura
presentados por la agencia o aerolinea.

2. La certificacion de la llegada del becario al pais de estudio, se efectuard mediante
la firma en las copias del cheque o I-.. “Comprobante de Pago”, que se emite para
el pago de libros y de subsistencia hasta el ultimo dia del primer mes o de acuerdo
a la forma acordada.

3. La certificacion de la matricula del becario se efectuard en el pais de estudio
cuando se emite el pago de la matricula.

4. La certificacion de la asistencia mensual del becario a sus labores se efectuara en
el pais de Estudio mediante la firma en la lista de asistencia mensual o documento
qué presente el director de la oficina, coordinador o jefe del proyecto.

5. La certificacién de la enfermedad del becario se efectuard en el pais de estudio
mediante la firma en la lista de asistencia al retornar, y entregando ademads en la
oficina una certificacién o constancia médica. El becario debe estar debidamente
asegurado en caso de que se haya pactado asi.

IV.2.4 VIAJES MIEMBROS IICA

IV.25

La certificacion de que el viaje cuenta con la debida autorizacion escrita y que el pasaje se
emite a nombre de la persona autorizada se efectuard en el pais en que se origine el viaje
mediante la firma tanto de la I-4 “Autorizacién para Viaje Oficial” y una lista de
anotacion de que hayan recibido el pasaje conforme.

1. La certificacion del pago de vidticos y gastos incidentales se hard, segin se haya
autorizado en el pais de origen o de destino, pero en cualquier de los casos se debe
llenar la I-4 “Autorizacion para Viaje Oficial” con el formulario I-.. “Comprobante
de Pago”.

2. La certificacion de la asistencia del participante a la reunién, seminario,
conferencia o proyecto e-e efectuard en el pais donde se lleva a cabo, mediante la
presentacion del informe de viaje y la firma en la lista de asistencia o documento
que presente al director o coordinador del evento.

3. La certificacion de otros gastos efectuados durante el viaje se efectuard mediante
la firma en el Formulario I-5 “Relacién de Gastos™ de una autoridad competente.

DOCUMENTOS Y MATERIALES DE OFICINA

La certificacion del recibo de los documentos y materiales de oficina, producidos y
recibidos respectivamente de acuerdo can los términos del compromiso, se efectuard
mediante la firma en la factura presentada por el proveedor que presta el servicio cuando
esto proviene de fuera del IICA, y cuando es interno, se firmen los correspondientes
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Formularios de recepcién, “Orden de Trabajo de Imprenta”, “Solicitud de Reproduccién
de Documentos” (fotocopias, mimedgrafo, transparencias, offset y microfilmacion).

IV.2.6 ADQUISICION O ALQUILER DE PLANTA Y EQUIPO

La certificacion del recibo de un bien adquirido de naturaleza tangible, con vida util
superior a un afio y valor superior a US$100.00 o su equivalente, se efectuarda mediante la
firma en la copia de la I-7 “Orden de Compra” emitida para la adquisicion, y a la vez la
factura presentada por el proveedor que nos suministré el bien. La certificacion del
alquiler se hard mediante la firma del contrato o convenio con el propietario junto con el
cheque que se emita para este fin’

IV.2.7 MANTENIMIENTO-COMUNICACIONES-SERVICIOS GENERALES

a.

La certificacion de que los servicios de mantenimiento (equipos de toda indole
edificios, vehiculos) se han cumplido satisfactoriamente, se efectuard mediante la
firma en las copias de los cheques, donde se indica el pago de los mismos,

La certificacion de que los servicios de comunicaciones, estén de acuerdo con los
términos del compromiso se efectuard mediante la firma en la copia del cheque
que se emite para el pago correspondiente El uso de los teléfonos para llamadas de
larga distancia - internacionales se limitard a atender necesidades oficiales cuya
urgencia no permite la utilizacion de otros medios de comunicacién. En todos los
casos deberd completarse el formulario 1-74 ‘“Autorizacién previa llamadas
telefénicas a larga distancia”, que deberd indicarse la persona que solicita y que
haya sido autorizado por el Director de la Oficina o del Departamento. El uso de
los cables telegramas, telex, correo electronico se limitard a atender necesidades
oficiales llendndose el formulario I-75 “Despacho de telecomunicaciones”, en el
cual se indicard el nombre de la persona que solicita las llamada y debera contar
con la autorizacion del Director o Jefe de la Oficina o del Departamento. Para el
uso de “correspondencia” se debe utilizar el formulario 1-77 “Solicitud de envio de
materiales por correo” con la firma autorizada en la Sede (Oficinas Centrales) y a
nivel de paises por medio de estampillas. Debera ser autorizado por el Director de
la Oficina.

La certificaciéon de la factura por “Servicios Generales” (agua, alcantarillado,
basura e impuestos municipales, gas, etc.) se efectuard mediante la firma de la
factura presentada por el proveedor.

IV.2.8 CONTRATOS POR RESULTADOS-OBRAS-DONACIONES-SUBSIDIOS

a. La certificacion de la ejecucion de Contratos por Resultados-Obras” entre
la DIRECCION GENERAL y una compaiiia instituciones o individuos se
efectuara de acuerdo con los términos establecidos en el mismo,
firmdndose en la copia del cheque, al hacer el pago. Se deben seguir los
Lineamientos bésicos para la contratacién de consultores

La certificacion de que la donacién y/o subsidio estd de acuerdo con los
términos del compromiso, se efectuard mediante la firma en las copias del
cheque que se emite para el pago de la donacién.
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Cuando el participante acepte asistir al curso o seminario, de acuerdo a la
comunicacion entre las partes, la oficina del pais en que reside el
participante le entregard inmediatamente el pasaje para su viaje, al lugar
del curso o seminario, sin necesidad de esperar autorizacién financiera
adicional.

1. La certificacion de que el pasaje se emite a nombre del participante autorizado se
efectuard en el pais de origen, mediante la firma en una lista de anotaciones o en la
factura de la agencia de viajes.

2. La certificacion de la llegada de los participantes al pais del curso o seminario se
efectuard mediante la firma en la copia del cheque que se emite para el pago de
estipendios.

3. La certificacién de la asistencia de los participantes al curso o seminario se

efectuard en el pais donde se realiza, mediante le firma en la lista de asistencia
diaria o documento que presente al coordinador del proyecto.

IV.2.9 OTROS COSTOS

V.1
V.1.1

V.1.2

V.13

La certificacion de que los gastos o servicios que no se pueden identificar con ninguno de
los objetos de gastos antes mencionados estin de acuerdo con los términos del
compromiso se efectuard mediante la firma en los cheques que se emite para el pago del
gasto correspondiente. El uso de los Seguros de Edificios, vehiculos, mobiliario,
fidelidad, responsabilidad patronal y responsabilidad civil se limitara a llenar o atender las
necesidades oficiales.

DESEMBOLSOS

RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de desembolsar implica la funcién de emitir cheques, hacer
transferencias en efectivo, y otros medios de pago.

El Oficial de desembolso es responsable de verificar que se cumplan los requisitos
siguientes al hacer un desembolso.

1. Para proceder a realizar un desembolso se debe contar con la certificacion
correspondiente.
2. Emitir el pago a la orden de la persona o institucién que debe recibirlo. En ningtin

caso se debe emitir pagos al portador o a la caja.

3. No girar cheques por mas de lo autorizado en (US$), ni lo disponible en la cuenta
bancaria en moneda local

Como regla general, todos losdesembolsos se hardn por transferencias a cheques tanto en
délares (US$) o en moneda local, con la tnica excepcién de aquellos que se hagan en
efectivo por medio de la caja chica.
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106

Los desembolsos por un valor superior a US$1.000 o su equivalente en moneda local
hasta un maximo de US$20.000; los superiores a este monto requieren la firma del
Director de Finanzas.

Los desembolsos por un valor igual o inferior a US$1.000 o su equivalente en moneda
local requieren solo una firma autorizada en la transferencia o cheque correspondiente.

TRANSFERENCIAS Y CHEQUES

Las transferencias y los cheques son instrumentos de pagos girados contra un banco y
pagaderos a la vista; tanto en délares (US$) como en moneda local.

Los cheques deben guardarse en un lugar seguro accesible solo a la persona autorizada
tanto en la oficina en los paises como en la Sede (Oficina Central.

Los cheques se imprimiran en los paises, previa autorizacion de la Direccion de Finanzas.

Las transferencias se hardn de acuerdo a la necesidad del caso, y los cheques se emitirdn
en secuencia numérica consecutiva. Se escribirdn a miquina y se usard protectora de
cheques en el espacio para anotar la cantidad en letras.

AUTORIZACION DE DESEMBOLSO

La autorizaciéon de desembolso escrita por una Oficina a otra, serdn hecha por el
Representante de la Oficina que estd dando la orden, contendrd las condiciones del
desembolso, que estard constituida por la comunicacion que se describe a continuacién y
la certificacion correspondiente descrita en el capitulo IV de estos procedimientos. Los
desembolsos pueden realizarse contra cuentas presupuestarias o cuentas de mayor, de
acuerdo con la naturaleza de la autorizacion.

La oficina que autoriza remitird a la(s) otra(s) oficina(s) la siguiente documentacion, que
constituird de la autorizacién de desembolso: el cable de autorizacién de pago, indicando
la cuenta tanto presupuestaria o de mayor a utilizar en el registro de la oficina que
desembolsa y éste a su vez lo anexard a la documentacion del registro, en la I-1 y/o en la
1-70.

CONVERSION DE DOLARES Y USO DE MONEDA LOCAL

Se convertirdn d6lares a moneda local cuando el saldo de la cuenta corriente bancaria en
moneda local sea insuficiente para cubrir las necesidades de pago inmediatas. Para reducir
el riesgo de pérdida por devaluacion, se mantendrd un saldo minimo indispensable en
moneda local.

Las compras de moneda local que efectien las oficinas deben hacerse en el banco en que
mantienen su cuenta corriente en moneda local.

Para convertir délares a moneda local se emitird un cheque a la orden del banco en
que la oficina mantiene su cuenta corriente en moneda local.

El ndmero de documento en los cheques para compra de moneda local estard compuesto
por: AD (dos digitos), el identificador de la oficina (Ejemplo 1C - Costa Rica), 00 y dos
digitos que identifican el mes, y dos digitos que identifican el afio a que se refiere.

XX XX XX XX XX
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Ano Calendario
Mes Calendario
Dos Ceros
Area y Pais
Cheque

En casos en que la reglamentacion bancaria local no permita emitir cheques a la orden del
banco, el cheque para convertir délares a moneda local se emitird a la orden de la oficina
indicando al dorso la frase “Vélido para comprar moneda local y depositar su importe en
la cuenta corriente No. del (nombre del banco)”.

El comprobante de compra de divisas emitido por el banco, que evidencia la transaccion,
se adjuntard a la copia (duplicado) del cheque. Los desembolsos en moneda local se
efectuardn al tipo de cambio que se obtenga del Banco Central en el dia de la transaccién.

Las oficinas deberdn adquirir copia de las normas o leyes que rigen las operaciones de
cambios internacionales la cotizacibn oficial de la moneda local y la variacién de dicha
cotizacion cada vez que la hubiere.

Se debe utilizar lo méximo posible en moneda local para los desembolsos en las oficinas
excepto:

1. Cuando el compromiso (orden de compra, contrato por resultado, acuerdo, etc.)
especifique que se debe pagar en ddlares.

El Instituto debe cumplir con la legislacion cambiaria local en cada uno de los paises.

BENEFICIARIO DE TRANSFERENCIA O CHEQUE

El beneficiario de la transferencia serd indicado en el cable o documento que certifique la
transaccion El beneficiario del cheque se anotard en el espacio “Pdguese a la Orden de”,
dependiendo de la documentacidn justificativa y la naturaleza del desembolso. No se debe
emitir transferencias sin indicar a quien, ni se puede emitir cheques al portador ni dejar
espacios en blanco.

SUELDO. Los pagos al Personal Profesional Internacional cuyos salarios se desembolsan
en dolares se hardn por medio de transferencias a la cuenta bancaria individual y en los
casos en que la persona no tenga cuenta corriente, se emitird el cheque a la orden del
empleado. Pagos al Personal Profesional Local y Servicios Generales cuyos salarios se
desembolsan en moneda local se hardn por medio de transferencias a la cuenta bancaria
individual y en los casos en que la persona no tenga cuenta corriente se emitird el cheque
a la orden del empleado.

BECAS. EI cheque para el pago del pasaje del becario se emitird a la orden de la agencia
de viajes o aerolinea de acuerdo con la factura correspondiente.

1. El cheque para el pago de estipendios, libros, materiales did4cticos,tesis, informes
y vidticos se emitird a la orden del becario.

2. El cheque para el pago de la matricula/inscripcion del becario se emitird a la orden
de la institucion de estudio de acuerdo con la factura presentada por la institucion
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en donde se capacitard. Igual se hard para gastos de seguros emitiendo el cheque a
nombre de la empresa aseguradora.

3. Previa autorizacion el becario podria hacer el desembolso en cualquier de los
casos, para solicitar el reembolso de parte de la Instituciéon, mediante
presentacion de los correspondientes justificantes.

V.5.4 VIAIJES EI cheque para el pago de pasajes se emitird a la orden de la agencia de viajes o
compra aérea de acuerdo con la factura correspondiente. Podrd emitirse el cheque a nombre del
viajero Unicamente cuando habiendo justificacion y autorizacidn, se autorice a rembolsar el costo
del pasaje contra presentacion del boleto respectivo y dicho costo no exceda de la tarifa y ruta
que a la Institucion le corresponde desembolsar.

1. El cheque para el pago de gastos incidentales y vidticos se emitird a la arden del
viajero.
2. El cheque para el pago de otros gastos necesarios efectuados durante el viaje se

emitird a la orden del viajero de acuerdo con la Relaci6n d 6astos

V.5.5 DOCUMENTOS Y MATERIALES DE OFICINA. El cheque se emitird a la orden del
proveedor del producto o servicio de acuerdo con la factura presentada por el proveedor y
la autorizaciénde desembolso correspondiente.

V.5.6 ADQUISICION O ALQUILER DE PLANTA Y EQUIPO

Se emitird a la orden del proveedor (propietario) del equipo o arrendador del alquiler de
acuerdo con la factura, orden de compra y autorizacion de desembolso correspondiente.

V.5.7 MANTENIMIENTO-COMUNICACIONES-SERVICIOS GENERALES
Se emitird a la orden del proveedor, y a la orden de la persona que preste el servicio
V.5.8 CONTRATOS POR RESULTADOS-OBRAS-DONACIONES-SUBSIDIOS

1. El cheque para el pago de los contratos por resultado entre la Institucién y compra
Instituciones o individuos se emitird a la orden del contratista de acuerdo con el
contrato.

2. El cheque para transportes aéreos de participantes a cursos o seminarios se emitira

a nombre de la agencia de viajes o compaiiias de la linea aérea de acuerdo a la
correspondiente factura y autorizacién de desembolso.

3. DONACIONES-SUBSIDIOS. El cheque para el pago de donaciones
(contribuciones) o Subsidios se Emitira a la orden de la instituciébn considerando
los términos del acuerdo entre la DIRECCION GENERAL vy la Institucién que la
recibird, siempre contando con la debida autorizacion de desembolso.

V.5.9 OTROS COSTOS. El cheque para el pago de otros costos se emitird a la orden del
proveedor que nos suministra el producto o servicios de acuerdo a la factura
correspondiente y la autorizacion de desembolso.
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CANCELACION DE DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS

Para liquidar los documentos justificativos se pondrd en la documentacién original o
copia que respalda el desembolso un sello que diga ‘“Pagado, nimero del cheque, fecha y
nimero del documento de obligacion”.

ANULACION DE CHEQUES

Un cheque se anulard cuando:

1. Cese la razén del desembolso y el cheque correspondiente esté en poder de la
oficina.

2. Las correcciones hagan ilegible la informacién mecanografiada (ver

procedimientos especificos de finanzas),
Para anular un cheque se procederd de la manera estipulada en 10 Procedimientos
especificos de Finanzas,

ORDEN DE NO PAGO DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS
Se emitird una orden de no pago cuando (ver Procedimientos especificos de Finanzas).

SUELDOS-PERSONAL PROFESIONAL INTERNACIONAL

Las néminas de sueldos tienen por objeto concentrar en una sola planilla toda la
informacion relativa al pago de las remuneraciones del personal, como de igual forma, las
distintas clases de deducciones relacionadas con los Planes de Retiro, Prevision, Seguros,
etc.

Involucra a las Direcciones de Finanzas, Direccién de Recursos Humanos y a todas las
Unidades Operativas (Oficinas).

El encargado de las funciones administrativas de cada Unidad Operativa, tiene la
responsabilidad de emitir la accién de Personal y despacharla a la Direccién de Recursos
Humanos para su aprobacion. Esta labor debe realizarse al momento en que un
funcionario asuma su cargo en su respectiva sede de trabajo. Igualmente cuando se
produce cualquier cambio que afecte a la remuneracion del funcionario.

La Direccion de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de emitir la accion de
personal correspondiente a los funcionarios con sede en la Oficina Central. (Sede).

Para que un funcionario de la categoria de Personal Profesional Internacional pueda ser
incluido o excluido de las néminas de sueldos, es indispensable que se haya
confeccionado y aprobado el Formulario I-15 denominado “Accién de Personal
Profesional Internacional”.

La Division de Contraloria no podra incluir y/o excluir a ningtn funcionario, si no recibe
el formulario I-15 debidamente aprobado por la Direccion de Recursos Humanos.

Para su inclusién oportuna en la némina de sueldos de un nuevo funcionario del Personal
Profesional Internacional con sede fuera de Costa Rica, la Unidad Operativa a la cual ha
sido asignado, notificard de inmediato a la Direccién de Recursos Humanos, por el medio
mads rdpido y eficiente (correo electrénico, cable, telex, etc.) y confirmar mediante I-15.
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V.9.7 La Direccién de Recursos Humanos estd autorizada para emitir una “Accién de Personal
Provisoria con vigencia maxima de 30 dias, para cualquier funcionario, con sede fuera de
Costa Rica, hasta que se reciba la que le corresponde emitir la Unidad Operativa. Si al
vencimiento del plazo citado en el formulario I-15 definitivamente no ha llegado a la
Direccion de Recursos Humanos el I-15 definitivo, lo hard saber al superior jerarquico.

V.9.8 Para efectuar cualquier cambio que afecte a los miembros del Personal Profesional
Internacional (modificaciones de sueldo, subsidios, ajustes por lugar de destino, seguros,
etc.) es indispensable que se haya confeccionado y aprobado el formulario I-15
denominado “Accion de Personal Profesional Internacional”.

V.9.9 La Divisién de Contraloria no realizard ninglin cambio en las néminas de sueldos, sin
haber recibido el formulario I-15 debidamente aprobado por la Direcciéon de Recursos
Humanos.

V.9.10 Para no retardar la exclusion de la ndémina de sueldo del Personal Profesional
Internacional, con sede fuera de Costa Rica, de un funcionario por terminacién de
servicios, la Unidad Operativa a la cual ha sido asignado, notificard a la Direccién de
Recursos Humanos por el medio més rdpido y eficiente (cable, tele etc.) la fecha en que el
funcionario deja de laborar.

V.9.11 La Direccién de Recursos Humanos estd autorizada para emitir una “Accioén de Personal
Provisoria” para cualquier funcionario con Sede fuera de Costa Rica, mientras se recibe la
que corresponde emitir a la Unidad Operativa, para fines de exclusiéon oportuna de la
némina que prepara la Divisién de Contraloria

V.9.12 La Division de Contraloria no realizard ninguna exclusién de la némina de sueldos, sin
haber recibido el formulario I-15 debidamente aprobado por la Direccién de Recursos
Humanos.

V.9.13 No se concederan anticipos de sueldos al Personal Profesional Internacional.

V.9.14 Todo asunto concerniente a sueldos del Personal Profesional Internacional serd tramitado
en forma estrictamente confidencial. Las personas que tengan a su cuidado la confeccién
y tramitaciéon de néminas de sueldo y su contabilizacidn, realizardn esas funciones en
forma confidente y en igual forma se hard el pago. El detalle de los Ingresos y Egresos
sera enviado a cada funcionario en sobre rotulado “Privado” o “Confidencial”

V.9.15 Los sueldos del Personal Profesional Internacional se pagardn en ddlares de los Estados
Unidos de Norteamérica, mediante depdsitos en las cuentas bancarias de los funcionarios,
abiertas en el American Security Bank en E.U. o en el banco correspondiente que él
designe.

V.16 Los depdsitos (por el monto neto de las remuneraciones de cada funcionario) serdn
ordenados mensualmente por el Director de Finanzas.

V.9.17 La Division de Contraloria remitird a cada funcionario un comprobante que contendra el
detalle de los ingresos y egresos, y el monto neto depositado, el que serd considerado por
el funcionario como notificacion para poder girar sobre esos fondos.

V.9.18 Todos aquellos funcionarios que al vincularse al Instituto no tengan cuenta corriente
abierta en el Banco anteriormente mencionado deberan iniciar las gestiones pertinentes de
inmediato. Para ello, la Unidad Operativa Sede del funcionario, le entregara las tarjetas
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para el registro de firmas, que una vez llenados, serdn enviados a la Direccion de
Finanzas, que es la responsable de tramitar la apertura de las cuentas.

V.9.19 El American Security Bank en E.U. o el banco correspondiente! asume la responsabilidad

V.10
V.10.1

de comunicar directamente al funcionario el nimero de su cuenta corriente que le ha
asignado y de enviarle los libros de cheques. El funcionario tiene la obligacién de avisar a
la Divisién de Contraloria inmediatamente que se recibe sus cheques el nimero asignado
a su cuenta corriente, con el objeto que ésta deposite sus sueldos segin el sistema de
pagos mencionado anteriormente.

SUELDOS PERSONAL PROFESIONAL LOCAL Y SERVICIOS GENERALES

Las néminas de sueldos tienen par objeto concentrar en una sola planilla toda la
informacion relativa al pago de las remuneraciones del personal como asimismo toda
clase de deducciones relacionadas con los planes de Seguros, Prevision, etc. Involucre a la
Direccién de Finanzas como “Asimismo a todas las Unidades Operativas”.

V.10.2 Los empleados clasificados en las categorias de Personal Profesional Local y Servicios

Generales estardn sujetos a la legislacion laboral del respectivo pais donde prestan sus
servicios. En consecuencia, dichas disposiciones legales prevalecen sobre las que contiene
esta seccion.

V.10.3 EI encargado de las funciones administrativas de cada Unidad Operativa, tiene la

responsabilidad de emitir la Accién de Personal y despacharla a la Direccion de Recursos
Humanos. Esta labor debe realizarse inmediatamente que un empleado asuma su cargo en
su respectiva sede de trabajo. Igualmente cuando se produce cualquier cambio que afecte
a la remuneracién del empleado.

V.10.4 La Direccién de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de emitir la accién de

personal correspondiente a los empleados con sede en la Oficina Central.

V.10.5 INCLUSIONES Y EXCLUSIONES EN LAS NOMINAS

1. Para que un empleado de las categorias de Personal Profesional Local y Servicios
Generales pueda ser incluido o excluido de las nominas de sueldos es
indispensable que previamente se haya confeccionado y aprobado el Formulario I-
16 denominado “Accién de Personal Profesional Local y Servicios Generales.

2. No se podrd incluir o excluir ningiin empleado de la némina si no se ha preparado
el formulario I-16 debidamente aprobado por la Direccion de Recursos Rumanos
y/o el Representante en cada pafs.

V.10.6 HORAS EXTRAS

1. No se podran realizar pagos por concepto de horas extras, a no ser que estad
debidamente justificado por autoridad superior de la respectiva Unidad Operativa
en el Formulario I-14 denominado “Autorizacién para Trabajar Tiempo Extra”.
Los pagos horas extras se hardn en un todo de acuerdo con las leyes laborales de
cada pais.

V.10.7 ANTICIPOS DE SUELDOS

1. Al Personal Profesional Local y Servicios Generales se le podrdan conceder
adelantos quincenales fijos, si esa es la costumbre del pais donde trabajan.
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V.10.8 CONTABILIZACION DE LOS ANTICIPOS DE SUELDOS

1. Los anticipos de sueldos se cargardn a la cuenta de mayor general “Adelantos
Quincenales” (codigo XX.12.92). La liquidaciéon de este saldo se efectia al
contabilizar la némina al final del mes correspondiente.

V.10.9 CONFIDENCIALIDAD DE LOS SUELDOS

1. Todo asunto concerniente a sueldos del Personal Profesional Local y Servicios
Generales serd tramitado en forma estrictamente confidencial. Las personas que
tengan tramitacion de noéminas de sueldos y su contabilizacién realizardn esas
funciones en forma confidente y en igual forma se hard el pago. Los
comprobantes con el detalle de los ingresos y egresos serdn enviados en sobres
rotulados “Privado” o “Confidencial”, o bien entregados personalmente.

V.10.10 PAGO DE LA NOMINA DE SUELDOS EN LAS UNIDADES OPERATIVAS

1. En las Unidades Operativas con sede fuera de Costa Rica, los pagos se haran:

Mediante emision de cheque a nombre de cada empleado,

Adoptando un sistema de depdsitos en cuentas bancarias, cual es la de
gestionar apertura de una cuenta corriente en un banco donde el Instituto
realice sus operaciones, o si el funcionario tiene ya su propia cuenta en un
banco, hacer depdsitos correspondientes.

V.10.11 Al Personal de la Categoria Personal Profesional Local y Servicios Generales con sede
en la Representacion en los Estados Unidos-Washington D.C. - Direccion de Relaciones
Institucionales, no se le aplicard el procedimiento del pago de sueldos descrito en esta
seccion V.10, es decir, se aplicard el procedimiento descrito en la seccién V.9 Néminas de
Sueldo - Personal Profesional Internacional.

V.10.12 CONTABILIZACION DE LA NOMINA DE SUELDOS

1. Los cargos por costos del Personal Profesional Internacional por remuneraciones y
otros beneficios a empleados cuyas funciones técnicas y administrativas estin
incluidas en el Programa - Operativo los hard la Unidad Operativa correspondiente
con base en la determinacion hecha en cada pais al preparar su Programa -
Operativo. Por la razén antes expuesta, las Unidades Operativas indicardn al
momento de registrar la obligaciéon y el gasto por pago de sueldos en el
Formulario I-1 el c6digo contable de trabajo completo (16 digitos).

2. Los cargos por costos del Personal Profesional Local y Servicios Generales por
pago de remuneraciones a empleados cuyas funciones estdn incluidas en el
Programa - Operativo serdn registrados por las Unidades Operativas anotando los
trece (13) primeros digitos del codigo contable de trabajo més el objeto de gasto
mayor nimero dos (2) con sus correspondientes objetos menores segin
corresponda.

3. Las sumas deducidas a los empleados por concepto de imposiciones legales
(seguros, Impuesto sobre renta, otras deducciones por ley), se acreditardn a la
cuenta de Mayor General (Balance) “Imposiciones Legales Acumuladas por
Pagar” (40.98) que se cancela al efectuar el pago correspondiente Las deducciones
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a los empleados por concepto de Anticipo de Sueldos se acreditardn a la cuenta
“Adelantos Quincenales” (Codigo XX.12.92).

4. BENEFICIOS DEVENGADOS POR EL PERSONAL

Los montos por beneficios devengados y acumulados de los empleados por
imposiciones legales o porque el IICA le haya otorgado (Reconocimiento por afios
de Servicios, prestaciones legales acumuladas por ley, etc., se acreditardn a la
cuenta “Beneficios Devengados por el Personal” (XX.41.90 por cada individuo
en Reconocimiento por Afios de Servicios, XX.41.91 por cada individuo en
Prestaciones legales acumulados, asi sucesivamente segin sean los casos).

V.11 VIAJES OFICIALES

V.11.1 La politica de la Instituciéon define como Viajes oficiales, los que deben realizar los
funcionarios para prestar servicio directo a Instituciones Nacionales e internacionales, o
dependencias del propio IICA o bien para asistir a conferencias, cursos, seminarios, y
reuniones, o para efectuar diligencias que interesen directamente a la Institucion. Ademads,
se consideran Viajes Oficiales los siguientes de Contratacion (Reclutamiento),
Repatriacion, Traslado, Capacitacion Profesional y Viaje a la Patria. Teniendo presente la
naturaleza de los diferentes viajes y la obligacion que existe de solicitar autorizacién
previa para realizarlos, se hace necesario detallar normas y procedimientos que los
regulan con el objeto de que todas las Unidades Operativas hagan cumplir las
disposiciones vigentes paso a paso.

V.11.2 Involucra a la Divisiéon de Contraloria, Unidades Operativas, Personal Profesional
Internacional, Personal Profesional Local y Servicios Generales, toda persona que viaje
con fondos del IICA, y/o los que éste administre.

V.11.3 AUTORIZACION PARA VIAJES OFICIALES

1. Ningtin funcionario podrd realizar viajes oficiales sin contar con la previa
autorizaciéon del respectivo Director o Representante, que deberd constar,
necesariamente en el formulario I-4 creado al efecto (“Autorizacién para Viaje
Oficial”).

2. Los Directores de Operaciones de Area, Centros, Programas, deberan ceiirse a las
siguientes instrucciones, para poder efectuar viajes oficiales

2.1 Ajustarse a las estipulaciones del Programa Operativo.

2.2 Solicitar autorizacién para cualquier viaje no programado que tenga que
hacer y esperar a recibir la aprobacién del superior jerarquico.

3. Los Representantes en los Paises seguirdn los mismos procedimientos detallados
en el punto 2.1 anterior y 2.2.

4, En la Sede (Oficinas Centrales) la autorizacién de viaje serd sometida al superior
jerdrquico inmediato y la aprobacién final y definitiva del Subdirector General.
Los especialistas en los paises requieren de la aprobacion de respectivo
Representante.
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V.11.4 ADELANTOS PARA VIAJES OFICIALES

1. El Instituto tiene cono politica adelantar fondos para viajes oficiales, con el objeto
de que los funcionarios no tengan necesidad de utilizar sus dineros para atender
los gastos en que incurren durante el desarrollo de la mision encomendada.

2. Se utilizard un procedimiento para suministrar adelantos de viaje a los
funcionarios:
i. Adelantos para cada viaje oficial

3. Todos los funcionarios solicitardn su adelanto de viaje en cada oportunidad, con

base en una “Autorizacion para Viaje Oficial” (Formulario I-4).

4. Para el célculo del manto de los adelantos, se tomard como base el importe de los
vidticos para los dias previsibles, mdas el 10% para gastos eventuales.

5. La entrega de las sumas mencionadas en el inciso anterior, se hardn en todos los
casos mediante la emision de cheque a la orden del interesado.

V.11.5 ADELANTOS ENTREGADOS EN PAIS NO SEDE DE TRABAJO

1. Los funcionarios que durante una gira tengan que solicitar adelanto adicional en
un pais fuera de su sede debe justificarlo, pero el trdmite serd el mismo que en los
puntos 3. 4 y 5 anteriores.

V.11.6 CASOS EN QUE NO SE CONCEDERA ADELANTOS PARA VIAJES

1. Las Unidades Operativas se abstendran de conceder adelantos para gastos de viaje,
a los funcionarios que tengan pendientes de presentacion la “Relacion de gastos”
correspondiente a un viaje anterior.

2. La excepcién al punto 1 anterior solo podrd ser mediante una razén muy
justificada con la aprobacion del superior jerarquico.

3. Es responsabilidad de las Unidades velar para que los funcionarios presenten
oportunamente la Relacién de Gastos, no obstante la Divisiéon de Contraloria hara
revisiones periddicas a efectos de determinar si los funcionarios han presentado a
tiempo su Relacion de Gastos. Si se comprueba que se conceden adelantos para
gastos de viajes a funcionarios que tienen pendientes de rendir cuentas de viajes
anteriores lo informard al Director de Finanzas y éste a su vez al Subdirector
General para que éste llame la atencién a los responsables de la irregularidad y
recomiende la accion disciplinaria a tomar.

V.11.7 PASAJES AEREOS

1. De la misma manera que se entregan fondos en calidad de adelantos para gastos de
viaje, el Instituto entregard a sus funcionarios los pasajes aéreos necesarios. Estos
pasajes serdn considerados como un adelanto de fondos al funcionario hasta que
éste presente la respectiva relacién de gastos.

V.11.8 PRESENTACION DE RELACIONES DE GASTOS

1. Al terminar el viaje oficial, todos los funcionarios estdn en la obligacion de
presentar inmediatamente en la Unidad Operativa respectiva una “Relacion de
Gastos” en el Formulario I-5 creado al efecto, a la que deberdn acompaiiar los
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comprobantes y justificantes (Documentacién sustentatoria) que sean del caso,
entre los cuales se incluirdn los talonarios de los pasajes de avion que hubieran
recibido.

Los Representantes o Directores en los paises de acuerdo al Programa - Operativo
podrdn dar aprobacién a sus propias “Relaciones de Gastos”, con las respectivas
revisiones del Certificador de la Oficina correspondiente.

Los Sub-Directores Generales Adjuntos, Directores y Jefes de Divisiones en la
Sede (Oficinas Centrales) someterdn sus “Relaciones de Gastos” para aprobacion
a sus superiores jerarquicos inmediatos y posteriormente al Subdirector General en
aquellos casos en que éste mismo no sea Superior Jerdrquico inmediatos”.

El Subdirector General sometera sus “Relaciones de Gastos” al Director General
para su aprobacion.

Si por cualquier circunstancia, durante el viaje hubiera cambios de cualquier
naturaleza en la ruta, o se hubieren utilizado los pasajes parcialmente, los usuarios
estan en la obligacién de informarlo en dicha “Relacién de Gastos”.

V.11.9 REVISION Y LIQUIDACION DE LLAS RELACIONES DE GASTOS

1.

Es responsabilidad de la Divisiéon de Contraloria ejercer la funcién de revisar y
liquidar las Relaciones de Gastos de Viaje que presentan todos los funcionarios de
la Sede (Oficinas Centrales).

Los encargados de las funciones administrativas en cada sede de trabajo, tendrdn
la responsabilidad de revisar y liquidar las Relaciones de Gastos de los
funcionarios y empleados de su respectiva Unidad Operativa.

Las revisiones se deben ajustar al siguiente procedimiento:

a. Constatar que el formulario fue firmado por el funcionario que presenta la
Relacion de Gastos y por su jefe inmediato.

b. Verificar que el funcionario acompaiie el cheque a la Orden del IICA en el
caso de que hubiere un sobrante de los fondos del adelanto otorgado.

c. Comprobar que se acompaifien los siguientes justificantes:
i. Copia de la autorizacion para efectuar el viaje -4
1i. Talonarios de los pasajes de avion.
iii. Justificantes de gastos incurridos, tales como comisién bancaria por

la adquisicion de cheques viajeros, impuestos de salida pagados en
los aeropuertos, pagos por cables y telegramas oficiales
despachados o por valor de conversaciones telefénicas oficiales,
comprobantes de las compaifiias transportadoras por pago de exceso
de equipaje, en los casos que se le haya aprobado y que sea
debidamente justificado.

d. Cotejar que los vidticos cobrados en la Relaciéon de Gastos se ajustan a:

1. La escala unica de viaticos



116

ii. Lo que establece sobre el particular el manual de Administracién
de Personal. (Ver Viajes Oficiales).
iil. El itinerario aprobado en el Formulario I-4 “Autorizacién de
Viaje”.
iv. Numeros de documento en el Formulario I-4 “Autorizacién de
Viaje”
e. Verificar la conversion a ddlares de gastos efectuados en moneda local y la
suma total de gastos.
f. Comprobar el importe adelantado como gastos y al neto pagar o a
devolver.
g. Verificar que la Relacion de Gastos de viaje esté aprobada por el

respectivo Director o Representante, o por el Subdirector General en los
casos que corresponda.

h. Firma en el renglon que corresponde a “Revisado” en sefial de que la
relacion de gastos presentada esta correcta.

1. Verificar que la cuenta tenga contenido econdmico presupuestario
disponible

J- Una vez cumplidos todos los pasos anteriores, emitir un cheque por la

suma a pagar, o bien un Recibo Oficial por el cheque que el funcionario ha
entregado por el monto de la suma a devolver, y registrar la operacion en el
Formulario I-1 y/o I-70, segin el procedimiento que se indica en la
Seccidn correspondiente de este manual.

V.11.10 CONTABILIZACION DE LOS COSTOS DE VIAJES OFICIALES

1.

Las normas descritas a continuacién son de aplicacion, tanto en la Division de
Contraloria, como en todas las Unidades Operativas (Paises).

Se deberdn contabilizar las sumas entregadas a los funcionarios, en concepto de
adelantos para la realizacién de viajes oficiales, en la cuenta de Mayor General
(Balance) “Adelanto-Gastos de Viajes”, Subsidiaria, “Adelantos para Viaticos”
(11.90). De esta manera se tendra un subsidiario individualizado, por nimero que
identifica al empleado, con el nimero de documento, fecha, nimero de cheque con
que se pagd y los montos.

Se contabilizara el pago que se efectia por la adquisicion de pasajes de avidon que
se entregan a los funcionarios, en la cuenta de Mayor General (Balance):
“Adelanto Gastos Viajes, Subsidiaria” “Adelantos para Pasajes” (11.91).

De esta manera se tendrd un subsidiario individualizado, por nimero que
identifica al empleado, con el nimero del documento, fecha, nimero del cheque
con que se pagd y montos correspondientes.

Una vez cumplidos los procedimientos indicados en el punto V.11.9 de este
capitulo - Revisién y Liquidacion de las Relaciones de Gastos - las Unidades
Operativas deberdn proceder a la contabilizacién de las mismas, en los formularios
I-1 y I-70, segtn se indica en la seccién 1.12.3 de este manual.
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El importe adelantado al funcionario en cada viaje, deberd ser acreditado en la
cuenta de Mayor General (Balance) ‘“Anticipos para Gastos” subsidiaria
“Adelantos para Gastos de Viaje (para un funcionario de fondos de cuotas
A2.11.90, que fue donde inicialmente se anotd el desembolso). Igualmente, el
costo de los pasajes entregados serd acreditado a la cuenta de Mayor General
(Balance) “Anticipos para Gastos” “Subsidiaria Pasajes” (11.91) para cancelar el
débito alli existente. De igual manera estas transacciones hechas individualizadas
llevaran el nimero que identifica al empleado, nimero de documento, fecha, y
montos, con el objeto de saldar (eliminar) sus registros de los funcionarios que han
cumplido con la obligacion de presentar la Relacion de Gastos al término de cada
viaje oficial.

El “Total Gastado” que se indica en la Relacion de Gastos, deberd cargarse
utilizando el Coédigo Contable de Trabajo que aparecen indicados en la
“Autorizacion para Viaje Oficial” I-4.

V.11.11 LLENADO DEL FORMULARIO I-4 AUTORIZACION PARA VIAJE OFICIAL

1.

Este formulario se ha constituido en un documento para gestionar la autorizacién
de viaje ante el respectivo superior jerdrquico. Una vez obtenida, se tramita la
compra del pasaje y el cheque por adelanto para el viaje, si es del caso. Este
formulario a la vez se convertird en un documento para registrar la obligacién
cuando esté completada.

Se confeccionard un Formulario para cada viaje que se prevé realizar. Cada
formulario serd confeccionado en 4 ejemplares

a. Original: Para la Unidad Operativa sede del funcionario, a efectos de
emitir la correspondiente Orden de Compra del pasaje.

b. Duplicado: Se adjuntard como justificante al cheque que se emita como
adelanto para viaje, o se anexard a la Relacion de Gastos liquidada.

c. Triplicado: Para el interesado.

d. Cuadruplicado: para registro de la obligacion.

En la preparacion del Formulario I-4 se deberd tener especial cuidado en
completar todos los requerimientos del mismo, segin las siguientes explicaciones
y la referencia numérica del modelo adjunto.

V.11.12 FORMULARIO 1-5 RELACION DE BASTOS

1.

Este formulario se ha creado con el objeto de presentar uniformemente los gastos
en que se incurra al realizar un viaje y para solicitar el reembolso de otros gastos
oficiales que haga el personal. Todo pago que no esté cubierto por el vidtico
asignado, deberd documentarse y acompanar este formulario. Ver capitulo VIII-
Articulo 10.1 del Reglamento de Personal.

Es responsabilidad de cada funcionario que realiza un viaje, presentar el
formulario I-5 con toda la informacidn requerida, inmediatamente después de su
regreso. Para facilitar su revisiéon los gastos deberdn presentarse en forma
cronoldgica, de acuerdo con el itinerario del viaje.
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3. Para cada viaje que se realice, se llenard el formulario I-5 en 3 tantos, los cuales se
entregardn para revision:

En los paises, al encargado de las funciones administrativas y

b. En la Sede (Oficina Central) a la Division de Contraloria. Una vez
aprobada la “Relacion de Gastos” por el funcionarioque corresponda en
cada caso, los ejemplares del formulario I-5 se distribuirdn asi:

Original: para registrar el gasto adjunto a la I-1 correspondiente,
acompainada de los comprobantes y copia del correspondiente cheque o
recibo de liquidacién.
Duplicado: para la unidad operativa sede del funcionario que presenta la
“Relacion de Gastos™.
Triplicado: para el interesado.

4. En la preparacion del Formulario I-5 se deberd tener especial cuidado en

completar todos los requerimientos del mismo, segin las siguientes explicaciones
y la referencia numérica del modelo adjunto;

5. CONTABILIZACION. Se anotardn aqui los cédigos de las cuentas (CCT) que
soportardn los gastos presentados y sus correspondientes importes; asi como los
créditos que deban darse a las Subsidiarias “Adelantos para Gastos” (11.90) y
“Pasajes” (11.91). Se requiere que se anoten de igual manera:

a.

s

oo oo o

g.
h.

Cdédigo de Transaccion. (no se usa cuando se trabaja en el Programa de la
microcomputadora)

Numero de Documento (No. de I-4)
Fecha de la Relacién de Gastos
Cdédigo Contable de Trabajo
Numero para identificar al empleado

Numero de la Relaciéon de Gasto (en los casos que no se entregan
adelantos)

Numero del Cheque o Recibo

Monto a Pagar o a Recibir

V.12 FONDOS ADELANTADOS

Los adelantos de fondos serdn hechos en el momento necesario para completar los
propositos especificos por los cuales fueron solicitados o requeridos.

V.12.1 Anticipos a consultores, contratantes y proveedores deben ser dados en concordancia con
los términos del contrato o acuerdo pertinente, y en ningun caso el adelanto debe ser mas
que el 30% del costo total del bien o servicios requeridos. Al contratante o proveedor se le
exigird emitir al IICA una carta de crédito, u otro instrumento monetario en orden de
garantizar la realizacion. El instrumento que da en garantia en todo momento debera ser
por un monto suficiente para proteger los fondos anticipados por el Instituto.
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V.12.2 En todos los casos el Instituto insistird sobre anticipos de fondos para proyectos
financiados con recursos externos de la Institucidn involucrados para evitar la utilizacién
de fondos regulares para desembolsos iniciales.

V.12.3 El Instituto no adelantard fondos a sus empleados para asuntos personales que no guarde
una relacién directa con el trabajo del Instituto, la excepcion de esto solo se puede dar con
la aprobacion especifica del Director General.

V.12.4 El cheque emitido como anticipo para proyectos, conferencias, seminarios, cursos o
instituciones colaboradoras por costos de los que se rendirdn cuentas de gastos serdn
hechos a nombre del coordinador.

V.12.5 Podr4 rehusarse la emision de un desembolso cuando el proveedor, institucion o individuo
no haya presentado las rendiciones de cuentas correspondientes a los anticipos otorgados.

V.12.6 Las rendiciones de cuentas se hardn en el formulario disenado para tal efecto con los
documentos sustentatorios.

V.13 PASAJES

V.13.1 No se emitird ningtin pago a la agencia de viajes o aerolinea mientras exista reembolso
pendiente cuya antigiiedad exceda de 60 dias

V.13.2 En aquellos casos en que la agencia de viajes o aerolinea opte por deducir de sus facturas
el reembolso correspondiente a pasajes aéreos con porciones no utilizadas, se adjuntard a
la copia del cheque que se emita para el pago a la agencia de viajes, copia del formulario
“Porciones no utilizadas de Pasajes”.

V.14 CAJA CHICA

1. El Instituto tiene la politica de establecer cajas chicas en ubicaciones o lugares
apropiados para agilizar pagos de pequefias cantidades de compras, por el hecho
de tratarse de algo tan especifico, se ha establecido una seccién para su
tratamiento y explicacion en la parte 8 - Procedimientos Financieros Especificos
de este mismo manual (Ver Procedimientos de Caja Chica en Parte 8).

VI. REGISTROS DE CONTABILIDAD

VI.1 RESPONSABILIDAD

1. La responsabilidad por los registros de contabilidad recae en el Representante de
la Oficina y en los funcionarios que éste designa.

2. Las Oficinas mantendrdn los documentos y registros de contabilidad que se
describen en este capitulo.

VL2 DOCUMENTOS
VI.2.1 Los siguientes documentos se mantendran archivados en secuencia numérica.

1. Recibos de dineros: La primera copia de los recibos emitidos a nombre de la
DIRECCION GENERAL pordineros recibidos en ddlares y moneda local.
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2. Transferencia: Copia del telex o cable donde se autorizé la transaccién
3. La primera copia de los cheques donde se origina la transaccion.

Estos documentos se usan para la preparacion de los registras mencionados a
continuacion: Libro de Bancos en US$ y Moneda Local, y Conciliaciéon Bancaria en US$
y Moneda Local.

LIBRO DE BANCO-US$ Y MONEDA LOCAL

El libro de Banco serd el registro oficial de las transacciones bancarias y se usa en vez del
talonario o libreta de cheques:

1. Las transacciones se registrardn diariamente en secuencia cronolégica y numérica,
usando boligrafo.

2. En la columna de “débitos” del libro se anotard la cantidad de los depositos,
cheques cancelados y cheques que sean objeto de una orden de no pago (en
moneda local).

3. En la columna de “créditos” se anotard la cantidad de cheques girados y cargos
bancarios (en US$ y moneda local).

4. En el costado derecho de la columna se anotara el equivalente o (US$) de la
transaccion y de los saldos diarios de las operaciones del mes.

5. En las Oficinas donde se requiera registrar por separado la actividad bancaria de
un centro, acuerdo, convenio, contrato, contribucién nacional, etc., se llevara
ademas del Libro de Banco de toda la actividad bancaria, un Libro de Banco con
s6lo la actividad correspondiente al centro, acuerdo, convenio, contrato,
contribucion nacional, etc.

CONCILIACION BANCARIA — US$ y MONEDA LOCAL

Dentro de las limitaciones de personal de cada Oficina, la Conciliacién Bancaria -US$-
Moneda Local- debe ser hecha por la Oficina de cada pais (Unidad Operativa) y la
prepara un funcionario distinto al que prepara los cheques y registra el Libro de Banco.

Las conciliaciones bancarias se hardn en original y dos copias. El original quedara en la
Oficina que las prepara y las dos copias se enviaran a la Division de Contraloria.

Se haréan los arreglos necesarios con el banco para obtener mensualmente, a la brevedad
posible, el estado de cuenta al ultimo dia habil del mes y los cheques cambiados. Si el
banco no devuelve los cheques pagados, al hacer la conciliacién se anotard el nimero de
cada uno en el estado de cuenta.

El estado de cuenta se comparard con el Libro de Banco para asegurar que los créditos
segtn el estado, constituidos en su mayor parte por los depdsitos, hayan sido registrados
como débitos en el Libro, de Banco y que los débitos segtn el estado, constituidos en su
mayor parte por los cheques cobrados y los cargos bancarios, hayan sido registrados
corno créditos en el Libro de Banco. Se registrardn en el Libro de Banco las transacciones
que no hayan sido previamente registradas (por ejemplo, cargos bancarios, etc.).

Al completar la conciliacién bancaria, el resultado debe ser igual al saldo del Libro de
Banco al cierre de las operaciones de fin de mes.
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VI.4.5 PREPARACION DEL FORMULARIO I-3

Para la preparacion de este formulario se deberdn tener presentes las siguientes
explicaciones

a.

FECHA- Se anotard en este espacio la fecha exacta de la conciliacién de la cuenta,
no la fecha en que se realiza el trabajo.

OFICINA - EI nombre oficial de la Unidad Operativa que opera la cuenta
corriente objeto de conciliacion.

NOMBRE DEL BANCO - Nombre completo del banco donde estd abierta la
cuenta que se concilia.

CIUDAD Y PAIS - Se anotard aqui la ciudad y pais sede del Banco, donde
tenernos abierta la cuenta corriente.

NOMBRE DE LA CUENTA - El nombre completo y exacto con que estd abierta
la cuenta corriente en el Banco.

NUMERO - La numeraciéon completa de la cuenta bancaria que estamos
conciliando.

MONEDA - El nombre de la moneda en que opera esta cuenta bancaria.

CONVERSION A USS - Se utiliza ésta columna en la conciliacién de cuentas
bancarias en monedas que no sean ddlares, para registrar la conversion a délares,
de los Estados Unidos de Norteamérica de las sumas comprendidas entre los
numerales i) a 0) que se detallan a continuacion.

SALDO AL 1° DEL MES SESUN NUESTROS ESTADOS FINANCIEROS -
Saldo de la cuenta bancaria que refleja el Estado Financiero en la cuenta “Caja y
Banco” al cierre del mes anterior y su correspondiente equivalencia a ddlares, que
serdn los mismos que presente el ultimo saldo del libro de bancos al fin del mes.

TOTAL DE DEPOSITOS Y NC RECIBIDOS - Para registrar el monto de los
depdsitos efectuados por la Unidad Operativa que opera la cuenta bancaria objeto
de conciliacién y de las notas de crédito recibidas del Banco (Depdsitos de
Terceros, Intereses Ganados, etc.)

MAS TOTAL DE CHEQUES ANULADOS - Se anota el monto total de los
cheques anulados durante el mes por la Unidad Operativa, que ha habian sido
registrados con anterioridad en el I-1

MENOS TOTAL DE CHEQUES Y ND RECIBIDOS - Se anota el montototal de
los cheques emitidos por la respectiva Unidad Operativa, y el de las Notas de
Débito recibidas del Banco (comisiones por cobranzas, costa de libretas de
cheques, etc.)

AJUSTE POR DIFERENCIA DE CAMBIO - Aumento o disminuciéon que debe
efectuarse en la conversion a US$, para ajustar el equivalente en délares del saldo
en moneda local, si es que se han producido modificaciones durante el mes en el
tipo de cambio de la moneda local con respecto al ddlar.
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SALDO AL ULTIMO DIA DEL MES SEGUN NUESTROS ESTADOS
FINANCIEROS - Para anotar el saldo de la cuenta bancaria que aparece reflejado
en el Estado Financiero en la cuenta “Caja y Bancos”; y su correspondiente
equivalencia en dodlares, al cierre del mes que se concilia. Esos saldos serdn los
mismos que representa el dltimo saldo en el Libro de Banco.

AJUSTES ND y ND DEL BANCO NO RECIBIDAS - Detalle de las notas de
débito y crédito que aparecen anotadas en el Estado del Banco, y que aun no
han sido recibidas por la Unidad Operativa para su registro contable.

SUMA CORRECTA - Total neto de las columnas de moneda local y conversion a
USS. Este total debe coincidir con el obtenido en la letra “t” de la segunda parte de
la conciliacion.

SALDO SEGUN ESTADO DEL BANCO AL ULTIMO DIA DEL MES - Saldo
que arroja el Estado del Banco a la fecha de conciliacion.

MAS: DEPOSITOS NO REGISTRADOS POR EL BANCO - Detalle de los
depdsitos efectuados por la Unidad Operativa, que no aparecen anotados en los
Estados del Banco.

MENOS: CHEQUES NO PASADOS POR EL BANCO - Se registrard aqui el
detalle de los cheques emitidos por la Unidad Operativa que aun no han sido
presentados al Banco para su cobro. Si el espacio de este item no es suficiente, el
detalle de cheques pendientes de pago se hard al dorso de este formulario I-3.

SUMA CORRECTA - Total neto de las letras g, r, y s. Este total debe coincidir

€C_ %

con el obtenido en la letra “p” de la primera parte de la conciliacidn.
HECHO POR - Firma del funcionario que efectud la conciliacion.
REVISADO - Firma del funcionario que revisé la conciliacion.

APROBADO - Firma del Director de la Unidad Operativa o de la persona que éste
designe para aprobar la conciliacion.

Vil INFORMES

VII.1 INFORMES A LAS OFICINAS (EN PAISES Y OFICINA CENTRAL)

1.

La Direccién de Finanzas, por medio de la Divisién de Contraloria, remitiréd a las
Oficinas, con la frecuencia que se indica para cada caso en la Cuarta Parte, los
siguientes informes.

a. Transacciones Diarias de Presupuesto

Listado de las transacciones mensuales que afecta cada unidad operativa
(mensual).

b. Informe de RMF-002 — Por Objeto Menor de Gasto

En este informe se reflejard la ejecucion hasta el objeto menor de gastos
sobre una base mensual. (mensual)
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c. Informe de RMF-003 — Proyectos

Este informe reflejard las asignaciones, obligaciones y gastos a nivel de
proyectos de un pais dentro de un fondo especifico. (mensual)

d. Informe de RMF-004 — Asignaciones

En este informe se reflejard las asignaciones a nivel de objeto mayor de
gastos. (mensual)

e. Informe de Cuotas — Estados Miembros

Reflejara el Estado de las Cuotas de los Estados Miembros del Instituto,
en cuanto a saldo adeudado, cuotas pagadas, fecha, etc. (Semestral o a
peticion del Estado Miembro)

f. Registro Activo Fijo — Lista Computarizada
Se reflejard aqui los Activos Fijos adquiridos actualizados. Se remitird

semestralmente para fines de conciliacién con el inventario fisico.

VIL.2 INFORMES DE LAS OFICINAS

1. Las oficinas remitirdn a la Division de Contraloria, segin la guia, los siguientes
Informes y Documentos:

a. INFORMACION CONTABLE DE LA I-1 Y LA 1-70

i. Por correo electronico los dias viernes de cada semana y
simultdneamente el envio de la documentacion, via courier o la que sea
mads rapida.

ii. Por medio de diskettes los dias viernes de cada semana, junto con toda
la documentacion, via courier o la que sea mas répida.

iii. Los resimenes contables de las transacciones hechas manualmente los
dias viernes de cada semana junto a toda la documentacién, via courier
o la que sea mads rapida.

b. CONCILIACION BANCARIA- Las oficinas remitirdn a la Divisién de
Contraloria una copia de la conciliaciéon bancaria en moneda local, junto con
copia del estado bancario con la frecuencia indicada en la Guia 1 dentro de los
primeros cinco dias hébiles de cada mes.

c. CONCILIACION DE OBLIGACION- Las oficinas remitirdn el Estado de
Obligaciones conciliado en las fechas establecidas (a solicitud de la Divisién
de Contraloria).

d. CONCILIACION ADELANTO QUINCENAL SUELDOS- VIATICOS-
PASAJES Y OTROS ADELANTOS - Las Oficinas remitirdn hojas de trabajo
(o informes) con las conciliaciones de los adelantos de sueldo de primera
quincena adelanto para viajes, pasajes y otros adelantos con la frecuencia que
lo solicita la Divisién de Contraloria.

e. ACTUALIZACION ACTIVO FIJO - Las Oficinas remitirdn la tarjeta de
inventario I-17 cada vez que se adquiera un bien, e informaran cada vez que
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vendan o dispongan de un bien para actualizar tanto el listado de Activos
Fijos, como el Fondo correspondiente. Esta informacién vendréd junto a los
documentas contables.

f. SOLICITUD DE FONDOS- I-2 - Las Oficinas remitirdn por telex o en el
formulario establecido para ello el monto de sus necesidades monetarias (Ver
descripci6bn Preparacion del Formulario en el Capitulo de Procedimientos
Especificos).

viiIT MICROCOMPUTADORAS

VIII.1 SU USO CONTABLE EN LOS PAISES

1.

Desde el punto de vista contable, el uso de las microcomputadoras entre otros sera
para transmitir los datos e informaciéon electronicamente desde el pais al
computador central o almacenar la informacién en diskettes para luego enviarlos a
la Sede (Oficina Central).

a. Los paises que pueden conectarse de microcomputador a computador
central transmitira los datos e informacion sobre una base diarias cada dos
dias, o mas tardar semanalmente.

b. Los paises que no pueden conectarse de microcomputadora a computador
central transmitird los datos e informacion semanalmente.
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NORMAS GENERALES

PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

LINEAMIENTOS GENERALES SOBRE EL MANEJO DE LAS FINANZAS

1.

De acuerdo con lo dispuesto por el Reglamento de la Junta Interamericana de
Agricultura, del Comité Ejecutivo, y de la Direcciéon General (Serie Documentos
Oficiales No. 22 Rey.); los recursos para el sostenimiento de la Institucién
consisten en las cuotas anuales que aportan los Estados Miembros, por los
reembolsos de la Administracion de contratos con otras Instituciones e ingresos
varios, las donaciones legadas, contratos y contribuciones que acepta el Instituto
para propdsitos especificos y/o generales.

Los recursos deben manejarse en forma centralizada desde la Sede (Oficina
Central) a través de la Direccion de Finanzas siguiendo las estipulaciones en el
Reglamento Financiero del Instituto.

ADMINISTRACION DE LOS FONDOS

1. La administracion de los fondos y el manejo de las finanzas se encuentran
centralizadas en la Direccion de Finanzas.

FUENTES DE INFORMACION

1. De acuerdo con el sistema centralizado de contabilidad, la fuente principal de

informaciéon de que dispondrd el Direcciéon de Finanzas con respecto a las
Inversiones, uso de los Recursos; de acuerdo con los Presupuestos Aprobados,
serd la Division de Contraloria y a la Unidad de Tesoreria sin perjuicio de las otras
informaciones que solicite en forma directa a las diferentes Unidades Operativas
(Paises).

NORMAS ESPECIFICAS

UTILIZACION DE LOS FONDOS

a.

Todos los fondos del Instituto se utilizardn exclusivamente para los fines que estén
de acuerdo con el caricter del mismo, es decir, de acuerdo con las diferentes
partidas e items aprobados en el Programa-Presupuesto para Fondos de Cuotas y
de acuerdo con las especificaciones estipuladas en el Documento Juridico para los
Recursos Externos.

MANEJO DE FONDOS

1.

RESPONSABILIDAD FIDUCIARIA

a. La responsabilidad fiduciaria,de recibir dineros o valores a nombre de la
organizacion, recae en los Directores, Representantes y los Jefes de
Unidades Operativas.

b. Los Directores, Representantes y los Jefes podran delegar autoridad
solamente a quienes ejerzan las funciones de cajeros, y éstos podran
recibir, y mantener en la caja dineros y valores de propiedad del IICA y/o
de las entidades con quienes haya suscrito contratos, acuerdos, convenios,
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contribuciones y donativos, pero deben depositarios en un periodo no
mayor a 24 horas.

c. El funcionario o empleado que por circunstancias especiales tuviere que
recibir dinero o valores, no estando autorizado, debera informarlo de
inmediato a su Jefe dando las razones que tuvo para ello y lo entregara al
cajero.

d. En el manejo de recursos para la realizacion de cursos, reuniones o
seminarios fuera de la Sede de una Unidad Operativa el Director de
Finanzas, los Representantes y los Jefes de Unidades Operativas, podran
autorizar temporalmente a empleados o funcionarios que no tengan
funciones administrativas para recibir fondos, realizar pagos en efectivo y
custodiar valores.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RECIBO OFICIAL DE DINERO

a. Los fondos que se reciban de terceros, ya sea en pagos de servicios, ventas de
publicaciones u otros en cualquiera de las Unidades Operativas y en la Oficina
Central (Sede) deben registrarse en el momento de recibirlos, en el formulario I-
26 “Recibo Oficial de Dinero”, cuyooriginal debe entregarse a la persona o
institucion que efectia el pago.

b. Los dineros que se reciban por el medio antes sefialado, deben depositarse en la
respectiva cuenta bancaria, en la forma que se sefiala en la seccién primera,
capitulo I de esta parte del Manual referente a Depdsitos.

c. Este formulario es de uso obligado en todas las Unidades Operativas y en la
OficinaCentral (Sede). La emision de €l deben efectuarla los cajeros o los
encargados de estas funciones, en las Unidades en que no exista un cargo de
cajero.

d. Se anexa una muestra de este formulario. No se describe la forma de completarlo
por tratarse de un simple recibo de dinero y los propios titulos del mismo indican
la informacion que debe escribirse.

PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS ESPECIFICOS

Objetivo

Con el propésito de que las Unidades Operativas dispongan de los fondos necesarios para
el normal desarrollo de sus actividades, en su debida oportunidad y prever adecuadamente
la acumulaciéon de fondos innecesarios en las cuentas bancarias que manejan las
respectivas oficinas, donde el dinero no devenga interés se ha establecido sistema de
manejo de efectivo centralizado en la Oficina Central bajo el manejo de la Direccién de
Finanzas para la distribucién de fondos a las cuentas que manejan las respectivas
Unidades Operativas que funcionan como subsidiarias de la cuenta principal.

El Director de Finanzas, planificard y supervisard para que el movimiento de todos los
fondos del IICA se manejen de la manera mds objetiva, a través de Instituciones
Bancarias de prestigio y tendrd la autoridad suficiente para establecer los controles
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adecuados en la Oficina Central y todas las Unidades Operativas conforme con sus
funciones.

Alcance

Involucra a la Direccién de Finanzas y a todas las Unidades Operativas que funcionan en
San José-Costa Rica y las Unidades Operativas fuera de la Oficina Central que
manejan fondos por medio de cuentas bancarias.

NORMAS ESPECIFICAS
NECESIDAD DE FONDOS
1. Cada Unidad Operativa deberd enviar a la Direccion de Finanzas el formulario (I-

2), indicando las necesidades de fondos del mes siguiente. Para todos los fondos
que operan en esas Unidades, debiendo hacer la peticién en forma oportuna.

ASIGNACION DE FONDOS

1. Después de un anélisis en la Direccién de Finanzas considerando la disponibilidad
de fondos, autorizard a cada Unidad Operativa, por el medio mds rapido (correo
electrénico, telex., etc.) en amparo del Sistema de Manejo de Efectivo.

UTILIZACION DE LOS FONDOS

1. Los fondos deberan utilizarse para los fines y en los rubros para los que fueron
solicitados en (I-2) y conforme con lo aprobado en el Programa Operativo.

2. Los fondos autorizados y que estdn destinados para el desarrollo de actividades
especificas como las de los convenios, contratos acuerdos y donativos, de igual
forma deberdn utilizarse para los fines y en los rubros para los cuales fueron
destinados. Estos fondos recibidos estardn en la Cuenta Principal, siempre y
cuando en el documento juridico no sefale un tratamiento especifico, que obligue
a la apertura de una cuenta bancaria especifica para su operacion.

CUENTAS BANCARIAS

1. El Director General es la tinica autoridad que puede solicitar la apertura de cuentas
bancarias a nombre del IICA o la persona que él designe.

2. Cada Unidad Operativa tendrd como minimo dos cuentas bancarias, una en
dodlares americanos y otra en moneda local en un banco o bancos localizados en la
ciudad Sede de la Unidad Operativa.

3. Los funcionarios o empleados autorizados para manejar las cuentas corrientes en
los Bancos serdn designados por el Director General, en cada una de las Unidades
Operativas y en la Sede Oficina Central).

4. Las cuentas bancarias que se abren en ddlares americanos se manejaran bajo las
regulaciones que a continuacién se indican

a. En las Unidades Operativas los cheques que se giren por cantidades hasta
US$1.000 requeriran una sola firma de apoderado.

b. Los cheques que se giren por mas de US$1.000 hasta US$20.000
requerirdn dos firmas conjuntas de apoderados.
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c. Se requiere de la firma del Director de Finanzas para girar cheques
superiores a US$20.000.
d. En la Oficina Central (Sede) los cheques que se giren por cantidades hasta

US$1.000 requeriran de una sola firma de apoderado. Sumas mayores
requerirdn de das firmas de apoderado.

Las cuentas corrientes bancarias que se operan en todas las Unidades Operativas,
excepto en la Oficina Central (Sede), en moneda local de cada uno de los Estados
Miembros, cuando las disposiciones locales asi lo acepten, se manejardn en la
siguiente forma:

a. Los cheques que se giren en moneda local por cantidades hasta su
equivalente a US$1.000, al cambio oficial, requerird solamente una firma
de apoderado.

b. Los cheques que se giren en moneda local por cantidades equivalentes a
mas de US$1.000 hasta US$20.000, requeriran la firma conjunta de dos
apoderados.

c. Se requiere de la firma de la Direccion de Finanzas para girar cheques
superiores a US$20 000.

d. En la Oficina Central (Sede) las cuentas corrientes que se operen en

moneda local se podra girar la suma equivalente hasta US$1.500 con la
firma de un apoderado cantidades superiores a US$1.500 requeriran la
firma conjunta de dos apoderados.

Si la ley de cheques o cuentas corrientes en los respectivos paises en donde existen
Unidades Operativas del IICA aceptan la impresién de formularios de cheques
para uso exclusivo de la Institucion, se ordenara la impresion de los mismos, en el
evento de que se agoten los que estdn en uso actual. Los nuevos formularios
deberdn tener una linea adicional en la que se indique que una sola firma puede
operar dicha cuenta hasta por la suma de “,,,,”, equivalente a US$1.000, y por
encina de éstos serd indispensable das firmas conjuntas de los apoderados

Proteccion de los Fondos Los Directores Representantes en los Paises y Los Jefes
de las Unidades Operativas tomaran las disposiciones necesarias para salvaguardar
los fondas y valares que estén asignados bajo su control y administracién, en cada
una de las dependencias respectivas.

Depdsitos Bancarios

Los recursos en efectiva que reciban las distintas Unidades Operativas deberan ser
depositados en cuentas corrientes bancarias en la misma forma en que se reciban y
a mads tardar el d laboral siguiente a su ingreso. Se excluyen de esta disposicion las
sumas destinadas a cajas chicas que estén debidamente autorizadas.

Devolucion de Cheques

Cuando un cheque que haya sido depositado sea devuelto por insuficiencia de
fondos, por endose incorrecto, emision defectuosa u otra causa similar, debera el
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cajero o quien realiza estas funciones comunicarlo de inmediato a su superior para
gestionar lo que sea conducente. Su contabilizacién también debera ser inmediata

Formularios de Cheques

Cada una de las Unidades Operativas podrd imprimir sus propios cheques, previa
aprobacion del Director de Finanzas y del Banco respectivo.

Normas para la Emisién de Cheques

a

La emisiéon de cheques deberd hacerse tomando todas las precauciones
para evitar alteraciones en los mismos. En lo posible deberdn usarse
madquinas protectoras de cheques, las que se mantendran bajo custodia del
empleado encargado de los asuntos administrativos en cada Sede.

Todo cheque debe ser Emitido a la orden delrespectivo beneficiario. No
estd permitido emitir cheques al “Portador”.

Por ningtin motivo se dejardn cheques firmados en blanco, antedatados o
post-fechados.

Las personas autorizadas para girar cheques no podran emitirlos a su favor,
excepto cuando se trate de reintegro de fondos de cajas chicas, pago y
adelanto de gastos de viaje, subsidios y sueldos propios del girador.

Cuando se presente un cheque para la firma de un apoderado, deberdn
acompanarse a €l las copias y justificantes en los cuales consta toda la
informacién relativa al origen de la emisién.  Dichas copias y
comprobantes deberan ser firmados también por las personas que firman el
cheque.

Los cheques que se anulen en original, como igualmente los formularios de
copia deben inutilizarse de manera muy visible, con un sello (timbre) que
diga “ANULADQO” y el espacio destinado a las firmas deberd perforarse.
Los cheques anulados se adjuntaran al formulario respectivo.

El aviso de extravio de un cheque girado por el IICA, solamente se
aceptard por escrito, hecho que se notificard al Banco girado en la misma
forma. Solo podrd procederse a la reposicion del cheque extraviado,
cuando el Banco girado acuse recibo de la orden de no pago y confirme
por escrito que el cheque no ha sido pagado.

Cheques pendientes de pago

a.

De acuerdo con lo dispuesto en la Parte A de este manual, las Unidades
Operativas tienen la responsabilidad del manejo y control de sus cuentas
bancarias. Conforme con esto, mensualmente deben hacer revisién del
movimiento de sus cuentas de Bancos y determinar cudles son los cheques
pendientes de cobro.

Cuando se establezca que existan cheques pendientes de cobro por un
periodo superior a noventa dias, contados desde la fecha de emision,
debera efectuarse una minuciosa investigacion y establecer las razones del
no cobro.
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c. Al empleado que tenga a su cargo las funciones administrativas en la
respectiva Unidad Operativa, le correspondera cumplir con lo establecido
en el inciso inmediatamente anterior e informar de su gestién a la
Direccion de Finanzas.

13. Conciliacién de las Cuentas Bancarias

a. Las Unidades Operativas tendrdn la responsabilidad de recoger los estados
de las cuentas bancarias que operan en moneda local y en délares y remitir
copias o fotocopias de los mismos a la Direcciéon de Finanzas por la via
mads rdpida dentro de los cinco primeros dias de cada mes natural.

b. Dentro de las limitaciones de personal de cada Unidad Operativa, la
conciliacién bancaria debe ser preparada por un funcionario de esta Unidad
Operativa, pero este funcionario(a) serd distinto(a) de la persona que
prepara los cheques y registra en el Libro de Banco. Se debe enviar copia
de la conciliacién bancaria a la Direccion de Finanzas y Gestion. Se
efectuardn mensualmente para las distintas cuentas bancarias y moneda. Si
el banco no devuelve los cheques pagados, al hacer la conciliacién se
anotard el nimero de cada uno en el estado de cuenta. Se deberd tener un
archivo de las conciliaciones por mes y por cuenta bancaria para efectos de
Auditoria.

c. Las conciliaciones se efectuardn en los formularios disenados para tal
finalidad y llevardn las firmas de las personas que intervinieron en su
confeccidn, revision y aprobacion (Formularios I-3, Conciliacion Bancaria)
y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la Segunda Parte de
este Manual.

d. El estado de cuenta se comparara con el Libro de Banco para asegurar que
los créditos segun el estado, constituidos en su mayor parte por los
depdsitos, han sido registrados como débitos n el Libro de Banco y que los
débitos segun el estado, constituidos en su mayor parte por los cheques
cobrados y los cargos bancarios han sido registrados como créditos en el
Libro de Banco. Se registraran en el Libro de Banco las transacciones que
no hayan sido previamente registradas (Ejemplo, cargos bancarios)

f. Por las diferencias de cambio que se originan entre un mes y el otro se
efectuard un ajuste que se registrard en la conciliacion y se contabilizard en
la cuenta “Ingresos-Misceldneos Productos y Servicios-Diferencia de
Cambio (Ingresos menos egresos o sea el neto)”.

1.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
II.4.1 Solicitud mensual de fondos

a. Cada Unidad Operativa solicitard mensualmente en la fecha de cierre contable
fijada para cada una, los fondos para su Funcionamiento, en el formulario I-2 —
SOLICITUD MENSUAL DE FONDOS - para cubrir gastos del periodo mensual
que sera de ... a.... del mes siguiente, ambos inclusive.
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La Direccién de Finanzas estudiard y analizard las solicitudes con las necesidades
de las respectivas unidades operativas, tonando siempre en consideracion la
disponibilidad de fondos.

Una vez aprobadas las solicitudes por el Director de Finanzas éste prepara las
ordenes para las autorizaciones de fondos.

El Director de Finanzas notificard de inmediato a las Unidades Operativas, los
fondos que se encuentran a su disposicion.

Los apoderados en las Unidades Operativas no deben girar fondos basados en lo
solicitado, sino que deberan esperar la notificacién del Director da Finanzas, en
que les confirma el monto autorizado.

I1.4.2 Comprobantes de depdsitos

1.

Los formularios de depdsitos bancarios deberdn ser revisados por un empleado
distinto del que los confecciona, quien ademads se cerciorard posteriormente de que
el mismo fue recibido de conformidad con el Banco. Se deben hacer en original y
copia que la Unidad Operativa archivara para efectos de Auditoria.

11.4.3 Impresion de Formularios de Cheques

1.

Las Unidades Operativas que resuelvan ordenar la impresién de sus propios
cheques, de conformidad con lo establecido en la norma I1.4.11 de esta seccion,
deberdn cumplir con lo siguiente:

1. Aparte de la impresion del cheque mismo se ordenaran dos copias en papel
corriente en las que se indicard, que se trata de tales y sin valor Tanto los
cheques como las copias deberdn imprimirse pre-numeradas

ii. Las dos copias tendrdn espacio suficiente para anotar el detalle relativo al
pago, asi como las firmas de las personas que confeccionaron y revisaron
el cheque.

1ii. La primera copia quedard en la Unidad Operativa emisora, archivada bajo

estricta secuencia numérica. La segunda copia deberd enviarse a la
Division de Contraloria anexa al formulario “Transacciones de Gastos 1...”
o transacciones de cuentas del mayor general donde se registra la
operacion que motivo el giro del cheque.

En los paises en donde los Bancos no permiten la impresiéon de cheques,
especialmente hechos para cada cliente, las Unidades Operativas hardn imprimir
las copias de cheques mencionados en los sub-incisos anteriores.

Los talonarios de cheques sin usar deberdn guardarse en cajas fuertes y de tiempo
en tiempo para ser revisadas por quien ejerce las funciones administrativas, para
cerciorarse de que las mismas estdn completas. En caso de cualquier situaciéon
anormal el funcionario responsable debe notificar a su superior inmediato al
respecto y éste deberd investigar y proceder de acuerdo a las normas establecidas.
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I.5° PREPARACION DE FORMULARIOS

II.5.1 Formulario I-2 Solicitud Mensual de Fondos

a.

Para la preparacion de este formulario se debera tener presentes las explicaciones
detalladas en la referencia numérica del modelo adjunto, como sigue:

1.
2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Para el mes de: se completard con el mes y afio al cual corresponde.

Presupuesto: se debe indicar a qué presupuesto corresponde la solicitud
de fondos.

UnidadOperativa: Identificar la Oficina que emite el formulario.
Cdédigo Contable de Trabajo: Identificar hasta nivel de actividad.

Objeto Mayor de Gasto: Indicar aqui los montos de acuerdo a la
identificacién de objeto mayor.

Total: Indicar total por cada actividad y objeto mayor por linea.

Saldo en Caja y Bancos:  Debe indicarse aqui las disponibilidades de
acuerdo a los saldos en I-1 a la fecha que se indica, anotdndose
disponibilidad por moneda.

Ingresos estimados: Deben detallarse los ingresos que se esperan recibir,
dentro del periodo (un mes) en moneda local.

Total Disponible e Ingresos: Este total debe corresponder al saldo segtn I-
1 mas los ingresos del mes.

Total de Egresos: El total segtn el punto 8.

Total disponible e ingresos: La suma de monto disponible mds el
estimado de los ingresos

Fondos necesarios para el mes: En esta linea debe anotarse el total que
resulta en (9) total de disponible e ingresos y (10) total de egresos, es decir,
egresos menos ingresos. Si resulta mayor la primera quiere decir que esa
cifra serd el total de las necesidades de fondos para el mes. Se debe
considerar las obligaciones pendientes en este lapso.

Fondos enviados: Serd llenado por la Direcciéon de Finanzas para indicar
los montos enviados.

Fecha, Telex No. y Monto: Serd llenado por la Direccién de Finanzas

Jefe de Unidad Operativa: En este espacio debe indicarse el nombre y
firma del Director, Representante o Jefe de la Unidad Operativa, conforme
corresponda, confirmando la necesidad de los fondos que se solicitan.

Revisado por: En este espacio se pondrd el nombre y firma de la persona
que revisa este documento en la Direccién de Finanzas.

Visto Bueno Director de Finanzas o a quien €l delegue: En este espacio
debe firmar el titular del cargo alli se aprobando que se transfieran los
fondos solicitados.
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MANEJO DE FONDOS EN CAJA CHICA
Objetivo

El objeto de destinar fondos para que se manejen en Caja Chica, es el de facilitar y
agilizar operaciones de poco valor, es decir, son un complemento del sistema de pagos
por compra de bienes y servicios.

Si bien, el sistema de adquisiciones mediante Ordenes de Compra es el inico método de
comprometer legalmente al Instituto, para cierto tipo de compras, el cual es un sistema
bastante elaborado, es inconveniente, injustificado y paco econémico cuando se trata de
adquisiciones de poco valor. Por lo tanto, los pagos por compra de bienes y servicios de
valor reducido, se podran atender por Caja Chica en los siguientes casos.

Cuando el importe de la adquisicién no justifique la utilizacién de formularios y tiempo
de personal para controlar y efectuar pagos por medio del procedimiento de la Orden de
Compra. Sin perjuicio de lo anterior, cuando se trate de un “pedido unico” de bienes no
incluidos en la lista autorizada para mantener existencias en bodega.

Alcance

Involucra a la Divisibn de Contabilidad y Andlisis Financiero y a todas las Unidades
Operativas de la Institucién que generan informacidn para este procedimiento.

Normas Especificas

1. Autorizacion para operar la Caja Chica

Los Directores, Representantes en los Paises y Jefesde  Unidades  Operativas,
podran autorizar el funcionamiento de la Caja Chica conforme a sus necesidades y
ajustandose a las disposiciones de esta Seccion.

2. Caja Chica Transitoria

Los Directores, Representantes en los Paises y las J de Unidades Operativas
podran autorizar el funcionamiento de Caja Chica con cardcter transitorio, cuando
se trate de la dictacidon de cursos u otras actividades que se realicen fuera de la
Sede de una Unidad Operativa.

3. Funcionamiento

a. La decisién de si se hace el pago por medio del sistema de Compra o con
fondos de Caja Chica, no debe basares solamente en limitaciones de costo
fijo, sino que también debe emplearse la 16gica y tener un conocimiento
profundo del sistema de Orden de Compra, que permita aplicar esta ldgica
para el mejor beneficio del Instituto.

b. La caja chica es una s de dinero en efectivo separada para pagar pequeias
obligaciones para las que la emision de un cheque seria demasiado costosa
y asumiria demasiado tiempo.

c. La caja chica funciona bajo el sistema de un fondo fijo, sujeto a reembolso
contra presentacion de comprobantes de pagos

d. Los fondos asignados a esta caja deben ser equivalentes a los gastos de una
semana, basado en la experiencia de cada Unidad Operativa, pero en
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ningin momento este fondo podra ser superior a US$500 o su equivalente
en moneda local.

e. El gasto maximo de cada gasto serd de US$30 o su equivalente en moneda
local.
f. Se prohibe destinar los fondos de Caja Chica para efectuar préstamos,

pagar adelantos para gastos de viaje, vidticos, sueldos o cualquier
operacion diferente a su propia finalidad. Lo anterior serd comprobado
mediante arqueos sorpresivos que se realicen.

g. No se atenderdn por Caja Chica gastos relacionados con Viajes. Ver
Manual de Administracion de Personal, es decir, costos de fotografia para
pasaportes, renovacion de los mismos, tarjetas de transito o de turista, etc.
El reembolso de todos estos gastos se hard tUnicamente mediante
presentacion del formulario “Relacién de Gastos” (Formulario I-5).

h. Quien ejerza las funciones administrativas fijard el horario de atencién de
la Caja Chica, el cual se deberd colocar en un lugar visible y cercano al
lugar de funcionamiento de ésta. No se atenderdn solicitudes de pago o
adelanto provisional fuera del horario establecido. Esto es con el fin de dar
un margen suficiente de tiempo al encargado de Caja Chica para que pueda
hacer el arqueo diario y los reembolsos de la misma.

Responsabilidades

La custodia de los fondos quedard bajo la exclusiva responsabilidad de quien los
recibe. Esta persona firmara un documento de constancia al recibirlos.

Custodia de valores

Ningtin responsable de manejo de fondos de Caja Chica, o empleado con
funciones de cajero podrd mantener en las Cajas fuertes o en donde se guarden los
fondos, Documentos y Valores del Instituto, otros documentos, efectivo o cheques
que sean de propiedad particular o personal.

Fondos Personales en Caja Chica

Ningtn Cajero o Responsable del manejo de la Caja Chica, debera suplir dinero de
su propiedad para realizar o completar pagos que corresponden al IICA.

I1.6.4 Descripcion del Procedimiento

1.

Consideraciones al efectuar pagos

Al efectuar un pago por Caja Chica, deberdn tenerse en cuenta las siguientes
condiciones:

a. Todos los pagos que se hagan deben ser aprobados por quien ejerce las
funciones administrativas.

b. Los comprobantes de gastos deben ser facturas de terceras personas o
confeccionados en la propia oficina, seglin sea la naturaleza del gasto. En
este  ultimo caso, deberdn elaborarse con tinta o escritos a maquina, sin
tachaduras ni correcciones.
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c. El Encargado de la Caja Chica debe numerar con rojo y en orden
correlativo, cada documento aprobado al momento de su pago, y poner en
€l un sello (timbre) que diga “CANCELADQO” y la fecha.

d. En cada comprobante de pago deberd anotarse el nimero del Cdédigo
Contable de Trabajo al que debe cargarse su importe, y deben evidenciar
por medio de la firma del funcionario solicitante que el bien o el servicio
ha sido recibido de conformidad.

e. Todos los adelantos provisionales para compras deben llevar la firma del
Jefe Responsable del empleado que solicite el adelanto.

f. Los adelantos provisionales deben rendirse dentro de las 24 horas
siguientes a su concesion.

Firmas por Responsabilidad

La persona responsable por los fondos firmard un documento de constancia al
recibo, en la siguiente forma:

“Yo XXX he recibido del Instituto Interamericano de Cooperacion para
la Agricultura la suma de (Letras) (Cifras), que sera utilizada como
fondo de la Caja Chica con el exclusivo propésito de efectuar pagos debidamente
aprobados a cargo del IICA. No emplearé estos fondos para uso personal y los
administraré de acuerdo a las disposiciones sefialadas en este capitulo.”

Fecha Firmado:

Control de las llaves de Caja Chica

a. A las personas que se les confien fondos de Caja Chica, se les proveera de
una caja metdlica con llave. Esta Caja, cuando no esté en uso, deberd
quedar guardada en la caja fuerte que haya en cada Unidad Operativa.

b. La caja metdlica debera tener dos llaves. La persona encargada de ella
manejard una de éstas, la otra se guardard en un sobre, el cual se firmaré y
lacrard, quedando en custodia de quien ejerce las funciones
administrativas.

c. En caso de emergencia o cuando falte el responsable de la Caja Chica,
quien ejerce las funciones administrativas podrd abrir la caja, efectuando
un arqueo en presencia de un testigo y delegar las funciones de la Caja en
otra persona. Cuando el titular regrese, se hard cargo nuevamente de sus
funciones, previa la realizaciéon de un arqueo en presencia de un testigo, y
nuevamente pondra el duplicado de la llave de la Caja Chica en un sobre
que firmard y lacrara.

Rendiciones para reembolso

a. Las rendiciones de gastos se hardn todos los miércoles. Si este dia es
feriado se hard el dia anterior.

b. Las rendiciones de gastos deben hacerse en el formulario I-9, “Rendicién
de Caja Chica”, en el cual se detallardn cada uno de los documentos
numerados en orden correlativo ascendente.
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Cada vez que se solicite un reembolso, el fondo debe ser balanceado para
cerciorarse que el total de comprobantes de gastos mads el efectivo en Caja
es igual al fondo fijo asignado.

L

i1

iii

Si la Unidad Operativa emisora dispone de una microcomputadora
(WANG vy transmite los datos electronicamente en forma directa a
la computadora central en San José, Costa Rica, los paises se
quedaran con las rendiciones y sus comprobantes o justificantes
que las respaldan, al emitir el cheque de reembolso, y serdn
archivadas bajo estricta secuencia numérica.

Si la Unidad Operativa emisora dispone de una microcomputadora
pero no transmite los datos electrénicamente a la computadora
central, San José Costa Rica, entonces las rendiciones y sus
comprobantes o justificantes, que  las respaldan, se enviardn a la
Divisién de Contabilidad y Andlisis Financiero junto al formulario
“Transacciones de  Gastos” (I-1) donde se registra la operacion
para emitir el cheque.

Si la Unidad Operativa emisora no dispone de una
microcomputadora, las rendiciones y sus comprobantes o
justificantes que las respaldan se enviardn a la Division de
Contabilidad y Analisis Financiero junto con el formulario
“Transacciones de Gastos (I-1)” donde se registra la operacion para
emitir el cheque, ademas del formulario I-70.

5. Control de Caja Chica

a.

Quienes ejercen las funciones administrativas en cada Unidad deberan
efectuar arqueos periddicos y sin previo aviso. Si se encontraren
diferencias, deberdn informar por escrito al Jefe inmediato superior, quien
debe tomar las medidas disciplinarias que el caso requiere e informar al
Director de Finanzas.

Se practicaran los siguientes arqueos:

L.

1.

iii.

El Encargado de la Caja Chica lo efectuard diariamente y lo hard
constar en el formulario creado al efecto, Formulario I-10 “Arqueo
de la Caja®, que debidamente firmado, lo guardard como parte del
archivo de la Caja por un mes.

El arqueo del dia viernes contendrd necesariamente la aprobacion
de quien ejerce las funciones administrativas en cada Unidad. Estos
documentos quedardn en poder del Encargado de la Caja Chica
por un lapso no menor de tres meses.

Quien ejerza las funciones administrativas debera efectuar arqueos
sorpresivos, los que se registrardn en el mismo formulario ya
mencionado, haciendo constar en el mismo su caracter de
sorpresivo. Estos documentos, firmados por el responsable y por
quien practica el arqueo, quedardn en poder de éste, por un lapso no
menor de seis meses. Cualquier diferencia que resulte, ya sea
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Auditorajes
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sobrante o faltante, debe contabilizarse de inmediato y comunicar
el hecho por escrito, al Director o Jefe de Unidad Operativa que
corresponda, con copia al Director de Recursos Financieros y
Gestion.

a. Los auditores externos realizardn arqueos y auditorajes anuales de acuerdo
con sus propias normas. Los otros controles o auditorajes, se realizaran
segun las instrucciones del Director General.

Preparacion de Formularios

Formulario I-9 “Rendicién de Caja Chica”

a. Se preparard este formulario segin las siguientes explicaciones y la
referencia numérica del modelo que se adjunta al final de esta Seccion,
como sigue:

1.

2.
3.
4

A cargo de: nombre completo del Encargado de 1a Caja Chica.
Fecha: dia y mes de la rendicion
Oficina: Identificacién de la Unidad Operativa.

Contabilidad: Se anota cada uno de los pagos con la fecha, nimero
de comprobante, detalle de la compra o gasto, el Cédigo Contable
de Trabajo al cual se debe cargar el gasto y al final la cantidad del
importe.

Después de sumar el total de los desembolsos correspondientes, se
incluye el saldo de la Caja Chica donde dice “efectivo en Caja
Chica” y al final el total de las dos cantidades.

Reembolso mediante cheque No.: se anota el nimero del cheque
de reembolso correspondiente a la cantidad gastada e informada en
la parte anterior.

Cuenta -Moneda Local-, equivalente en US$: en las tres columnas
y conforme con su titulo, se resumen los detalles anotados bajo el
numeral 4, o sea, que en la parte inferior del formulario se resumen
todos los cargos que afecten a una misma cuenta.

Hecho por: aqui debe firmar la persona encargada de elaborar el
formulario.

Revisado: firma de la persona designada para revisar los datos
presentados en el formulario.

Aprobado: firma del Director, Representante, Jefe de la Unidad
Operativa o la persona a quien se le ha delegado para aprobar el
reembolso.

Formulario I-10 “Arqueo de Caja Chica”




139

a. Este formulario —Arqueo de Caja Chica-, se usa en los casos sefialados en
el inciso 3, letras a. y b. de Descripcion de Procedimiento, de esta Seccion,
conforme a las explicaciones y relacién numérica del modelo que se
adjunta al final de esta Seccidn.

1. Fecha: dia, mes y afo del arqueo.

2. Oficina: 1identificacién de la Unidad Operativa.

3. Caja Chica a cargo y bajo la responsabilidad de: nombre de
Encargado de la Caja Chica.

4. Caricter del arqueo de la Caja Chica:sefialar si se trata del arqueo
diario, semanal o sorpresivo.

5. Detalle del arqueo practicado: debe copiarse cada uno de los
documentos que se tengan en el momento del arqueo -
comprobantes pagados y vales previsorios, debidamente detallados
como se indica en el formulario.

6. Efectivo en Caja: detalle de los fondos en efectivo.

7. Resumen: se registra el total de los tres elementos de la Caja
Chica corno se indica. El gran total debe corresponder al fondo fijo
asignado a la Caja Chica.

8. Observaciones: se anota cualquier discrepancia en el balance u
otra informacién como se sefiala en las normas de manejo de Caja
Chica.

0. Arqueo hecho por: en esta linea debe indicarse el nombre de la
persona que efectu6 el arqueo, firma y su posicion.

10. Responsable Caja Chica: en esta linea debe firmar el encargado del

manejo de la Caja Chica.

II.7. Tramite de las Ordenes de Compra

IL.7.1 Objetivo

Teniendo en cuenta que el sistema de adquisiciones y solicitud de servicios debe hacerse
mediante Ordenes de Compra, éstas deben ser firmadas por empleados o funcionarios
debidamente autorizados. La Orden de Compra es el Documento por el cual la Institucion
se obliga a pagar sus adquisiciones, consecuentemente es necesario reglamentar el usa de
este Documento en la forma que se detalla mds adelante.

11.7.2 Alcance

Involucra a la Direccién de Finanzas la Division de Compras y Servicios. En las Unidades
Operativas al Jefe y al Encargado de las funciones administrativas u otras personas
especialmente asignadas para las funciones de compras.

I1.7.3 Normas Especificas

1. Responsables de los tramites
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El Director de Recursos Financieros y Gestion es el primer responsable de
que se cumplan en todas las Unidades Operativas, los procedimientos
contenidos en esta Seccidn.

En la Sede (Oficinas Centrales) la Division de Compras y Servicios y la
Divisién de Contraloria.

En las Unidades Operativas, el Jefe de cada una de ellas, a través del
Encargado de las funciones administrativas o del empleado que se asigne
para los trdmites de compras.

Autorizacion para solicitar Bienes v Servicios

a.

Los Directores o Jefes de Unidades Operativas, deberdn autorizar
expresamente a funcionarios o empleados para que firmen las “Solicitudes
de Bienes y Servicios” en cada Dependencia.

Las designaciones antes sefaladas, significan que las personas autorizadas
tendrdn la responsabilidad del control y manejo del presupuesto asignado a
su Dependencia, de acuerdo con los totales consignados en el Programa
Operativo.

La lista de las personas designadas, tendrd la firma de éstas y debera
entregarse una copia de ella a los Encargados de la Bodega de Existencia y
de Compras, conforme corresponda, a efecto de control.

Aprobacion de las Solicitudes de Bienes y Servicios

a.

El primer tramite para efectuar una compra, principia con la emisién del
Formulario I-6 “Solicitud de Bienes y Servicios” Este formulario es para
uso interno en las Unidades Operativas coma asi mismo en la Sede
(Oficinas Centrales).

Todas las Dependencias deben hacer sus pedidos de materiales -utiles o
cualquier mercaderia- con este formulario, para compras en el comercio.

Una vez emitido el formulario debe ser firmado por la persona
debidamente autorizada en cada Dependencia y enviado a los Encargados
de las Compras o Bodega de Existencia conforme corresponda.

En la Sede (Oficinas Centrales) las Solicitudes de Bienes y Servicios
serdn sometidas al Jefe de Compras y Servicios, el cual consultard con
el Subdirector General cuando el monto exceda la suma de US$5.000
o su equivalente en moneda nacional.

En las Unidades Operativas el Director o Jefe de cada Unidad, es la unica
persona que tiene la autoridad y responsabilidad para adquirir materiales y
servicios a nombre del Instituto.

Con base en esa autoridad, el Director o Jefe de cada Unidad, podra
designar a un miembro de su personal, para que, actuando en su nombre
apruebe las solicitudes de Bienes y Servicios, las que a su vez podra poner
en practica con algunas restricciones como las sefialadas en el sub-inciso
anterior.
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Este nombramiento deberd recaer en una persona con responsabilidades
dentro de la Seccion Administrativa de la respectiva Unidad. En ninguna
otra persona deberd delegarse esta autoridad en forma permanente.

Firmas en las Ordenes de Compra

a.

Con base en lo expuesto en la letra -A OBJETIVO-, de esta Seccién, se
establece quiénes son las personas autorizadas para firmar las Ordenes de
Compra.

En la Sede (Oficinas Centrales) el Jefe de Compras y Servicios firmara las
Ordenes de Compra, una vez que su Dependencia, la Oficina de Compras,
las haya emitido con base en el contenido de la “Solicitud de Bienes y
Servicios”, debidamente aprobada.

En las Unidades Operativas debe aplicarse el mismo procedimiento
sefalado en el punto 7.3.3, letra c. de esta Seccidn, que se refiere a la
aprobacion de las Solicitudes de Bienes y Servicios.

Los Encargados de Compras no prepararan ninguna Orden de Compra que
no esté debidamente respaldada por la “Solicitud de Bienes y Servicios”,
debidamente aprobada.

Tampoco podran emitir Ordenes de Compra para cubrir adquisiciones ya
efectuadas por personas ajenas a estas funciones.

Cualquier persona, funcionario o empleado que se tome la libertad de
comprar, comprometer o pagar materiales o servicios sin estar
debidamente autorizado, estard actuando fuera de la politica y reglamento
del Instituto y serd responsable del pago de las mismas.

Orden de Compra

a.

Las Ordenes de Compra estin debidamente numeradas y deberan
confeccionarse en original y tres copias, de distinto color, que se
distribuirdn de la siguiente manera:

Original: (color blanco) al Proveedor

Duplicado: (color rosado) Registro de Obligaciones y Cuentas a Pagar
Contabilidad

Triplicado: (color verde) al encargado de la recepcion de la mercaderia.

Cuadruplicado: (color azul) para los archivos del Encargado de Compras,
junto con la Solicitud de Bienes y Servicios.

El Encargado de Compras hard todas las compras mediante el formulario
legal denominado “Orden de Compra”, que es el inico documento por el
que se autoriza el pago a los Proveedores de los bienes a servicios
contratados, con el fin de poder llevar un control de los pagos. Por lo tanto,
todos los materiales, bienes o servicios que se adquieren deberdn estar
amparados previamente por su respectiva Orden de Compra. Las tnicas
excepciones a este procedimiento serdn la ndmina de sueldos o salarios y
aquellos pagos que se hagan con fondos de Caja Chica.
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Cualquier contrato legal que haga un Director a Jefe de Unidad Operativa
y por el cual haya que pagar, deberd también estar amparado por una
Orden de Compra.

6. Orden de Compra de Pasajes Aéreos

a.

Con base en lo expuesto en la letra A-OBJETIVOS, de esta Seccién, para
la compra de pasajes aéreos se deberd usar el formulario I-20, por tratarse
de una adquisicién muy especifica y con caracteristicas iguales en todos
los casos de viajes oficiales de los funcionarios.

El formulario 1-20 es de uso obligatorio en todas las Unidades Operativas y
en la Sede (Oficinas Centrales).

En la Sede (Oficinas Centrales) firmard la Orden de Compra de pasajes
aéreos el Jefe de Compras y Servicios previacomprobacién que los pasajes
que se solicitan, estén de acuerdo con lo sefialado en la Autorizacién para
Viaje Oficial - Formulario I-4 y que éste se encuentre debidamente
firmado por las personas en él involucradas y aprobado por al Subdirector
General.

En las Unidades Operativas, el formulario I-20 lo finard el Director o
Representante, segin corresponda. Sin embargo estos funcionarios podrin
delegar esta facultad en otros funcionarios o empleados, como se sefiala en
el numeral 7.3.3, Letra e de esta Seccion que se refiere a la aprobacion de
las solicitudes de bienes y servicios y que también se sefiala en el numeral
7.3.4 Letra c de esta Seccion.

Se preparard en original y tres copias, que seran distribuidas de la siguiente
manera:

Original: Al Proveedor
Duplicado: Archivo - (Compras - Divisién de Servicios)
Triplicado: Anexar a -4

Cuadruplicado: Anexar a la factura

7. Responsabilidad del Encargado de Compras

a.

En compras locales serdn responsabilidades bdsicas del Encargado de
Compras, tanto ante el Instituto como ante su respectivo Director o Jefe de
Unidad, las siguientes:

i. Crear un procedimiento administrativo mediante el cual pueda
ofrecer un servicio de compras répido y eficiente, para el oportuno
cumplimiento de las Solicitudes de Compras y Servicios.

ji. Obtener la mejor calidad al menor precio.
11 Conseguir descuentos de acuerdo con el volumen de las compras.

Para compras en el exterior debe tenerse presente lo siguiente:
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i. Procurar la importaciéon directa de todos los articulos de uso
continuo y permanente, si esto fuese beneficioso para la Institucion.

ii. Debera hacer uso de los privilegios otorgados en los Convenios en
cuanto a exencion de derechos, impuestos de venta y servicios.

Adquirir y mantener en bodega de existencia el minimo de materiales y
suministros de uso corriente, ajustdndose a los resultados del “andlisis de
consumo de materiales”.

Compra de vehiculos para uso en Trabajos Oficiales

a.

Toda compra de vehiculos motorizados para uso de las dependencias de la
Sede (Oficinas Centrales) - deberdn comprarse con la autorizacién del
Subdirector General. Las adquisiciones para Las Unidades Operativas,
deberdn contar previamente con la autorizacién del Subdirector General.

No se autorizard la compra de automéviles, excepto el destinado para uso
del Director General, en razon de la representacion que su cargo requiere.

Solamente se autorizard la compra de vehiculos de trabajo, tanto para uso
en las dependencias de la Oficina Central de la Direcciéon General como
para todas las Oficinas de Area y Pais, tomando en cuenta el destino o uso
que se les dard a los mismos.

La compra de vehiculos se hard de acuerdo con las regulaciones oficiales
de importacién de cada pais miembro en cuanto a cilindrada, modelo y
precio.

Solamente se permitird la compra de vehiculos fabricados o ensamblados
en los paises miembros del IXCA, bajo el siguiente orden de prioridades:

1. Se dara preferencia a las autorizaciones para compras de aquellas
unidades fabricadas o ensambladas en el propio pais en donde éstas
se usardn, las cuales deberdn contar con un minimo del 50% de
componentes nacionales.

1. La segunda prioridad la tendrdn las unidades fabricadas o
ensambladas en otro de los Paises Miembros, siempre que cumplan
el requisita de contar con un minimo del 50% de componentes de
fabricacion nacional de ese pais.

Como excepcion y por razones y condiciones especiales, se permitird la
adquisiciéon de vehiculos fabricados en paises extra-continentales que
colaboren significativamente con el IICA. Esta excepcion solamente podra
ser aprobada por el Director General.

En la Direccion General del IICA, el Subdirector General, los
Subdirectores Generales Adjuntos, los Directores de Area y de Centro y
los Directores en los paises, tendrdn las siguientes responsabilidades, de
conformidad con lo reglamentado en la letra a., b, ¢, y d, de este numeral y
con base en ello fundamentar las razones que justifiquen el recomendar la
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adquisicion de unidades fuera de los Paises Miembros, de conformidad con
la letra e. de este numeral.

i. Seleccionar el tipo de vehiculos que deberdn utilizarse en sus
dependencias.
ii. Estudiar las ofertas presentadas y recomendar a la Sede (Oficinas

Centrales) la que mejor convenga a los intereses del IICA, para su
correspondiente aprobacion.

1il. Estudiar y solicitar a la Oficina Central de la Direccion General en
los casos que asi lo consideren necesario, de conformidad con lo
dispuesto en esta seccion.

Los Directores de Oficina en los paises, en razon de las disponibilidades de
presupuesto regular o Fondo de Reemplazo de Equipo, deberan solicitar la
compra de nuevos vehiculos a reemplazo de las en uso a través del
Subdirector General.

I1.7.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Procedimiento para efectuar compras

a.

El procedimiento se inicia con la emision del formulario No. I-6 “Solicitud
de Bienes y Servicios emitida por las Dependencias o Unidades, tanto en la
Oficina Central de la Direccién General como en las Oficinas en los
paises; igualmente puede emitir este Formulario el Encargado de la
Bodega, para completar sus existencias.

El Encargado de las Compras, previa investigacion de calidad y precio,
escogerd a los proveedores que deberdn suministrar los bienes y servicios
de uso corriente y durante un tiempo determinado, los cuales deberan
contar con la aprobacién final del respectivo Director o Jefe de la Unidad
Operativa.

El Encargado de Compras emitird una orden de compra por cada Solicitud
de Bienes y Servicios, la cual serd firmada por la persona que corresponda
en cada Sede de Trabajo.

2. Anulacion de Ordenes de Compra

a.

Cuando se anula un formulario de Orden de Compra que todavia no ha
sido remitido al proveedor (casos de error en la confecciéon u  otros) sus
tantos, con Excepcién del original que se destruye, se marcardn con un
sello (timbre) que diga “ANULADQO” y se remitirdn a las Dependencias
que se sefialan en la letra c, Articulo 5-a de esta Seccion.

3. Aviso de Cambio

a.

Cuando sea necesario hacer algin cambio en las Ordenes de Compra ya
cursadas, el Encargado de Compras emitird un “Aviso de Cambio”
(Formulario I-8) teniendo especial cuidado de anotar en el mismo el
nimero de la Orden de Compra que se estd variando. El texto de este
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formulario servird para indicar las modificaciones que se t introduciendo
en la Urden de Compra original.

El “Aviso de Cambio” se distribuird en la misma forma que la Orden de
Compra, segtn lo sefialado en la Letra ¢, Articulo 5-a de esta Seccion.

El “Aviso de Cambio” se usardn entre otros, en los siguientes casos:

1. Mercaderia devuelta al proveedor

ii. Cambio apreciable entre el costo estimado y el costo real (en mas o
en menos del 10%).

iil. Cambio en las especificaciones del material solicitado.

1v. Cualquier otro cambiosignificativo que altere las condiciones

especificadas en las Ordenes de Compra.

Cierre del mes para emision de Ordenes de Compra

a.

La fecha de cierre mensual para la emisién de Ordenes de Compra ser4 la
misma que se indica en el Capitulo I - Procedimientos Financieros
Especificos, Seccién Cuarta de la Parte II - Finanzas, de este Manual - para
el cierre financiero mensual de las respectivas oficinas.

La ultima Orden de Compra que se emita en esa fecha, deberd llevar,
solamente en las copias, la siguiente leyenda: “Ultima Orden de Compra
del mes financiero de 19”. La siguiente Orden de Compra que se emita
vendré a ser la primera del pr6ximo mes financiero.

El Encargado de Cuentas a Pagar controlard el uso correcto de los
formularios de las Ordenes de Compra que emita el Encargado de
Compras, atendiendo a la secuencia numérica de aquellos, mencionada en
la Seccién II - Liquidacién de las Ordenes de Compra-, de este Capitulo.

Auditorajes y revisiones Sorpresivos

a.

Los auditores externos, en periodo no determinados, verificaran si el
Encargado de Compras ha mantenido un estricto control de las Ordenes de
Compra para todas las adquisiciones del Instituto, siguiendo el orden
numérico y basidndose en las firmas autorizadas para solicitar bienes y
servicios. Independientemente de lo anterior, se hardn auditorajes internos
sorpresivos en cualquier época del afio.

Recepcidén, Almacenaje v Despacho de Materiales

a.

El Encargado de Compras serd el responsable de recibir, almacenar y
despachar todos los materiales El procedimiento de recepcion de
materiales es el siguiente:

i. Revisard cada entrega que llegue al Instituto para cerciorarse de
que ha recibido la cantidad especificada en la respectiva Orden de
Compra. Si estd conforme, llenard el formulario de Recepcion de
Mercaderia y lo firmard como “Recibido conforme”, junto a su
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ii.

iii.
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nombre y la enviard al encargado de Cuentas por Pagar para su
liquidacién y pago..

Si el pedido recibido no concuerda con la Orden de Compra,
tomard las providencias del caso para corregir la situacién con el
Proveedor y retendrd la copia verde de la Orden de Compra hasta
que esto se haya logrado.

Cuando el Encargado de Compras tuviera que remitir materiales
(pedidos que no se encuentran en bodega coso existencia) a alguna
persona dentro de las Unidades Operativas, deberd recoger también
la firma de esa persona en la copia verde de la Orden de compra
antes de enviarla al Encargado de Cuentas por Pagar. En los casos
en que se trata de prestacion de servicias, igualmente recogerd la
firma de la persona que lo solicitd, en seaal de conformidad.

Los procedimientos para el almacenaje y posterior entrega de materiales
estan especificados en la Parte 5, Capitulo 12 de este manual.

11.7.5 Preparacion de Formularios

1. Formulario I-6 “Solicitud de bienes y servicios”

a.

Este formulario es para uso interno entre las diferentes dependencias de la
Oficina Central de la Direccién General, como igualmente dentro de todas
las Unidades Operativas, sirve para solicitar bienes no existentes en
Bodegas o Almacenes internos.

Todas las dependencias deben hacer sus pedidos de materiales a través de
este formulario, el que se describe a continuacién, de acuerdo con el orden
numérico que corresponde, como sigue:

)
2)
3)

“4)

®)

(6)

(7)

Fecha dia, mes y afo de la emision
Oficina: identificacion de la Unidad Operativa

Para uso de: debe sefialarse la Dependencia o el nombre del
funcionario que lo solicita, en casos de materiales muy especiales o
de uso muy especializado para el técnico.

Este recuadro que tiene cuatro divisiones, se refiere a las cantidades
requeridas, descripcion del articulo o los servicios solicitados si es
del caso. El precio unitario y el valor total si ambos son conocidos.

Proveedor sugerido: se puede nombrar la preferencia del
Proveedor, basada en la experiencia y considerando los factores
pertinentes del caso.

Cuenta de Presupuesto: en este espacio deberd anotarse el cédigo
contable de trabajo al cual se debe cargar el costo del pedido.

Solicitado por: firma de la persona autorizada para efectuar
compras con cargo al presupuesto de la Dependencia senalada en el
No.3.
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(8) Aprobado por: firma del Director, Representante o Jefe de la
Unidad Operativa, conforme corresponda o por la persona a quien
se le haya delegado autoridad para aprobar las compras.

9) Orden de Compra No: la Dependencia Encargada de las Compras
(en la Sede la Division de Servicios Generales), (Asistentes
Administrativos o Encargados de las Compras en las Unidades
Operativas), deberan registrar el nimero de la Orden de Compra
que hayan tenido que emitir para cumplir con lo solicitado y
devolver copia al solicitante ya completado.

(10)  Solicitud No. este espacio debe ser usado por la Dependencia
Encargada de las Compras en cada Unidad Operativa para llevar un
control interno de las “Solicitudes de Bienes y Servicios” que
procesa, en orden correlativo.

Formulario I-7 “Orden de Compra”

a.

Este formulario es de uso obligatorio en todas las Unidades Operativas y
estd destinado a la confirmacién de las compras que efectia el Instituto y
sirve para respaldar las facturas de los proveedores al presentarlas al cobro

Este formulario constituye uno de los Documentos de Obligacion del
Instituto, ya que servird para anotar la cantidad del monto del bien o
bienes, y del servicio, a la vez servird para registrar el monto obligado.

Se anexa un ejemplar de este formulario y no se describe la forma de
completarlo por considerar que no se justifica ya que los propias titulos y
espacios indican cémo debe llenarse, siguiendo ademads la informacién que
aparece en el formulario I-6 que la origina.

Formulario I-8 “Aviso de Cambio”

a.

Este formulario es de uso obligatorio en todas las Unidades Operativas y
estd destinado a corregir cualquier cambio que se desee introducir a una
orden de compra ya emitida.

Se anexa un ejemplar de este formulario, como muestra y se considera que
no es necesario describir la forma como debe llenarse, por su simplicidad y
ademds porque su uso estd descrito en el Aparte D, numeral 3 de esta
Seccion.

Formulario I-20 “Orden de Compra de Pasajes Aéreos”

a.

Este Formulario es de uso obligatorio en todas las Unidades Operativas y
la Direccién General y estd destinado exclusivamente para la compra de
pasajes aéreos de los funcionarios en viajes oficiales.

Se anexa un ejemplar de este formulario al final de esta seccion. No se
describe la forma de completarlo por ser de informacién tan especifica y
claramente sefialada.
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I1.8 Liquidaciones de las Ordenes de Compra

I1.8.1 Objetivo

Para complementar lo dispuesto en el punto I.8 -Tramite de las Ordenes de Compra -, de
este Capitulo, se detallardn en esta seccién las Normas y Procedimientos para la
liquidacion y Pago de las Ordenes de Compra.

I1.8.2 Alcance

Involucra a la Direccién de Finanzas quien debe supervisar el correcto cumplimiento de
las normas se en esta Seccion, a las Divisiones de Contraloria, la Division de Servicios
Generales y a todas las Unidades Operativas de la Institucion.

I1.8.3 Normas Especificas

1. Formas de Pago

a.

Todos los pagos que deban efectuarse por la adquisiciéon de Bienes y
Servicios se pagardn con cheques una vez que la liquidacién de la Orden
de Compra haya sido ordenada. Esto significa que no deberd emitirse
ningun cheque hasta tanto el proceso de la liquidacién no se haya llevado a
cabo, siguiendo las normas que en esta Seccion se establecen.

La excepcién a lo sefialado en el sub-inciso anterior (a) son las compras o
adquisiciones de bienes y servicios autorizados por Caja Chica.

La persona encargada de la confeccion de los cheques procesard los pagos
por proveedor, como minimo, una vez a la semana, en dias fijados por la
respectiva Unidad Operativa, conforme a las Normas que contiene la
Seccién Primera - Normas para la emision de cheques-, Capitulo II Parte II
— Finanzas - de este Manual.

2. Ultima fecha para pagos

a.

En la fecha sefalada para el cierre mensual en cada Unidad Operativa, la
persona encargada de las Cuentas por Pagar hard el cierre de la liquidacién
y pago de las Ordenes de Compra, agregando en el dltimo documento la
siguiente anotacién: “Ultima Orden de Compra liquidada para el mes
financiero de.....de 19....”. Esta serd la tltima compra que se contabilizara
para el mes.

3. Informe Mensual de Obligaciones

a.

El Encargado de Cuentas por Pagar preparard un informe sensual en el que
anotaré todas las Ordenes de Compra recibidas pero ain no liquidadas, en
el Formulario I-21, creado al efecto.

Este informe, que debe enviarme junto con el formulario I-1 al cierre
financiero mensual, contendra todas las obligaciones sin pagar que ain no
han sido liquidadas, y se cerrard con el nimero de la Orden de Compra que
lleva la anotacién “Ultima Orden de Compra del mes financiero de....de
19...”
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Para preparar este informe, el Encargado de Cuentas por Pagar hard una
reconciliacion de todos los nimeros recibidos y tramitados durante el mes
en la siguiente forma:

1. Ultimo ndmero de Orden de Compra del mes financiero.

ii. Los nimeros de las de compra liquidadas durante el mes financiero
bajo consideracion.

iil. Los nimeros de las Ordenes de Compra recibidas en este mes, pero
no liquidadas. Todos los numeros emitidos deberdn ser anotados.

I1.8.4 Descripcion del Procedimiento

1. Procedimiento para liquidacion y pago

a.

El Encargado de Compras remitird en tiempo oportuno a la persona
encargada de Cuentas por Pagar, el duplicado de la Orden de Compra
(color rosado), posteriormente la constancia de recibido (triplicado de la
Orden de Compra, color verde) y la factura comercial por duplicado.

La persona encargada de las Cuentas por Pagar deberd hacer las
investigaciones del caso para determinar la autenticidad de los documentos
citados y ademds verificar si la factura concuerda con las condiciones
especificadas en la Orden de Compra.

Si la Orden de Compra estd correcta, y tiene constancia  escrita en el
triplicado de la misma; de que la cantidad y calidad de los materiales o
servicios fueron recibidos conforme a las condiciones especificadas, el
encargado de Cuentas por Pagar procederd a. liquidar la Orden de
Compra y a aprobar el pago de la factura correspondiente.

Al proceder a la liquidacion deberd sellar y completar la informacion en el
duplicado de la Orden de Compra que obra en su poder como asimismo, en
el original y copia de la factura. Para esto utilizard un sello (timbre) de hule
de aproximadamente 6 X 5 cm. que contendré la siguiente informacion:

INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

APROBADO PARA PAGAR

No. de Orden de Compra — .....oiiiiiiiniii e

No. de Factura

Fecha de Factura o s

Liquidacion efectuada por — .....c.ooiiiiiiii i

Fecha de liquidacidn ...

Cargo a la Cue

€.

L2

Una vez cumplidos los pasos anteriores, el Encargado de Cuentas por
Pagar enviard en grupos por semana, los documentos citados a quien ejerce
las funciones administrativas, que a su vez, los revisard y dard la
autorizacion final para preparar el cheque.
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f. El Encargado de las funciones administrativas, una vez aprobados los
documentos recibidos, se encargard de separarlos y distribuirlos de la
siguiente manera:

1. El original de la factura a la persona Encargada de confeccionar el
cheque. (Esta persona no debera ser la Encargada de Cuentas por
Pagar).

ii. Tanto la copia de la Orden de Compra como la de la factura las

enviard, juntas, al Encargado de Cuentas por Pagar. Alli se
archivard la copia de la factura por fecha de iiquidaciébn y la de la
Orden de Compra en otro archivo, por orden numérico

I1.9 Apertura v Cierre de Cuentas Bancarias

I1.9.1 Objetivo

El objetivo de esta seccion es explicar el procedimiento que debe seguirse para la apertura
y cierre de cuentas corrientes bancarias y ajustarse a las normas establecidas en la
estructura orgdnica de sistema de Contabilidad Centralizada, detallado en la Parte A.

I1.9.2 Alcance

Involucra principalmente a la Direccion de Finanzas y a la Division de Contraloria,
Directores de Area, de Centros, Representantes de las Oficinas del IICA en los Paises y a
todos los funcionarios que tengan responsabilidad delegada en el manejo de fondos
(Apoderados).

11.9.3 Normas Especificas

1. Fondos en Cuentas Corrientes

a. Todas las Unidades Operativas de la Institucién deben manejar los fondos
asignados para su funcionamiento, en Cuentas Corrientes Bancarias de
acuerdo con lo dispuesto en la Parte B — Finanzas - Procedimientos
Financieros 1.

2. Cantidad de cuentas por Unidad Operativa

a. Cada Unidad Operativa tendrd para el manejo de los Fondos de Cuotas,
una cuenta bancaria en doélares en un banco de los Estados Unidos de
América, y otra en moneda local, en un banco de la ciudad en donde
tengan su sede (como minimo).

b. Las Unidades Operativas que tengan que manejar fondos de programas o
proyectos especiales, asi mismo de Acuerdos, Contratos, Convenios y
Donativos, a menos que en los respectivos documentos se establezca que
deben usarse cuentas bancarias especificas para la operacion de dichos
fondos, manejarén los recursos de éstos conjuntamente con los de cuotas
en una misma cuenta bancaria.

3. Cantidad de apoderados por Sede de Trabajo
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El Director General, Subdirector General y Director de Finanzas son
apoderados y podran girar cheques en todas las cuentas bancarias abiertas a
nombre del [ICA

En las Unidades Operativas que cuentan con mds de cinco funcionarios
pertenecientes al Personal Profesional Internacional o Personal Profesional
Nacional, se autorizard para girar cheques a cuatro de ellos, entre los
cuales necesariamente se contard el Director o Representante en el Pais.

En las Unidades Operativas que cuenten con menos de tinco funcionarios
que pertenezcan al Personal Profesional Internacional o al Personal
Profesional Nacional, se autorizard a tres de ellos para que giren cheques.
Una de las firmas autorizadas serd necesariamente la del Director o
Representante en el Pais.

Las anteriores disposiciones rigen tanto para las cuentas bancarias en
Estados Unidos de Norteamérica en las que se operan en América Latina.

La forma en que se operaran las cuentas corrientes bancarias estd explicado
en la Seccion Primera de este Capitulo - numeral 4 - Cuentas Bancarias.

Cambio de firmas de Apoderados

a.

Todas las tarjetas de registro de firmas para aperar cudntas bancarias,
deben ser firmadas por el Director General, Sub-Director General y
Director de Finanzas en su calidad de Apoderados en todas las cuentas
corrientes del IICA.

En el caso de nombramiento de un nuevo Director General, Sub-Director
General y Director de Finanzas, deberd indefectiblemente efectuarse el
cambio de firmas en todas las cuentas bancarias que se tengan en
operacion.

En los casos citadas en el inciso anterior, la, oficina del Director de
Finanzas preparard las correspondientes cartas de cambio, a las cuales
adjuntard las tarjetas de registro de firmas que recibiere debidamente
completadas, de los Directores de Area, Centro, Representantes en los
Paises o Jefes de Unidades Operativas a quienes se las solicitara de previo,
asi como cualquier otro formulario pertinente que exijan los bancos. Una
vez preparada la documentacion citada, serd enviada a cada Unidad
Operativa para su correspondiente entrega al (a los) banco(s) con que opera
el Instituto.

En el caso de cambios de apoderadas en las Unidades Operativas, los
Directores de Area, de Centro y los Representantes en los Pafses, segin
corresponda, deberdn enviar un memorando al Director de Finanzas
explicando el motivo por el cual desea hacer cambio de firmas. Ademas
deberd indicar el nombre o nombres de la(s) persona(s) que sugiere agregar
o suprimir de las firmas autorizadas para operar la(s) cuenta(s) bancaria(s)
que mantiene su Unidad y el (los) nombre(s) y nimero(s) de la(s) cuenta(s)
en que deberd hacerse el cambio, adjuntando las respectivas tarjetas de
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registro de firmas, en lo posible debidamente completadas, asi como
cualquier otro formulario que se requiera.

e. Si el memorando solicitando el cambio de firmas de apoderados cuenta con
el visto bueno del Director de Finanzas y Gestion se pasard al Director
General para su aprobacion.

Si el Director de Finanzas y Gestion no encuentra justificable o no
considera necesario el (los) cambios propuesto(s), elevard sus comentarios
al Director General para que este tome decision sobre el particular.

f. Si el (los) cambio(s) es (son) aprobados por el Director de Finanzas y
Gestion, éste preparara la(s) carta(s) para la firma del Director General
al(a los) banco(s) autorizando el(los) cambio(s), hara firmar las tarjetas de
registro de firmas y despachard esta documentacion a la Sede de Trabajo
que corresponda a fin de que la haga llegar al (a los) banco(s) que se
trate(n).

11.9.4 Descripcion del Procedimiento

1. Tramite para Apertura de Cuentas Corrientes

a. Los tramites previos que deben cumplirse para solicitar la apertura de una
cuenta corriente bancaria, se detallan a continuacion:

1. Los Directores de Area, de Centro, los Representantes en los Paises
a Jefes de Unidades Operativas, conforme corresponda, enviardan un
memorando al Director de Finanzas y Gestion explicando el motivo
por el cual necesitan abrir una cuenta y para el manejo de cuales
fondos. Este memorando deberd contener ademds la siguiente
informacion:

Nombre del Banco donde se desea abrir la cuenta

5]

Moneda en que se operara

5]

Nombre que se dard a la cuenta

5]

Nombre de las personas que sugieren sean autorizadas
para operar la(s) cuenta(s)

5]

Apoderados

ii. Cuando sea necesario deberan indicar la documentacién legal que
el(los) banco(s) requiere(n) como asimismo la(s) suma(s) que se
usard(n) como depdsito(s) inicial(es) y la disponibilidad de los
fondos.

iil. El Memorando citado deberd venir acompasado de las tarjetas para
el registro de firmas autorizadas para operar la(s) cuenta(s),
debidamente llenadas, como asimismo cualquier otro formulario
que sobre el particular se deba completar.

iv. Si la solicitud cuenta con el Vista Bueno del Director de Finanzas,
ésta se pasard al Director General para su aprobacion.
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V. Si el Director de Finanzas no encuentra justificada la solicitud de
apertura de una cuenta corriente, elevard sus comentarios al
Director General para que éste tome decision sobre el particular.

2. Solicitud para Apertura de Cuenta Corriente en Bancos

a.

Una vez aprobada por el Director General, la apertura de una cuenta
corriente con la informacion recibida de la Unidad Operativa que la
solicitd, la Oficina del Director de Finanzas preparard para la firma del
Director General la carta — Solicitud al banco - correspondiente, para la
apertura de la cuenta corriente y se completardn las tarjetas de registro de
firmas con las del Director General y el Director de Finanzas una vez que
la Documentacién esté lista se enviard al Director o Representante
respectivo, para que éste a su vez la haga llegar directamente al (a los)
Banco(s).

3. Tramite para Cierre de Cuentas Corrientes

a.

Los tramites previos que deben cumplirse para solicitar el cierre de una
cuanta corriente bancaria, se detallan a continuacion

1. Los Directores de Area, de Centro, los Representantes en los Paises
o Jefes de Unidades Operativas, conforme corresponda, enviardn
un memorando al Director de Finanzas y Gestion preparara para la
firma del Director General la carta al Banco correspondiente, para
el cierre de la cuenta corriente, y luego de firmarla se enviard a la
Unidad Operativa que corresponda para su entrega al Banco.

4, Retiro de Fondos de las Cuentas que se Cierran

a.

Antes de entregar la carta citada en el numeral anterior, la Unidad
Operativa correspondiente deberd efectuar la conciliacion de la(s)
cuenta(s) que se va(n) a cerrar, a efectos de asegurarse de que no haya
quedado ningin cheque pendiente de cobro contra la(s) mismacs).

En los casos en que haya(n) saldo(s) a favor del Instituto, deberd(a) girarse
cheque(s) por ese(os) saldo(s) y depositarlo(s) en otra cuenta, segun
corresponda, o bien en la(s) cuenta(s) que se estuviera(n) abriendo en
otro(s) banco(s) para reemplazar a la(s) que se estd(n) cerrando.

5. Cuentas corrientes en US$

a.

Las cuentas corrientes abiertas en este Banco, en la ciudad de Washington
D.C. se operardn en general en la misma forma que todas las cuentas
corrientes en otros bancos, con algunas pequefias variantes que se
sefalaran, donde corresponda.

Los tramites previos para la apertura de Cuenta Corrientes en este Banco
deben ajustarse a lo siguiente:

1. El mismo procedimiento descrito en esta seccion D. Descripcion
del Procedimiento, numeral 1. Letra a., -subinciso i, iv, y v.
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ii. En estos tramites previos no se aplicard lo dispuesto en los
subincisos i1 y iii del numeral 1. Letra a. del aparte D - Descripcion
del Procedimiento de esta Seccidn.

Si el memorando de solicitud de apertura de una cuenta corriente es
aprobado por el Director General, la oficina del Director de Finanzas
preparard la carta para la firma del Director General, dirigida al banco
escogido y llenard con los datos recibidos de la Unidad Operativa, las
correspondientes tarjetas de registro de firmas.

Una vez completado el tramite anterior enviard a la Sede de Trabajo que
solicit6 la apertura de la cuenta, la carta y las tarjetas, para que ésta ultima,
luego de completar las tarjetas con las firmas de los apoderados designados
para operar la cuenta en la Unidad Operativa, envie directamente esta
Documentacién al Banco.

El Banco despachara a la Unidad Operativa que solicité la apertura de una
nueva cuenta, inmediatamente que reciba los Documentos sefialados en la
letra anterior, un talonario provisorio de cheques para que principie a girar
mientras recibe los formularios de cheques impresos con las caracteristicas
del Instituto y la Unidad Operativa que corresponda.

El Banco tiene instrucciones de la Direcciéon General de imprimir los
cheques en forma automatica al recibir la carta de solicitud de apertura de
una nueva cuenta corriente, basado en los datos de la solicitud y las tarjetas
de registro de firmas.

El Banco despachard los cheques impresos directamente a la Unidad
Operativa a la Direccion de su Sede.

Para cambiar apoderados en las cuentas corrientes de este Banco, se
seguird el mismo procedimiento sefialado en esta Seccion, aparte C.,
Numeral 4, letrae, e y f.

Para cerrar una cuenta en este banco se seguirdn los mismos
procedimientos seflalados en esta Seccion, aparte D. Descripcion del
Procedimiento, Numeral 3, 4 y 5.

II.10 Control de Inventario de Bienes

I1.10.1 Delineamientos Generales sobre el Control de Bienes Inventariables

En vista de la cantidad de recursos que tiene invertido el Instituto en bienes inventariables
permanentes, se hace necesario poner en funcionamiento una adecuada administracién de
estos bienes con las correspondientes normas para su control y reposicion.

Ademais de sus propios bienes, tiene la responsabilidad de custodiar equipos, maquinarias,
y otros bienes pertenecientes a otras instituciones con quienes mantiene convenios
acuerdos y contratos. Basado en lo expresado anteriormente, el propdsito de las normas
que se sefalardn a continuacion es cumplir el objetivo de una eficiente administracion de

bienes.

I1.10.2 Alcance
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Involucra en primer lugar a la Direcciéon de Finanzas por su responsabilidad como
administrador da los bienes de la Institucion. También son responsables de la custodia y
conservacion de los bienes de la Institucion todos los funcionarios que tengan inventario a
su cargo.

11.10.3 Estructura Organica

1.

IL11

Control de los Bienes

a. Las funciones de control de los bienes inventariables se encuentran centralizadas
en la Division de Contraloria en la Sede (Oficinas Centrales) quien debe
supervisar, controlar y dictar las instrucciones necesarias para el cumplimiento de
las normas establecidas en lo relacionado con Administracion de Bienes de este
Manual.

Fuentes de Informacién

a. De acuerdo con el Sistema centralizado de Contabilidad, la fuente principal de
informaciéon de que dispondrd el Director de Finanzas con respecto a las
inversiones en bienes inventariables las que deben estar de acuerdo con los
presupuestas aprobados, serd la Division de Contraloria, sin perjuicio de las otras
informaciones que solicite en forma directa y conforme se establece en los
capitulos siguientes.

Control Computarizado

a. El control de inventar los establecido para todas las Unidades Operativas en
tarjetas individuales por articulos, cuyas copias deben enviarse a la Division de
Contrataria.

b. El control mecanizado de inventarios e centralizado en la Oficina de la Direccién

de Finanzas cada seis meses ésta enviard a cada Unidad Operativa, a efecto de
compararlo con sus controles, las listas mecanizadas y codificacion.

c. EI procesamiento de la informacion en las maquinas, serd operado por el Centro
de Procesamiento Electronico de Datos, quien lo pasard al Director de Finanzas
para la accién correspondiente.

Inventario de Activo-Fijo

IL.11.1 Objetivo

Poner en funcionamiento una adecuada Administracion de Bienes, a través de un Fondo
de Activos Fijos de Inventarios Permanentes, tiene como finalidad controlar, todos los
activos fijos de la Institucion, constituidos especialmente por bienes muebles de diferente
naturaleza, los que representan una gran inversion de fondos de los Paises Miembros.

11.11.2 Alcance

Involucra a la Sede (Oficinas Centrales) a través de la Direccion de Finanzas y a todas las
Unidades Operativas del IICA como asimismo a otras Organizaciones donde se
mantengan bienes de la Institucibn, ya sea en calidad de préstamo, usufructo o cualquier
otro tipo de asignacion.
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II.11.3 Normas Especificas

1.

Inventario Permanente

a.

Todas las unidades del IICA deberdn mantener actualizado en forma permanente
el inventario de los bienes asignados a ellas para su uso, custodia y administracion.

El inventario comprenderd todas las adquisiciones de bienes que se realicen, a
excepcion de los bienes que tengan un costo unitario inferior a los US$100 o su
equivalente en moneda local,

Sin perjuicio de lo anterior, los ttiles de oficina que tengan un valor superior a
US$100.00 no se inventariaran como activo fijo. (Ejemplo: papeleras, bandejas de
escritorio para papeles engrapadoras, etc.). El mobiliario se inventariard cualquiera
que sea su valor (Ejemplo: sillas, mesas, etc.).

Responsabilidad por los Bienes Inventariados

a.

La responsabilidad primaria de cuido y mantenimiento de los bienes inventariados
debe ser asignada a quien los use o a quien los tenga bajo su vigilancia y custodia,
mediante constancia escrita.

El Encargado de las funciones administrativas de cada Unidad Operativa
confeccionard y entregard a todos y cada uno de los funcionarios, una lista
detallada de los bienes que quedan bajo su custodia. Copia de esta lista
permanecerd en su poder debidamente firmada por el depositante en sefial de
conformidad.

Cuando un funcionario sea trasladado de una Sede de Trabajo a otra, o se retire del
Servicio, el Encargado de las funciones administrativas en cada Unidad, practicara
antes de su partida una revision de los bienes bajo su custodia contra las listas de
entrega.

Responsabilidad por los Inventarios Permanentes

a.

En la Sede (Oficinas Centrales) la Division de Servicios Generales tiene la
responsabilidad del control fisico de los inventarios y la designaci6bn del mismo a
las diferentes oficinas.

En las Unidades Operativas, la responsabilidad del control fisico de los inventarios
le corresponde a los encargados de las funciones administrativas.

Responsabilidad por pérdidas, dafios o deterioros

a.

En casos de pérdida, dafios o deterioro de algin bien inventariable, bajo custodia
de un funcionario, éste debera notificar el hecho a la persona encargada del control
de inventarios en cada Sede, quien a su vez notificard de inmediato en un informe
escrito y detallado de lo ocurrido a su Jefe inmediato o al Jefe de la Unidad
Operativa, segtn corresponda. Si éste tltimo estima que el objeto perdido, dafado
o deteriorado, por las razones citadas en los informes, debe ser eliminado, debera
solicitarlo por escrito al Director de Finanzas y esperar las respuestas
correspondientes para darlo de baja.

b. Todo faltante, donaciébn o venta deberd ser aprobada por el Director de la Oficina en
cada pais.
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Valor del Inventario

a.

Los costos en moneda local se tendran como informativos, ya que el registro de
valores de los bienes se llevard en ddlares de los Estados Unidos de Norteamérica.
Las conversiones de moneda local a ddlares se hardn al tipo de cambio vigente
para el periodo en que se realice la adquisicion del bien que se detalla.

Numeracién de los bienes de inventario

a.

Todos los bienes tendran asignado un nimero que se hard constar en cada uno de
ellos, preferentemente mediante placas, u otro proceso adecuado que permita tener
la referencia en forma permanente.

En el momento en que se adquiera un bien por compra, donacién o préstamo, se le
anotard el nimero antes de ponerlo en uso. Cuando se trate de compras, ese
nimero también se asignard en el comprobante de pago y en la factura respectiva.

Cada Unidad llevard su propia numeracion correlativa, comenzando a partir del
No.1.

Los bienes adquiridos con fondos provenientes de Contratos y Convenios
especificos, los recibidos en cardcter de préstamo o custodia, deberdn ser
numerados conforme a lo ya especificado, pero teniendo su propia numeracion
correlativa para cada grupo de ellos.

El nimero que quede disponible al dar de baja a un bien, no podra ser reasignado
y la tarjeta correspondiente deberd guardarse en el archivo como referencia.

Informacién centralizada de los inventarios

a.

La informacién centralizada de los inventarios se obtiene de la informacién que
proporciona cada una de las Unidades Operativas, mediante el envio de copias de
las tarjetas de registro.

Por lo menos dos veces al afio el Director de Recursos Financieros y Gestion
dispondrd el envio a cada una de las Unidades Operativas, copia de los respectivos
listados mecanizados y codificados de sus inventarios, a efecto de compararse con
las tarjetas de control que mantiene cada Sede.

Control fisico del inventario

a.

Al recibo de las listas mencionadas en el subinciso precedente, el encargado de las
funciones administrativas en cada una de las Unidades Operativas deberd verificar
el contenido de las mismas con la existencia fisica de los bienes.

Cualquier diferencia que exista al hacer el recuento de bienes deberd investigarse,
y serd de responsabilidad de quien tenga los bienes bajo su custodia.

Inventario de Bienes adquiridos con fondos provenientes de Contratos y Convenios

Especificos

a.

Los inventarios de los bienes adquiridos con fondos provenientes de Contratos y
Convenios, se operardn conforme a las regulaciones que impongan los respectivos
documentos. A falta de éstos, se seguirdn las normas contenidas en este
Reglamento.
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II 11.4 Descripcion del Procedimiento

1.

Registro del Inventario

a.

Cada articulo u objeto deberd estar registrado en una tarjeta individual que se
describird més adelante.

Cuando un equipo (mdquina) tenga accesorios, repuestos o herramientas propias
de él o para su servicio exclusivo y que en conjunto forman un equipo, se
detallardn a continuacién del mismo, y nunca en otra parte del inventario.

Al inventariar un estuche, caja o maletin que contenga un juego o equipo de
instrumentos, herramientas o aparatos, se pondra primero el nombre del contenido
y luego el detalle del contenido.

Estas tarjetas debidamente integradas con todos los datos, deberdn enviarse a la
Division de Contraloria junto al formulario I-1 en que se registra el pago de la
factura por la adquisicion del bien.

El inventario se llevard mediante listados mecanizados y de acuerdo con la
procedencia de los fondos con que se compraron. Asimismo, se llevardn por
separado los que se reciban en custodia, usufructo o préstamo, con especificacion
de sus duenos razén del hecho (contrato, préstamo, etc.) y plazo.

Registro de bienes inmuebles

a.

La informacién sobre estos bienes deberd agruparse en una carpeta con la
informacioén relativa a cada bien inmueble, como sigue:

Escritura notarial

Planos

Descripcion de construcciones
Descripcion de servicios
Avaltos

Servidumbre

II 11.5 Preparacion de Formularios

1.

Formulario I-17 Tarjeta-Inventario de Equipo v Mobiliario

a.

Este formulario debe ocuparse para cada uno de los articulos inventariables, en la
forma que se sefiala y conforme a la numeracion que se detalla.

(1) Descripcion del Articulo: indicar el material principal, la procedencia, No.
de serie, No. de motor, modelo, marca, etc.

(2) No. de Inventario: indicar el nimero de inventario que se le asigné para su
identificacion.

(3) Depreciacion: espacios destinados a registrar el porcentaje de depreciacion
que se le asigné al articulo, conforme a las tablas descritas en este capitulo.
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(@Y) Valor: debe indicarse el costo original en délares. (Se entiende por costo el
valor principal de los bienes segun factura de compra, mas fletes, seguros,
etc., que dichos articulos causen hasta llegar al sitio de destino).

(5) Factura del: se registra la fecha de adquisicion del bien.
(6) Vendedor: nombre de la firma Proveedora.

(7) Comprado con fondos de: en este espacio debe senalarse con cargo a cudl
presupuesto se estd haciendo la adquisicion.

(8) Ubicacion, Traslados y Depreciacion: en el cuadro que sigue al titulo se

debe detallar:
1. El lugar de ubicacién del objeto (oficina, laboratorio, etc.).
ii. Bajo qué responsable (funcionario o empleado)
1ii. Registro del traslado del objeto, cuando se produzca
iv. Valor original
V. Depreciacion y
vi. Valor neto al cumplir el primer afio y los sucesivos

2. Formulario I-18 Planilla de Inventario de mobiliario y equipo

a. Este formulario debe emplearse para detallar los diferentes mobiliarios y equipo,

bajo la responsabilidad de cada uno de los empleados o funcionarios. Ya sea que
los bienes se encuentren en un laboratorio, oficina o lugares de trabajo de las
personas antes mencionadas.

b. Esta planilla, a su vez sirve como certificacion de que los bienes detallados en ella
fueron recibidos conforme por el empleado o funcionario, y asi consta al pie de
ella, antes de la firma correspondiente, como la del Encargado del Inventario.

c. Ademas de la descripcion del inventario, la planilla tiene apartes para el nimero
de registro del inventario, valor, traslados -en esta columna debe registrarse
cuando se retira alguno de los bienes para otra dependencia o es dado de baja lo
que constard en las das columnas siguientes-, fecha y firma.

d. Este formulario debe servir como modelo para las Unidades Operativas fuera de la
Sede (Oficinas Centrales).

II. 12 Funcionamiento y control de Bodega de Existencias

II.12.1 Objetivo

Normalizar el funcionamiento y control de existencias, consistente especialmente en
materiales y utiles de oficina, teniendo por objeto facilitar la provision de materiales de
uso continuo, los que deben mantenerse en existencia en cantidades adecuadas en cada
Unidad Operativa para satisfacer las necesidades inmediatas.

11.12.2 Alcance
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Involucra a la Sede (Oficinas Centrales) a través de la Divisiéon de Compras y a todas las
Unidades Operativas del IXCA, bajo el control del Director de Recursos Financieros y
Gestidn.

11.12.3 Normas Especificas

1. Responsabilidad del Encargado de Bodega o Almacén

a.

Los empleados que ejerzan las funciones de Bodeguero, Encargado de Almacén u
otro titulo de cargos relacionados con estas funciones, tendrdn las siguientes
responsabilidades:

i. Controlar las mercaderias a su cuidado segtn se especifica en este Capitulo

1i. Presentar al encargado de compras una “Solicitud de Bienes y Servicios”
(Formulario I-6) toda vez que un articulo llegue a su existencia minima,
con el objeto de efectuar la necesaria reposicion.

iil. Recibir los articulos adquiridos para existencia, verificando que se ajusten
a lo solicitado.

iv. Entregar al peticionario los bienes solicitados, contra firma de
conformidad, siguiendo las normas que se establecen en este capitulo.

V. Establecer medidas de seguridad para la conservacién, manejo y
distribucién de materiales, con el objeto de evitar deterioro, pérdidas o
robos.

2. Mercaderias para Almacenamiento

a.

Se mantendrd en almacén (bodega) una existencia de mercaderias de uso continuo:
papeleria, utiles de oficina, articulos de limpieza o mantenimiento, etc.,
procurando que la misma se conserve dentro de limites razonables, con el objeto
de evitar un excesivo cargo a las cuentas de Existencia.

Es conveniente mantener reservas minimas en almacén, teniendo en consideracion
que compras de cierto volumen producen economias, lo que incluyendo factores
tales como el costo de colocacién de pedidos mayores para entregas parciales, la
importancia de las mismas con las franquicias que tiene la Institucién, como
asimismo las ventajas que se derivan de la emisiéon de Ordenes de Compra
importantes, y la economia en los gastos de transporte.

I1.12.4 Descripcion del Procedimiento

1. Control de las Existencias

a.

De comin acuerdo con quien ejerza las funciones administrativas el encargado
determinard las existencias minimas y maximas para cada una de las mercaderias
que se proyecte tener en el almacén o bodega. La existencia minima serd fijada de
forma tal que cubra el tiempo necesario para efectuar la correspondiente
reposicion.

Para cada uno de los articulos depositados en bodega, el encargado llevard una
tarjeta “Control de Existencias” en las que anotard las entradas y saldos por
unidades, asi como el precio unitario del articulo.
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c. Periddicamente realizard comprobaciones selectivas de los materiales a su cuidado
con los saldos por unidades que arrojen las respectivas tarjetas de “Control de
Existencias”.

d. En la semana anterior a la fecha de cierre financiero mensual correspondiente a los

meses de Diciembre, no se hard entrega de materiales, para dedicarla a la
confeccion del inventario fisico, cotejando existencias contra saldos de tarjetas, a
efectos de asegurarse de la correcciéon de los saldos. En el formulario I-1
“Inventario Fisico de Bodega de Existencias”, se detallard la informacion de las
tarjetas. Este formulario se debera remitir a la Division de Contabilidad, junto con
el Formulario I-1 correspondiente al dltimo reporte de operaciones de dichos
meses.

e. Deberd programarse la uniformidad de los materiales, a efectos de reducir las
variedades, tamafios y tipos de los articulos usados a un nimero minimo, sin
perjuicio de una operacion eficiente. Debe aprobar una lista de articulos para
existencia de uso comun para cada Unidad Operativa.

f. Toda compra de mercaderias para almacenamiento debera cargarse de inmediato a
la cuenta de presupuesto que corresponda.

g. Toda compra de mercaderias para almacenamiento que ocurra en la Oficina
Central deberd cargarse de inmediato a una cuenta del Mayor General (Balance).

Entrega de Mercaderias Almacenadas

a. La mercaderia en Almacenes se solicitard en el Formulario I-22 Solicitud de
Materiales en Existencia” al almacenero (Bodeguero), durante los dias sefialados.
Deberan presentarse debidamente firmadas por la persona autorizada para ello.

b. El bodeguero hard las entregas en un dia determinado de cada semana, luego de
verificar si la correspondiente solicitud estd debidamente completada y aprobada.

c. Las secretarias deberdn mantener en sus respectivas oficinas, una pequefia
existencia de materiales de oficina, a efecto de proveer las necesidades de su
programa, servicio o dependencia durante el transcurso de la semana.

Contabilizacién de las entregas de materiales

a. Inmediatamente después de efectuar las entregas de materiales, el encargado de
bodega anotard las salidas (en unidades) en la correspondiente, tarjeta de “Control
de Existencias”, a efecto de llevar sus registros al dia para luego dar entrada al
programa de computacion.

Analisis de uso de Material en bodega

Después de efectuados los inventarios fisicos de los meses de diciembre y junio, debera
practicarse un andlisis del uso de los materiales en existencia en el formulario I-12
“Andlisis de Consumo de Materiales”. Si alguno de los articulos no ha tenido movimiento
que justifique mantenerlos en bodega, se prescindird de ellos, previa aprobacién del
Director o Jefe de la respectiva Unidad Operativa. Una vez tomada la decisién sobre el
particular se enviard copia de dicho formulario al Director de Recursos Financieros y
Gestion.
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I1.12.5 Preparacion de Formularios

1. Formulario I-11 “Inventario fisico de bodega en existencia’

a.

Este formulario sirve para efectuar el control del inventario de existencias en
bodega; debe usarse para hacer un chequeo fisico de los mismos, de acuerdo con
la politica establecida.

b. En la oportunidad de hacer el chequeo debe completarse en la forma que se detalla
a continuacién y de acuerdo con la secuencia numérica:

(1) Oficina: identificacion de la Unidad Operativa.

(2) Fecha: dia, mes y aio del chequeo

3) Pé4gina No. de: numeracion de la cantidad de péaginas

(@Y) Descripcion del articulo: se detallan las caracteristicas del articulo

5) Clase de Unidad: se indicard si la unidad es docena, caja, etc.

(6) Inventario fisico: se deben registrar las existencias fisicas

(7) Existencia segtin tarjetas: debe registrarse la ultima cifra del saldo de la
tarjeta correspondiente al articulo descrito.

(8) Diferencia: debe registrarse la cifra, si resultan distintas al comparar las
columnas 6 y 7, la que puede ser negativa o positiva.

9) Hecho por: en esta linea firma la persona que lleva a cabo el inventario.

(10) Revisado: en esta linea firma el empleado encargado de la bodega, en sefial
de estar conforme con las cifras anotadas por la persona que hizo el
chequeo.

(11)  Visto Bueno: firma del jefe inmediato superior del Encargado de la Bodega
de Existencia, en al caso de que el control practicado no tenga diferencias
entre la existencia fisica y de tarjetas.

C. En el caso de existir diferencias, debe informarse de inmediato al Jefe de la
Unidad Operativa, con el objeto de que se tomen las medidas pertinentes y el
resultado de ello, deberd informarse por escrito al Director de Recursos
Financieros y Gestion.

2. Formulario I-12 “Andlisis de consumo de materiales”

a. Este formulario tendrd la aplicacion descrita en el inciso 4 de la letra D. de este
capitulo.

b. Para el uso de este formulario deberd tenerse en cuenta las explicaciones

detalladas continuacién:

(1) Oficina: identificacion de la Unidad Operativa

2) Fecha: dia, mes y afo de emision

(3) Pé4gina No. de: control del niimero de paginas del andlisis

4) Descripcion del articulo: identificar el articulo (papel, lapiz, etc.).
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®)) Clase de Unidad: se indicard si la unidad es docena, caja, resma, etc.
(6) Existencia actual: debe registrarse la cantidad del articulo en existencia en
el momento del andlisis (saldo disponible)
(7) Consumo medio-anual: con el dato recogido de la columna anterior y la del
analisis del semestre anterior, se determina el consumo medio.
(8) Consumo medio-ultimo trimestre: con la informacién de las dos columnas
anteriores se podrd determinar el dato solicitado en ésta
9) Existencias -Minima y médxima-: Por andlisis de las columnas anteriores se
determina la informacién requerida para éstas
(10)  Preparado por: firma del encargado de la bodega o almacén, ademds debe
tener la firma de otro empleado que se asigne para comprobar que los datos
registrados son correctos.
(11)  Aprobado por: firma del jefe inmediato superior del empleado encargado
de la bodega.
3. Formulario I-22 *“Solicitud de Materiales en Existencia”
a. Este formulario es de uso obligatorio en todas las Unidades Operativas y en la
Oficina Central, para el objeto sefialado en el aparte D, inciso 2 de este Capitulo.
b. Se anexa un modelo de este formulario, al final de este capitulo. No se describe el
mismo por considerar que su uso es muy simple.
4. Formulario I-19 “Control de Existencias”
a. Este formulario es de uso obligatorio en todas las Unidades Operativas y en la

Oficina Central, para el objeto se en el aparte D, inciso 1 de este Capitulo.

b. Se anexa un modelo de este formulario, al final de este Capitulo.

1I.13 Venta de Equipo v Mobiliario

II.13.1 Objetivo

En razén de que el IICA tiene una gran cantidad de Unidades Operativas o Sedes de
Trabajo en los diferentes paises del Continente Americano, las cuales cuentan con una
buena cantidad de instalaciones, equipo y mobiliario para el cumplimiento de sus trabajos
en los programas, proyectos y actividades sefialados en el Programa Operativo, se hace
necesario establecer los procedimientos adecuados para el reemplazo de sus bienes-
equipo y mobiliario que ya no sean considerados productivos u obsoletos.

I1.13.2 Alcance

Involucra al Director de Recursos Financieros y Gestion quien debe supervisar el
cumplimiento de los procedimientos establecidas en este Capitulo y especificamente a la
Divisiéon de Contabilidad y Andlisis Financiero a través de la rendicion de cuentas por
tener bajo su responsabilidad todos los bienes con que cuenta la Direccién General
(Oficinas Centrales y Unidades Operativas-Paises).

11.13.3 Normas Especificas
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Autorizacion para efectuar ventas

a. Para poder efectuar ventas de maquinas, equipo y mobiliario es necesario que haya
sido aprobada previamente por escrito, la némina correspondiente, por el Director
o Jefe de la Unidad Operativa, conforme corresponda

b. En la Sede (Oficina Central) la autorizacion la debera firmar el Subdirector
General.
c. Las ventas deberan efectuarse necesariamente con la intervencion de las personas

a cuyo cargo estdn las funciones administrativas en las diferentes Unidades
Operativas y en la Sede (Oficinas Centrales con la participacién del Jefe de la
Division de Compras)

Venta de bienes importados con franquicia aduanera

a. Para efectuar venta de bienes importados con franquicia aduanera, debera
asegurarse que los respectivos derechos o impuestos se pagardn antes de la entrega
de las mismas, si asi lo estipulara el Acuerdo Béasico del IICA con el Pais en que
se hallan los bienes.

b. Se podra hacer excepcion a la regla anterior cuando el Instituto reciba, de parte del
adquirente, las garantias necesarias de que cumplird con los requisitos que
impongan sobre el particular las leyes del pais en que se efectia la venta. En este
caso se exigird depdsito de cumplimiento.

Condiciones para las ventas

a. Todas las ventas deben efectuarse de contado
b. Queda prohibido efectuar ventas a funcionarios o empleados del IICA
c. Por el producto de toda venta deberd entregarse al adquirente un “Recibo Oficial”,

debidamente firmado por la persona autorizada o cajero.

Bajas de Inventario

a. En el momento de concretarse la transaccion de venta de bienes y entrega de ellos,
deberd emitirse la correspondiente baja en el inventario, debidamente detallada,
conforme con la informacién de la tarjeta de Control de Inventarios.

b. Las copias de las bajas de inventario se despachardn al Director de Recursos
Financieros y Gestion y al Jefe de la Division de Contabilidad y Anaélisis
Financiero, adjunta al formulario I-1.

Producto de las Ventas

a. Los dineros, producto de las ventas de bienes se acreditaran al “Fondo Rotatorio
para el Reemplazo de Equipo”, cuando se trate de bienes de propiedad del IICA,
adquiridas con fondos de cuotas.

b. Con respecto al producto de la venta de bienes adquiridos con fondos distintos de
los de Cuotas, los fondos se acreditardn a las cuentas o contabilidades que
correspondan, de acuerda con el origen de los fondos o de acuerdo con las
regulaciones de los respectivos convenios, contratos o acuerdos.
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No se podra disponer de esos fondos hasta que no se reciba el visto bueno de la
Direccién de Recursos Financieros y Gestion.

I1.13.4 Descripcion del Procedimiento

1. Procedimientos para efectuar las ventas

a.

Los articulos cuyo valor unitario se fije en una suma menor a US$100,00 o su
equivalente en moneda local, podrdn venderse por el sistema de oferta directa,
comparando por lo menos dos ofertas, expresadas por escrito.

Los articulos cuyo valor unitario se fije en una suma superior a US$100.00 e
inferior a US$500.00 (o sus equivalente en moneda local) deberan venderse por el
sistema de licita privada, extendiéndose como tal, que el oferente (vendedor envie
circulares por correo ofreciendo los articulos a determinadas empresas o personas,
en algunos paises el procedimientos es publicar avisos en uno o mds periddicos de
mayor circulacié6n. Para resolver la venta deberd contarse por lo menos con tres
ofertas de compra. Si estas no se obtienen en la primera vez, después de un tiempo
prudencial se repetird la misma accién, pudiendo resolverse con cualquier nimero
de ofertas que se reciban,

Los bienes cuyo valor unitario se fije en suma superior a US$500.00 o su
equivalente en moneda local, deberdn venderse por el sistema de licitacion publica
entendiéndose como tal, la publicacién de la oferte detallada y con el mayor
nimero de antecedentes, en uno o mas periddicos de mayor circulacién Debera
indicarse que las ofertas pueden ser declaradas desiertas si no convienen al [ICA
La venta podrd resolverse con una sola oferta, si ésta conviene a los intereses del
[ICA.

Cuando las condiciones prevalecientes en determinado pais no permitieren o no
convinieran aplicar lo procedimientos mencionados en los incisos b. y e. de este
articulo, por no ser favorables a los intereses del IICA, el Jefe de la Unidad
Operativa de que se trata, propondrd por escrito al Director de Recursos
Financieros y Gestién los procedimientos que mds convengan, y no deberd
ejecutarlos sin haber recibido la aprobacion correspondiente, tanto de éste como
del Subdirector General.

2. Venta de Vehiculos Automotores

a.

Para efectuar ventas de automdviles, Jeeps, Station-Wagons, -carry-alls,
motocicletas u otros vehiculos motorizados, se empleardn los mismos
procedimientos se en el presente capitulo I 14.4.1—c Descripcién del
Procedimiento.

Los vehiculos de propiedad del IICA y los comprados con fondos que éste
administre, de acuerda con los términos de los respectivos convenios, contratos o
donativos, por regia general deben venderse o reemplazarse al cumplir tres a de
uso. Esta disposicion se establece para que esté en concordancia con lo dispuesto -
Porcentaje de Depreciacion Anual de Bienes- en este Manual.
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Las Unidades Operativas y las Dependencias de la Sede deberdn presupuestar
oportunamente los fondos necesarios para el reemplazo de sus vehiculos
motorizados.

En los paises en que las leyes, decretos y disposiciones vigentes y de conformidad
con lo establecido en los respectivos Acuerdos Bdsicos, firmados con el IICA
dispongan que los vehiculos motorizados pueden venderse antes de tres a
totalmente liberados de derechos aduaneros e impuesto, la venta debe efectuarse
inmediatamente después de cumplir la fecha establecida en cada caso.

En los casos; en que el plazo establecido por los Gobiernos de los Estados
Miembros sea de tres afios para vender las vehiculos liberados de derechos
aduaneros, la venta debe efectuarse inmediatamente después de cumplir este
término.

En los paises en que los Gobiernos tengan establecido que el plazo para la venta
de vehiculos motorizados liberados de derechos aduaneros e impuestos, sea de
cuatro afios, las Unidades Operativas deberan postergar la venta de sus vehiculos
hasta cumplir con este término, con el objeto de disfrutar de la liberaci6bn total de
los derechos.

En los paises en que no se permita la venta de vehiculos con liberacion de
derechos e impuestos dentro de ningin plazo, se tomardn las siguientes
disposiciones cuando los vehiculos hayan cumplido tres a de uso, contados desde
la fecha de internacidn al pafs.

1. Se ordenard una revisién total con el objeto de determinar si las
condiciones enque se encuentran les permiten prestar un servicio regular y
su costo de mantenimiento no resulte muy costoso.

ii. Se solicitardn dos tasaciones, por lo menos, a personas O empresas
vinculadas con el rano de autom6viles con el objeto de saber cudl es el
mejor precio que se puede obtener por el respectivo vehiculo en el
momento de cumplir los tres afios de uso.

1il. Con las dos informaciones sefaladas anteriormente, se determinara la
conveniencia o no de solicitar la venta en ese momento o postergar la
transaccién como maximo, un afio mas, es decir, hasta cumplir cuatro afos
de uso.

Cualquiera que sea el procedimiento que se aplique para la venta de vehiculos, de
acuerdo con las disposiciones vigentes en cada pais y las regulaciones del IICA
sefaladas anteriormente, deben someterse previamente a las siguientes normas.

i. Las dependencias de la Sede y todas las Unidades Operativas deben
someter previamente a la aprobacion de la Direccion General, a través del
Subdirector General cualquier venta de vehiculos.

1i. Junto con la solicitud de venta de vehiculos deben agregarse todos los
antecedentes tales como informe de revision, tasaciones, cotizaciones y
condiciones en general para realizar la venta, como asimismo la fuente de
financiamiento y el niimero de inventario cuando sea del caso.
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iil. La ejecucion de la respectiva transaccion no se podrd cursar o realizar

mientras no se reciba la aprobacion del Subdirector General.

Autorizacion de compra y/o venta

a.

Compra de bienes: Las Unidades Operativas deberdn contar previamente con la
aprobacién del Sub-Director General. Para recibir la aprobacién las Unidades
Operativas deberan identificar la fuente de financiamiento del bien o de los bienes,
ya que habré casos en que la adquisicion se hard con el producto de la venta de
equipo y/o con provisiones del operativo aprobado o con la combinacién de

ambas.

Venta de bienes: De igual manera toda venta de Activos Fijos deberd contar con la
aprobacién previa del Subdirector General y debe procederse de acuerdo con las
provisiones del Reglamento Financiero. El producto de la venta se limitard para el

uso de la compra de los Activos Fijos autorizados por el Subdirector General.

Contabilizacién de las compras y ventas

Para simplificar su contabilizacion, se ha decidido compartir las responsabilidades
para los registros de los movimientos de Activos Fijos en dos niveles: a) Registros
que haran las Oficinas en I-I’s; b) Registros complementarios que se hardn en la

Division de Contraloria.

Contabilizacién de las Ventas

L

1.

3/

(Nivel de Oficinas) Al efectuarse la venta se hara el siguiente registro en I-1.
En Fondo de Cuotas
Caja y Bancos (101.10) XXX

Ingresos por Venta (especificara el pais) (402.55) XXX

Nivel de Division de Contraloria
(Activos Fijos)
En Fondo de A. F.

Cuentas por Cobrar Fondo de Cuotas (102) XXX
Saldos de fondos (300.10) XXX
Activo Fijo especifico (valor neto 109) XXX

Contabilidad de las Compras

i.

1/
2/

il.

(Nivel de Oficinas) Al efectuarse la compra se hard el siguiente registro en I-1:

En fondo de Cuotas

Gastos por compra (402.55.G) XXX
Cuenta segtin operativo aprobado XXX
Caja y Bancos (131.10) XXX

Nivel de Division de Contraloria (en fondos fijos de activos)
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Activo Fijo (respectivo) 109 XXX
Cuentas por cobrar-Fondo de Cuotas 102 XXX
Saldo de fondos (300.10) XXX
11. Politica de Amortizacién (Registro de depreciacion)
a. A nivel de Divisién de Contraloria en Fondo de Activos Fijos.

L

1.

Se amortizan solo los Activos propiedad de IICA al 31 de diciembre de
cada afio, o sea, se amortiza en el afio de adquisicion, pero no en el afio de
venta. Ejemplo:

Saldo de fondo XXX
Depreciaciéon Acumulada XXX
(respectivo activo fijo)

Con base al costo original. Las tasas de depreciacion anual seran:

Edificios 4% (25 afos)
Equipo y Mobiliario de Oficina 10% (10 afios)
Vehiculos 33% (3 afios)

1/ Por la porcién o monto que se financie con el producto de la venta.

2/ Por la porcién o monto que se financia con el operativo.

3/ El saldo del fondo se afecta por la diferencia entre el producto de la venta y el valor
neto en libros del activo.
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ANEXOS

Los Anexos que a continuacidn aparecen sirven como orientacion y explicacion para el
Instituto.

I. Tabla de Cédigos de Fondos

II. Cédigo de Area y Pais

III. Cédigo de Programas

IV. Cédigos de Transacciones y Mayorizaciones de las Cuentas del Mayor General.
V. Informes y su Distribucién

V1. Tabla de Mensajes de Error

VII. Cédigo Contable de Trabajo

VIII. Cddigo de Identificacion de las Unidades Operativas.

IX. Asientos Pro-Forma del Mayor General

X. Explicacion de la Estructura del Cédigo Contable de Trabajo.
XI. Cédigo de Transaccion

XII.  Descripcidn de los Objetos de Gastos

XIII.  Solicitud Global de Obligaciones

XIV. Llenado de Formularios 1—1

XV. Llenado de Formularios 1
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Tabla de Cédigos de Fondos

Los cédigos de fondos corresponden a los dos primeros digitos de los cddigos contables
de trabajo y se usan de acuerdo con tos procedimientos establecidos.

Cédigo de Fondo/Letra/Nimero

Explicacion

Al Reservada Todas las obligaciones y operaciones
del presupuesto con fondos de cuotas
usan este codigo.

A3 Subfondo de Trabajo-Regular Usado solo por la Contabilidad

A4 Subfondo Operativo—Especial Usado para contribuciones
voluntarias, para programas y
proyectos especiales (Ej. Fondo Simén
Bolivar)

AS Reservado

A6 Sub fondo General-Regular (Reembolsos) | Se usard cuando se cargan gastos a los
fondos de cuotas y que serdn
reembolsados.

A7 Fondo Transitorio Se usa para registrar pagos comunes
que mads tarde serdn distribuidos en los
correspondientes cddigos contables de
trabajo (CCT)

A8 Fondos Prov. Ingr. Misc. Se usa para registrar obligaciones y
operaciones de ingresos misceldneos.

A9 Fondo CATI Usado para las obligaciones y
operaciones de gastos de CATI

B1-X9 | Fondo de Fideicomiso Usados para proyectos con fondos
externos.

Y1 Activos Fijos

Z1 Laboratorio de Microfilmacion Salidas y entradas relacionadas con
microfilmacion en el Area Central.

72 Reproduccion de documentos Salidas y entradas de equipos Xerox,
offset y mimedgrafo.

73 Procesamiento de Datos Salidas y entradas por procesamiento
de datos.

74 Mantenimiento de Sala de Conferencias Salidas y entradas por uso y

mantenimiento de salas de
conferencias.




171

75 Imprenta Salidasy entradas por diferentes
actividades de la imprenta.

76 Cafeteria Salidas y entradas por operaciones de
la cafeteria.

77 Transporte Salidas y entradas por la operacién de
los vehiculos de la Oficina Central.

78 Centro Bibliogréfico Salidas y entradas relacionadas con las
operaciones del CIDIA (Turrialba).

79 AIBDA Salidas y entradas por las actividades

relacionadas con publicaciones e
informacion.
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AREA NUMERO PAIS LETRA CODIGO
AREA/PAIS
Central 1 1 Costa Rica C 1C
1 El Salvador S 1S
1 Guatemala G 1G
1 Honduras H IH
1 Meéxico M M
1 Nicaragua N IN
1 Panama P 1P
1 Republica Dominicana D 1D
Caribe 2 Barbados B 2B
2 Dominica D 2D
2 Grenada R 2R
2 Guyana G 2G
2 Haiti H 2H
2 Jamaica J 2]
2 Santa Lucia L 2L
2 Suriname S 2S
2 Trinidad & Tobago T 2T
Andina 3 Bolivia B 3B
3 Colombia C 3C
3 Ecuador E 3E
3 Pert P 3P
3 Venezuela v 3V
Sur 4 Argentina A 4A
4 Brasil B 4B
4 Chile C 4C
4 Paraguay P 4P
4 Uruguay U 4U
Centros 5 CIDIA A 5
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5 CEPI B 5B
5 Serv. Informatica C 5C
5 Serv. Editorial D 5D
5 CATIE F SF
Oficina 6 Despacho del Director A 6A
Central General
6 Apoyo Técnico Admin. B 6B
6 SDGA Operaciones C 6C
6 Canada C 6C
6 Estados Unidos C 6C
6 SDGA Des. Programas D 6D
7 Directores de programa TA
en combinacion con las 7B
letras del Programa
7C
7D
7E
1. Lista de Programas
PROGRAMA (Titulo) CODIFICACION ACTUAL
Educacién Agricola Formal A
Apoyo a instituciones nacionales de generacion B
y transferencia de tecnologia agropecuaria
Conservacion y manejo de recursos naturales C
renovables
Salud animal D

Sanidad Vegetal E




IV.  Cédigos de Transacciones y Mayorizacién de las Cuentas del Mayor General
T/C No. Dr. Cr. Propésito

01 - - Sumar des. -registro princip.

02 - - Cambiar des. —registro princip.

03 - - Eliminar des. —registro princip.

04 - - Sumar asig. —registro princip.

05 - - Cambiar asig. —registro princip.

06 - - Eliminar asig. —registro princip.

30 (+) XX58XX XX71XX Establecer asignacion y sumar asignacion.

30 (-) XX71XX XX58XX Restar asignacion

31 (+) XX58XX XXT72XX Sumar asignacién modificada.

31 (-) XXT72XX XX58XX Restar asignacién modificada

32 (+) XXT7T1XX XX73XX Abrir asig. y sumar asignac

32 (-) XX73XX XXT71XX Restar asig. y cerrar asignacion.

40 (+) XXTTXX XX54XX Establecer obligacién y sumar obligacién
sin control de asignacién

40 (-) XX54XX XXT77XX Restar obligacion sin control de
asignacion

41 (+) XXTTXX XX54XX Establecer asignacion y sumar obligacién
con control de asig.

41 (-) XX54XX XXT77XX Restar obligacion con control de
asignacion

44 (+) XXTTXX XX54XX Magq. generada por un gasto con o sin
obligacién anterior

44 (-) XX54XX XXT77XX Magq. generada por un gasto menor con o
sin obligacién anterior.

46 - - Cdédigo Cambio Proveedor

51(+) XX78XX XX3895 Pago parcial de obligacion y ajuste de

XX54XX XX77XX gasto
51(-) XX3895 XX78XX Ajustes de gastos menores
XXT77XX XX54XX
52 (+) XX7891 XX3895 Pago final y liquid. registro obligacién
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XX54XX XXT77XX
XXT7791 XX54XX (7) | Mag. generada a cero la obligacién
XX54XX XXT77XX (-)
53 (+) XX78XX XX3895
XX3895 XX3895
XX54XX XXT77XX
53 (-) A23895 XX78XX Ajuste menor por gastos en moneda local
XX18A2 A23895 pagos parciales (transter. fondos. ver
abajo)
XXT77XX XX54XX
54 (+) XXT78XX A23895 Pago final para liquidar obligac. moneda
A23895 A23895 local (transferencia de fondos. ver abajo)
XX54XX XXT77XX
XXTTXX XX59XX (+) Magq. generada a cero la obligacion.
XX54XX XXT77XX (-)
55(+) XX78XX XX3895 Operacién gasto sin obligacion anterior
XX54XX XXTTXX (simulténeo)
55 (-) XX3895 XXT78XX Ajustes menores para operac. de gastos
XXTTXX XX54XX liberados simultdneamente
56 (+) XX78XX A23895 Operac. gastos con obligacién para
A23895 XX18A2 desembolsos en moneda local (trans. de
fondos. ver abajo)
XX54XX XXT77XX
56 (-) A23895 XXT78XX Operacion gastos menores liberados
XX18A2 A23895 simultdneamente para desembolsos en
moneda local (transferencia de fondos ver
XXT77XX XX54XX abajo.)

Entradas normales TIC (factura diaria y formulario

principal/cuenta). (El formulario

principal/cuenta necesita lo siguiente):

60 - - Sumar desc. registro principal
61 - - Cambiar desc. registro principal
62 - - Eliminar desc. registro principal
63 - - Sumar cuenta Mayor General
64 - - Cambiar cuenta Mayor General
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65

- - Eliminar cuenta Mayor General

70

- - Actualizar archivo Mayor General y
archivos subsecuentes del mayor general.

Los siguientes c6digos son generados por la computadora:

75

- - Actualizar archivo subsecuente Mayor
General si es necesario generado por la
actualizacion del presupuesto

80

- - Desembolsos diarios en efectivo
generados por “corrida” de revision
(Entradas por cuentas a pagar).

85

- - Desembolsos diarios en efectivo
generados por “corrida” de revision
(Entradas por equidades y efectivo)

En el sistema el codigo contable de trabajo, nbmero de documento de obligacion, nimero

de cuenta de Mayor General y nimero de proveedores se refieren al “Registro Llave”. Esto
significa que ellos son la “llave” o dato por medio del cual las operaciones que entran al sistema
son ajustadas con los Registros de Asignaciones, el Registro de Obligaciones, el Registro del
Mayor General y el Registro de proveedores, respectivamente.

Para algunas revisiones de las operaciones que entran al sistema, las “Ilaves” mencionadas

son usadas en combinacion, p. €]. para las operaciones de obligaciones se hace lo siguiente:

1.

Entradas de ajuste Cédigo Contable de Trabajo con uno previamente establecido en el
Registro de Proveedores.

Entrada de ajuste Numero de Proveedor con uno previamente establecido en el Registro
de Proveedores.

Establecer un Registro de Obligaciones el cual incluye cédigos de (1) y (2) y el nimero
de documento de obligacién junto con la operacion descriptiva.

Cédigo Contable de Trabajo subcampo “Fondo” y “Afio Fiscal” junto con el cédigo de
operacion de la entrada son leidos por la computadora para determinar la cuenta del
Mayor General, y la computadora escribe la operacion correcta.

La cuenta del Mayor General escrita por la computadora es usada como la “llave” para
mayorizar la cuenta correcta en el Registro del Mayor General.

Se puede ver facilmente que cuando se hace un pago la computadora busca un registro de

obligacién (establecido en seccién (3)) para ajustar el nimero de documento de obligacion. El
Cdédigo Contable de Trabajo y el Numero de Vendedor también deben corresponder. Luego las
secciones (4) y (5) son ejecutadas esta vez para la operacion de pago.

Los c6digos de operaciones para establecer el nimero de proveedor usan un formulario

especifico, como sigue:

A-11,

A-12, A-13 Incluye nuevo proveedor
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A-21, A-22, A-23 Cambia informacién de proveedor
A-31 Elimina proveedor

Los cédigos “Z” son usados para solicitar informacién especifica, y pueden ser usados
independientemente del sistema normal de preparacion de informes.

Informe ZM solicita 1.D.

Proveedor Lista Proveedores

Obligac. Estado de Obligacion

Subseq. Estado subsecuente de Mayor General
Antiguedad Informacién obligaciones antiguas
Subsidiarias Informacion detallada

El titulo del registro es actualizado usando los siguientes c6digos:
A - Sumar un cédigo y titulo

D - Eliminar un cédigo y titulo
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V. PRODUCCION Y DISTRIBUCION DE REPORTES

Titulo del Reporte Unidad que lo Frecuencia Copias
Recibe
Validacién del Lote y Presup. Informacién /Paises Diario 3
Validacion Trans. Mayor General | Informacion /Paises Diario 3
*Lista Param. Desemb. Efectivo Andlisis Diario 3
* Cuentas a Pagar-Estado Desemb. | Andlisis Diario 3
Efectivo.
Inf. Diario Transac. Presupuse. Informes/Paises Diario 3
Analisis
*Desemb. Diario de Efect./Reg. Analisis Diario 3
Balance de Prueba del Mayor Analisis Diario 3
General
Recap. de la Mayoriz. Lote Informes/Paises Diario 3
Presupuestario
*Estado diario del Cajero Tesoreria Diario 3
Actualiz. Trans. Acumul. Cinta Queda en PED Diario 1
Historica
* Andlisis del Flujo diario de Caja | Tesoreria y Gestién Diario 1
Reporte archivo de proveedores Informes/Paises Semanal 2
Secuencia numérica
Informe de la antigiiedad de las Analisis Semanal 2
Obligaciones
Clarif. Archivo de Obligaciones PED Semanal 2
Estado de Cuentas Subsidiarias Analisis Semanal 2
Reporte del Estado Obligaciones Analisis Semanal 3
Actualiz. Archivo Titulos de Inf. Informacién /Paises Mensual 3
Mensuales
Informe RMFO001- Diario Informacioén /Paises Mensual 4
Informe RMF(002-Clase de Objeto | Informacion /Paises Mensual 3
Informe RMF003- Proyectos Informacién /Paises Mensual 4
Informe RMF004- Asignaciones Informacion /Paises Mensual 4
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Informe RMF005- Programas Informacién /Paises Mensual

Informe RMFO006- Fondos Informacién /Paises Mensual 4
Informe RMF007- Totales Informacién /Paises Mensual 4
Programas

Transc. Diario Presup. Mensual Informacién /Paises Mensual 3
Archivo Titulos de Asignacién Andlisis A Solic. 2

* Estos no estardn disponibles hasta que el desembolso automatico de efectivo y/o los sistemas de
control del efectivo sean implementados.
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VI. TABLA DE MENSAJES DE ERROR

A. VALIDACION DE LOTES PRESUPUESTARIOS

CODIGOS DEL MENSAIJE | MENSAJES DEL ERROR

BV-1 Falta Tarjeta de Lote

BV-2 Cdédigo de Transaccién Distinto

BV-3 Identificador del Lote Distinto a Tarjeta de lote
BV-4 Cdédigo de Transaccién Invalido

BV-5 Cdédigo Contable de Trabajo Falta/Invélid o
BV-6 Lote Rechazado Prueba Arti. No.=00

BV-7 Lote Rechazado Items en Error

B. EDICION DE TRANSACCIONES PRESUPUESTARIAS ACTUALIZADAS

CODIGOS DEL MENSAIJE | MENSAJES DEL ERROR

BU-1 Duplicado del Registro en el Archivo

BU-2 Reservado

BU-3 Cambio no Procesado. Campos de Datos en blanco.

BU-4 Registro para suprimir no Procesado Asignacion
Abierta.

BU-5 Registra de Asignacion no estd en el Archivo

BU-6 Obligacion de afio anterior excede Saldo disponible

BU-7 Registro de Obligacién no estd en el archivo

BU-8 Duplicado de Obligacién existente

BU-9 Obligacion excede Saldo Disponible

BU-10 Gasto excede Saldo de la Obligacién Disponible

BU-11 Cddigo de Objeto Menor Falta o es invalido

BU-12 Des-Obligacién causa Saldo Negativo de Obligacion

BU-13 De-Gasto causa saldo negativo de Asignacion

BU-14 Transaccion Negativa Invalida

BU-15 Gasto Final Excede Limite en Saldo de Obligacion

BU-16 Gasto Final Excede Limite en Saldo Asignacion.

BU-17 Cdédigo Contable de Trabajo no Existe en archivo de
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Proveedor

BU-18 Numero de Proveedor de Obligacién no Existe en
Archivo de Proveedor

BU-19 Numero de Cuenta Falta o estd malo.

BU-20 Obligacién no estd en el Archivo

BU-21 Numero de Proveedor en Archivo de Obligacion
Distinto a transaccién

BU-22 Re-Obligacién es Duplicado de Obligacion en el
Archivo.

BU-24 Reemb. o Proveedor Corregido no estd en el Archivo.

C. EDICION DE TRANSACCIONES DEL MAYOR GENERAL

CODIGOS DEL MENSAJE

MENSAJES DEL ERROR

GV-1

Falta Tarjeta de Lote

GV-2 Identificador de Lote Difiere de Identificador de Tarjeta
de Lote.

GV-3 Cdédigo de Transaccion difiere de Lote

GV-4 Cddigo de Transaccion Invalido Identificador de Tarjeta
de Lote

GV-5 Cuenta del Mayor General no esta

GV-6 Duplicado de un registro (M/G) existente

GV-7 Lote Rechazado Prueba no es Cero

GV-8 Débitos del Fondo no Iguales a Créditos

GV-9 Lote Rechazado Errores en Transacciones

GV-10 Lote Rechazado Débitos del Fondo diferentes a
Créditos

GV-11 Cuenta del Mayor Activa

GV-12 Numero del Proveedor Falta o es Invélido.

GV-13 Campo en Numero de Documento Falta
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VII. CODIGO CONTABLE DE TRABAJO

1. Con el propésito de construir y asignar con CCT, debe utilizarse los anexos como referencia
para usar correctamente los digitos correspondientes.

1.1

1.2
interés.

2.2

L. Tabla de Codigos de Fondos (Anexos 1). Note que los cddigos de fondos para
recursos externos son letras con nimeros asignados en bloques del alfabeto para cada
Area se ha construido una tabla con el fin de dar seguimiento a la asignacién de Estos
codigos de fondos).

1i. Tabla de Cédigos de Area y Pais (Anexo 2), combinacién de letras y nimeros.
iil. Tabla de Programas (Anexo 3), compuesta por letras.

v Tabla de Clase de Objetos de Gastos (Anexo 4), compuesta de nimeros

V. Explicacion gréafica de la construccién del codigo (Anexo 5).

Seran respetadas las siguientes responsabilidades con el propédsito de evitar conflictos de

1. La Division de contabilidad controlard y asignard el codigo del fondo de los
Recursos Externos.

1i. Todo el personal de la iniciacion, codificacién y procesamiento de documentos
financieros deberd utilizar apropiadamente los cédigos asignados.

1ii. La Division de Finanzas, introducira estos c6digos en el sistema.
Construccion y Aplicacion del Cédigo de Trabajo (CCT)

Debe tenerse en mente que la construccion del cédigo fue establecida deliberadamente
con el propdsito de seguir con las Reglas de Procedimientos de la Direccion General, la
estructura del Programa-Presupuesto y el lineamiento organizacional del IICA, para que
puedan ser aplicados en la computadora. El CCT es flexible, puede ser cambiado
prontamente para reflejar una reorganizacion o un cambio en la asignacion de
Programa/Proyecto; y por medio de la seleccion especifica de digitos se provee de un
medio para desarrollar y producir informacién especifica para andlisis y evaluacion.

En un sistema computarizado, el uso del CCT provee una capacidad amplia para producir
varias relaciones y consolidaciones de informacion financiera. Dentro de cada CCT existe
por lo menos un digito que lo hace diferente a todos los otros. Por este motivo, la
computadora es capaz de desagregar o agregar informacion especifica.

Los primeros dos digitos del CCT son los cédigos de fondos. Estos cdédigos son
directamente relacionados con la fuente de financiamiento para cada proyecto o funcidn.
Las Reglas y Procesamientos de la Direcciéon General especifica que deberdn ser usadas
las categorias de fondos. Con el fin de cumplir con estas reglas, y al mismo tiempo
proveer una separacion apropiada para las operaciones, los cédigos de fondos asignados
serdn asignados de acuerdo al Anexo 1. Es muy importante seguir estrictamente esas
asignaciones, porque de otra forma, las cuentas de presupuesto y del Mayor General no
coincidirian. A continuacién brindaremos algunos ejemplos del uso de cédigos de fondos.
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Para las Actividades de Direccion, pueden ser provistos tres codigos, los cuales
muestran tres fuentes diferentes de fondos. Ej. A2, cuotas, L3, Gobierno de
Venezuela, A9, CATI. Las actividades son codificadas para mostrar sus fuentes
especificas de fondos.

Para el proyecto Nacional titulado “Apoyo al Programa ARDI” pueden haber tres
fuentes de fondos representados por A2, cuotas, KB, Gobierno de Venezuela; y
W1, W.K. Kellogg. Nuevamente, las actividades son codificadas para mostrar sus
fuentes especificas de fondos.

Los cédigos para los fondos en fideicomiso son solamente para proyectos de
recursos externos. Un cddigo separado es asignado a cada proyecto para las
asignaciones y los gastos puedan ser reportados financieramente a la fuente del
fondo.

Los c6digos deberdn ser usados consecutivamente en un Area, empezando con el
primer proyecto de recurso externo en el Programa A y continuando a través de
todos los programas de todos los paises en el Area. Por ejemplo, asumamos que
para el Programa A en el Area Central solamente Costa Rica y México tienen cada
uno un proyecto. A éstos podrian asigndrseles los cédigos B1 y B2. Pero en el
Programa C Honduras y Guatemala tiene proyectos, uno cada uno, a los cuales se
les podrian asignar los cédigos B3y B4.

A las instrucciones anteriores se podria hacer una excepcién en el caso de los
proyectos que son ejecutados por varios paises (tales como los proyectos de
PROFAN y AGRINTER-AGRIS). Por ejemplo, los proyectos de PROFAN varios
paises estan financieros por W.K.Kellogg bajo un contrato, por lo tanto, los
reportes financieros consolidardn toda la informacion de los paises involucrados.
En estos casos todos los CCT para estos proyectos de los paises que estan
ejecutando los proyectos.

2.3 El afo fiscal (los dos ultimos digitos del afio calendario) es asignado para facilitar al
sistema el resumir la informacién y producir estados financieros exactos para cada afio
fiscal. Los cédigos son necesarios para un apropiado cierre de libros en un afio fiscal y en
la preparacion de informes de los auditores externos. Las apropiaciones del programa-
presupuesto y las asignaciones de los programas operativos, se hacen en base a los cédigos
a fin de facilitar el control de los gastos que serdn comparados y evaluados con estas
apropiaciones.

L.

11.

1ii.

Para proyectos nuevoso para nuevas unidades organizativas, se registra el afio
fiscal en el cual las asignaciones van a ocurrir. (Nota: las obligaciones y gastos no
pueden ocurrir si no existen asignaciones).

Los cddigos para todas las unidades organizacionales y para los proyectos que son
ejecutados en més de un afio fiscal no cambian. Solamente la parte del afio fiscal
serd la que cambie afo con afio en el cdédigo, o cuando se afiadan nuevas
actividades. Los cddigos para actividad no deberdn ser cambiados o nuevamente
usados durante la vida de un proyecto, porque esto afectard la historia financiera
de un proyecto.

Las obligaciones en un afio fiscal, para las cuales no se han efectuado gastos, serdn
transferidas al siguiente ano fiscal. Los saldos de fondos no-obligados también
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serdn llevados al siguiente afio fiscal. Por esta razén los CCT deberan ser retenidos
después del final del afio fiscal hasta que las obligaciones hayan sido canceladas.

2.4 La Tabla de cédigos de Area y Pais (Anexo 2) para los CCT designa la ubicacién de las
asignaciones hechas y los gastos incurridos. Una particular atencién debe ponerse cuando
se asignan estos codigos a proyectos nacionales y multinacionales.

L

ii.

1ii.

1v.

Vi.

Para proyectos nacionales, se asignan los cédigos de la tabla de area y pais en el
cual los proyectos van a ser ejecutados. Para asignaciones administrativas y de
CATI el drea y pais en el cual la oficina nacional estd ubicada.

Para proyectos multinacionales se dictara el Cédigo Contable de Trabajo completo
con toda su codificacion, exceptuando tan solo los digitos para el drea y pais en el
cual el proyecto es iniciado. Para otros paises que incurren en costos directos del
proyecto, el CCT seré repetido exceptuando los apropiados digitos para area, pais
y nimero de proyecto que serdn usados. Por ejemplo: para un proyecto de
PROMECAFEFE iniciado en Costa Rica, el CCT basico es B6841C1F01200. Si se
incurriera en costos directos del proyecto en México, el CCT seria
B6841M1F02200 (se cambia solamente los digitos da &rea, pais y nimero de
proyectos).

Con el fin de separar los gastos administrativas en que incurran las oficinas en los
paises, dreas y la Oficina Central de los gastos directos del proyecto, se ha
asignado un cddigo especifico como los cédigos de area y pais en combinaciéon
con los codigos de programa y capitulo.

iii(1) Los digitos para codigos de drea y pais serdn aquellos dados en el Anexo 2.

iii(2) El codigo de programa serd la letra M para todas las oficinas para designar
la administracion y la direccion.

iii(3) El cdédigo apropiado de capitulo serd usado para designar capitulo del
Programa-Presupuesto, el cual brinda los fondos de las diferentes oficinas.

Los directores de Programas estin financiados separadamente dentro de sus
respectivos programas. Por lo tanto, ellos necesitan un CCT separado. Este es
complementado por la codificacion de los digitos del drea y pais con el nimero 7 y
la letra del programa del Director correspondiente (ver anexo 2), administracion y
la direccidn.

Las necesidades enmarcadas arriba para los Directores de Programa también se
aplican para los Directores de operaciones. Organizacionalmente, bajo el
Subdirector General Adjunto de Operaciones, existe al mismo tiempo la necesidad
de delinear lo concerniente al Area. Por lo tanto, el nimero apropiado de Area (1-
4) en combinacion con la letra Z provee los cddigos tnicos para éstas oficinas.
(ver anexo 2).

Las oficinas en los Estados Unidos y Canada tienen relaciones con Instituciones
pero no tiene responsabilidad para ejecucion directa de proyectos. Ellas son, por
lo tanto, de naturaleza administrativa y asi serdn codificadas. Organizacionalmente
son parte de la Direcciéon de Relaciones Externas, asi que el codigo para area y
pais serd 6C.
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Los Centros son separados en el Programa-Presupuesto, y por lo tanto deben tener
CCT separados. Esto se logra didndoles un nimero de drea y una letra para
designar a cada una (ver anexo

2.5 El cddigo de Capitulo del CCT designa los capitulos del Programa-Presupuesto

2.6

Cdédigo 1 = Servicios Directos de Cooperacion Técnica

Cddigo 2 = Costos Direccion General

Cdédigo 3 = Costos Generales y Provisiones

El c6digo de Programa se refiere a lo designado por el Director General en 5Programas del
Capitulo 1 del Programa Presupuesto; la asignacion de Programas a los Centros, los cuales
son segregados en el Capitulo 1; y al Capitulo 2 (Direccion General) y Capitulo 3 (Costos
Generales y Provisiones) del Programa-Presupuesto (anexo 3).

2.7 El cédigo de Proyecto estd compuesto por tres digitos (3).

2.8

i.

ii.

iii.

1v.

Los dos primeros digitos del cédigo de Proyecto denotan los niimeros de proyecto
dentro de un Programa en un determinado pais. Los cddigos de Proyecto empiezan
de nuevo con el nimero uno (01) cuando el Programa cambia. Por ejemplo, si
Costa Rica tiene dos proyectos en el Programa A, los proyectos son codificados 01
y 02. Cuando los tres proyectos de Costa Rica en el Programa E son numerados,
ellos son codificados, 01, 02, y 03. Cuando existan proyectos que sean iniciados
para Costa Rica en el Programa E después de que el a fiscal empieza, ellos podrian
ser numerados empezando con el codigo 04.

Todos los proyectos deberan retener su codigo siempre y cuando se extiendan por
maés de un afio.

Cuando un proyecto ha sido completado, y todas las obligaciones financieras,
reportes y las liberaciones hayan sido satisfechas, el cddigo puede ser usado de
nuevo a un nuevo proyecto en un nuevo afo fiscal.

Para las oficinas de Paises, Area y Centros el primer y segundo digito del cédigo
de Proyecto serdn usados para designar las diferentes unidades administrativas
bajo una oficina. En estos casos el primer digito del cdédigo serd usado para
designar los diferentes departamentos, y el segundo digito designard las unidades
dentro de los departamentos.

El tercer digito del c6digo de proyecto es el tipo de proyecto y/o administracion
ejecutada de acuerdo a los limites geograficos.

Cdédigo 1 = dentro de un pais
Cdédigo 2 = area multinacional

Cédigo 3 = administracién hemisférica y/o direccion.

Hay dos digitos asignados para ubicar el cédigo de actividades. Las actividades dentro de
un Proyecto son numeradas en forma secuencial sin importar la fuente de fondos. El
nimero de una actividad estd unida al proyecto y por la revision total del cédigo, fuente de
fondos y la descripcidn de la actividad puede ser facilmente determinada.
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Los cédigos para clase de objeto de gasto (anexo 4) en primera instancia es para codificar
obligaciones y gastos durante la ejecucion presupuestaria. No obstante si los fondos son
asignados por objetos de gastos deberia serlo a nivel de objeto mayor, y los espacios para
los objetos de gastos menores se completardn con “00” en el CCT.
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VIII. IDENTIFICACION DE LAS UNIDADES OPERATIVAS

AREA NUMERO PAIS LETRA CODIGO
AREA/PAIS
Central 1 Costa Rica C 1C
1 El Salvador S 1S
1 Guatemala G 1G
1 Honduras H IH
1 Meéxico M M
1 Nicaragua N IN
1 Panama p 1P
1 Republica Dominicana D 1D
Caribe 2 Barbados B 2B
2 Dominica D 2D
2 Grenada R 2R
2 Guyana G 2G
2 Haiti H 2H
2 Jamaica J 2]
2 Santa Lucia L 2L
2 Suriname S 2S
2 Trinidad & Tobago T 2T
Andina 3 Bolivia B 3B
3 Colombia C 3C
3 Ecuador E 3E
3 Pert P 3P
3 Venezuela v 3V
Sur 4 Argentina A 4A
4 Brasil B 4B
4 Chile C 4C
4 Paraguay P 4P
4 Uruguay U 4U
Centros 5 Costa Rica - CIDIA A 5
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5 Costa Rica - CEPI B 5B

5 Costa Rica - Serv. Inform. C 5C

5 Costa Rica - Serv. Editor D 5D

5 Costa Rica - CATIE F SF

Oficina 6 Costa Rica - Despacho A 6A
Central del Director General

6 Apoyo Técnico Admin. B 6B

6 SDGA Operaciones C 6C

6 SDGA Des. Programas D 6D

PROGRAMAS 7 Director Programa A TA

Director Programa B 7B

Director Programa C 7C

Director Programa D 7D

Director Programa E 7E
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IX.  ASIENTOS PRO-FORMA DEL MAYOR GENERAL
Ejemplos de registros de transacciones con entradas hechas en el Mayor General mediante

cddigos de transacciones automaticos o por asientos diario y cédigo de transaccion No. 70.

TITULO

NUMERO

DEBITO

CREDITO

(1)

Cuentas Trénsito Presupuesto

XX.58.XX

XX

Apropiaciéon no Asignada

Para registrar el programa-presupuesto aprobado
y convenios y contratos completados (C/T
automadticos 30 y 31).

XX.71.XX

XX

2)

Apropiacién no Asignada

XX.71.XX

XX

Apropiacion Asignada

Para registrar la asignacion para un CCT (14
digitos a un grado de clase de objeto mayor de
gasto (C/T automatico 32).

XX.73.XX

XX

3)

Cuotas Estados Miembros por Cobrar

A2.14.91

XX

Ingresos Devengados

Para registrar ingresos adeudados al IICA pero
que aun no han sido recaudados (Cuenta No. 14
es para cuotas, y los montos en US$ deber ser los
mismos que el total de cuotas adeudadas por los
Estados Miembros y registrados en la subsidiaria
No. 18 (manual).

A2.86.XX

XX

4

Caja-Cuenta Principal

A2.01.01

XX

Ingresos Devengados

A2.86.XX

XX

Efectivo en Cuenta Principal

A2.10.A2

XX

Cuotas Estados Miembros por Cobrar

A2.1491

XX

Ingresos Regulares Afio Fiscal 84

A2.81.90

XX

Participacion en Fondo de Cuotas

Para registrar las recaudaciones de cuotas,
depositadas en la Cuenta Principal y reflejar el
activo en el Fondo de Tesoreria (manual)

A2.51.A2

XX

®)

Cuentas por Cobrar-CATI

A9.15.90

XX

Ingresos Devengados

Para registrar las sumas que adeudan los
convenios y contratos de recursos externos, los
cuales se depositardn en el Fondo A9 para
obligaciones y gastos. Este asiento se utiliza tanto
para US$ como para moneda local (manual).

A9.86.XX

XX
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TITULO NUMERO DEBITO | CREDITO
(6) Caja-Moneda Local-Bancos A2.05.XX XX
Ingresos Devengados A9.86.XX XX
Efectivo en Cuenta Principal A9.10.A2 XX
Cuentas por Cobrar-CATI A9.15.90 XX
Participaciéon en Fondo Cuotas A2.51.A9 XX
Ingresos Regulares A9.81.90 XX
Para registrar los ingresos en efectivo por
concepto de recaudacién de CATI cuando son
pagados al IICA en moneda local y
depositados en una cuenta corriente de un
banco local y mostrar el Efectivo en la cuenta
Principal. La cuenta A2.51.XX representa el
numero de cuenta del banco.
@) Caja-Bancos A2.01.01 XX
Ingresos Devengados A9.86.XX XX
Efectivo en Cuenta Principal A9.10.A2 XX
Cuentas por Cobrar-CATI A2.15.90 XX
Participacién en el Fondo de Cuotas A2.51.A9 XX
Ingresos Regulares A9.81.90 XX
Para registrar los ingresos en efectivo por
concepto de recaudaciones de CATI cuando
son pagadas en US$ y depositadas en la
Cuenta Principal (manual).
(8) Cuentas por Cobrar-Otros A2.16.90 XX
Ingresos Devengados A2.86.XX XX
Para registrar ingresos misceldneos adeudados
al IICA pero que atin no han sido recaudados.
Este asiento es tanto para US$ como para
moneda local.
9) Efectivo-Moneda Local-Bancos A2.05.XX XX
Ingresos Devengados A2.86. XX XX
Cuentas por Cobrar-Otros A2.16.90 XX
Ingresos Misceldneos A2.80.90 XX
Efectivo en Cuenta Principal A2.10.A2 XX
Participaciéon en Fondo de Cuotas A2.51.A2 XX

Para registrar los ingresos en efectivo por
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TITULO NUMERO DEBITO | CREDITO
concepto de recaudacion de ingresos
misceldneos, los cuales son pagados en
moneda local y depositados en una cuenta de
banco local y registrados en la Cuenta
Principal (generalmente es desembolsado en
el pais de origen).
(10) Caja-Bancos A1.01.01 XX
Ingresos Devengados A2.86.XX XX
Efectivo en Cuenta Principal A2.10.A1 XX
Cuentas por Cobrar - Otros A2.16.90 XX
Participaciéon en Fondo de Cuotas A2.51.A2 XX
Ingresos Misceldneos A2.80.90 XX
Para registrar la recaudacion de ingresos
miscelaneas en efectivo, los cuales son
pagados en US$ y depositados en el Fondo de
Cuotas (manual).
(11 Cuentas por Cobrar- Fideicomiso XX.13.90 XX
Ingresos Devengados XX.86.XX XX
Para registrar las sumas adeudadas por
recursos externos de acuerdo a las
estipulaciones de los convenios o contratos. El
maximo que debe mostrarse como cobrable es
la cantidad correspondiente al periodo fiscal
actual (manual).
(12) Caja-Bancos A2.01.01 XX
Ingresos Devengados XX.86.XX XX
Efectivo en la Cuenta Principal XX.10.A2 XX
Cuentas por Cobrar-Fideicomiso XX.13.90 XX
Participaciéon en Fondo de Cuotas A1.51.XX(fondo) XX
Ingresos Regulares XX.81.90 XX
Para registrar la recaudacién en US$ en
efectivo por concepto de recursos externos de
convenios con contratos que son depositados
en el Fondo de Cuotas.
(13) Caja-Moneda Local-Bancos A2.05.XX XX
Ingresos Devengados XX.86.XX XX
Cuentas por Cobrar-Fideicomiso XX.13.90 XX
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TITULO NUMERO DEBITO | CREDITO
Ingresos Regulares XX.81.90 XX
Efectivo en la Cuenta Principal XX.10.A1 XX
Participacién en Fondo de Cuotas A2.51.XX(fondo) XX
Para registrar la recaudacion en efectivo en
moneda local por concepto de recursos externos
0 con tratos y que son depositados en una cuenta
de banco local y registrados en el Fondo de
Cuotas (generalmente gastos en el pais de origen
de los fondos).
(14) Cuentas por Cobrar-Otras Contribuciones A2.16.91 XX
Ingresos Devengados A2.86.XX XX
Para registrar ofrecimientos o regalias
especiales, contribuciones, donaciones, etc. que
son adjudicadas al IICA sin ninguna condicion.
Esto requiere de una cuenta diferente al nimero
subsidiario no. 16 para el asiento No. 8. Es
usada para moneda local y para US$ y solo en el
Fondo Regular A2
(15) Caja-Moneda Local-Bancos A2.05.01 XX
Ingresos Devengados A2.86.XX XX
Efectivo en la Cuenta Principal A2.10.A2 XX
Cuentas por Cobrar-Otras Contribuciones A2.16.91 XX
Participacién en Fondo de Cuotas A2.51.A2 XX
Ingresos - Otras Contribuciones A2.89.90 XX
Para registrar la recaudacion en efectivo de
contribuciones, contratos, etc. en moneda local y
depositados en una cuenta bancaria local y
mostrada en el Fondo de Cuotas (manual).
(16) Caja-Bancos A1.01.01 XX
Ingresos Devengados A2.86. XX XX
Efectivo en la Cuenta Principal A2.10.A2 XX
Cuentas por Cobrar-Otras Contribuciones A2.16.91 XX
Participacién en Fondo de Cuotas A2.51.A2 XX
Ingresos-Otras Contribuciones A2.89.90 XX

Para registrar la recaudacion en efectivo de
contribuciones, contratos, etc. en US$ y
mostrada en el Fondo de Cuotas (Manual).
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TITULO NUMERO DEBITO | CREDITO
(17) Cuentas por Cobrar-Reembolsos XX.20.90 XX
Fideicomiso
Ingresos Devengados XX.86.XX XX
Para registrar los ingresos ganados y cobrables
por acuerdos y contratos de recursos externos
que dan un adelanto y que las futuras
contribuciones al IICA dependerén de la
presentacién a los contribuyentes de reportes de
gastos. Este asiento debera ser hecho
mensualmente por la cantidad de los gastos
incurridos en cada mes (manual).
(18) Caja-Bancos A2.01.01 XX
Ingresos Devengados XX.86.XX XX
Efectivo en la Cuenta Principal XX.10.A2 XX
Cuentas por Cobrar-Reembolsos XX.20.90 XX
Fideicomiso
Participacién en Fondo de Cuotas A2.51.XX(fondo) XX
Ingreso Regular XX.81.90 XX
Para registrar la recaudacion en efectivo de
reembolsos en US$ los cuales son depositados
en el Fondo de Tesoreria y mostrado el efectivo
en el Fondo de Cuotas
(19) Caja-Moneda Local-Bancos A2.05.XX XX
Ingresos Devengados XX.86.XX XX
Efectivo en la Cuenta Principal XX.10.A2 XX
Cuentas por Cobrar-Reembolsos XX.20.90 XX
Ingreso Regular-AF-84 XX.81.90 XX
Participacién en Fondo de Cuotas A2.51.XX(fondo) XX
Para registrar la recaudacion del reembolso en
moneda local y depositado en una cuenta de
banco local y mostrado el efectivo en el Fondo
de Tesoreria (manual).
(20) Cuotas Estados Miembros por Cobrar A2.14.92 XX
Ingresos Devengados A2.86.XX XX

Para registrar los pagos de cuotas de Cuba
adeudados y que no han sido pagados. Debera
hacerse un asiento para cada afio anterior que no
haya sido pagado, de tal manera que el
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TITULO NUMERO DEBITO | CREDITO
subsidiario refleje las cantidades por cada afio
(note que se usa el cédigo subsidiario manual
92)
21) Obligaciones XX.77.XX XX
Reserva para Obligaciones XX.54.XX XX
Para registrar una obligacién de conformidad
con un documento aprobado. Esto reduce el
saldo de la asignacién disponible (automadtico
tipo C/T serie 4B, usado ya sea para US$ o para
moneda local).
(22) Gastos XX.78.XX XX
Reserva para Obligaciones XX.54.XX XX
Obligaciones XX.77.XX XX
Cuentas por Pagar XX.40.91 XX
Obligaciones (+) XX.77.XX XX
Reserva para Obligaciones (+) XX.54.XX XX
Obligaciones (-) XX.77.XX XX
Reserva para Obligaciones (-) XX.54.XX XX
Para registrar el recibo de una factura por
bienes/equipo entregado o por servicios
prestados y mostrard la cantidad como pendiente
de pago y como un gasto y reversard la misma
cantidad de la obligacién. Los prefijos usados
para nimero de proveedor y para nlimero de
documento son diferentes a los usados en el
asiento No. 23 automdtico C/T 50 y 51 usados
solamente para US$. Los ajustes automdticos +
o - de obligaciones cuando se usa el C/T 52.
(23) Gastos XX.78.XX XX
Reserva para Obligaciones XX.54.XX XX
Obligaciones XX.77.XX XX
Gastos no Distribuidos XX.38.01 XX
0
XX.38.95 XX
Obligaciones (+) XX.77.XX XX
Reserva para Obligaciones (+) XX.54.XX XX
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TITULO NUMERO DEBITO | CREDITO
Para registrar el recibo de una factura por
bienes/equipo entregado o servicio prestado,
para mostrar la cantidad que serd pagada por
cheque (manual), para reversar la misma
cantidad de la obligacién y generacién
automdticamente una obligacion de un gasto no
obligado cuando es usado el C/T 55 (automdtico
C/T 51, 55 usado para US$). El prefijo para
proveedores especiales es S y los prefijos para
nimeros de documento son “PR”, “OT” y “EN”.

(24) Gastos XX.78.XX XX
Transferencia entre Fondos A2.18.XX(fondo) XX
Reserva para Obligaciones XX.54.XX XX
Transferencia entre Fondos XX.18.A2 XX
Caja-Moneda Local-Transito A2.05.92 XX
Obligaciones XX.77.XX XX
Para registrar pagos parciales de obligaciones en
moneda local cuando han sido hechas de un
fondo que no es A2 (automdtico C/T 53). (El
mismo asiento ocurrird para el Fondo A2,
excepto que las cuentas de las transferencias
entre fondos no se presentardn).

(25) Gastos XX.78.XX XX
Transferencia entre Fondos A2.18.XX(fondo) XX
Reserva para Obligaciones XX.54.XX XX
Transferencia entre Fondos XX 18.A2 XX
Caja-Moneda Local- Tréansito A2.38.95 XX
Obligaciones XX.77.XX XX
Reserva para Obligaciones (-) XX.54.XX XX
Obligaciones (-) XX.77.XX XX
Obligaciones (+) XX.77.XX XX
Reserva para Obligaciones (+) XX.54.XX XX

Para registrar el pago final de obligaciones en
moneda local de un fondo diferente al A2, y
ajustar la obligacién (+ o -) para el gasto
automatico C/T 54. (El mismo asiento ocurrira
para el fondo A2, excepto que las cuentas de las
Transferencias entre Fondos no se presentaran.
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TITULO NUMERO DEBITO CREDITO

(26) Gastos XX.78.XX XX

Transferencia entre Fondos A2.18.XX(fondo) XX

Caja-Moneda Local-Transito A2.05.92 XX

Transferencia entre Fondos XX.18.A2 XX

Reserva para Obligaciones (-) XX.54.XX XX

Obligaciones (-) XX.77.XX XX

Obligaciones (+) XX.77.XX XX

Reserva para Obligaciones (+) XX.54.XX XX

Para registrar los gastos y crear automdaticamente
una obligacion simultdnea (C/T 44) para un pago
no obligado y cuando el fondo es diferente al A2
(automadtico C/T 56). Cuando el gasto es para el
Fondo A2, ocurre el mismo asiento excepto que
las cuentas de las transferencias entre fondos no

aparecerdn.

(27)  Caja- Moneda Local-Transito A2.05.92 XX
Efectivo en Fondo de Tesoreria A2.10.A1 XX
Transferencia entre Fondos A2.18.XX XX
Participacion en Fondo de Tesoreria A2.51.A2 XX
Participacién en Fondo de Tesoreria A2.51.XX XX
Caja-Moneda Local-FT A2.05.XX XX
Transferencia entre Fondos XX.18.A2 XX
Efectivo en Fondo de Tesoreria XX.10.A2 XX

Para ajustar los pagos brutos en moneda local y
ajustar el Efectivo y la Participacién en el Fondo
de Tesoreria. Este asiento es hecho para el total
acreditado en la cuenta A2.05.92 (al menos
semanalmente), la cual resulta de las
transacciones automadticas 53, 54, 54 y 56. Las
cantidades en las otras cuentas son las
siguientes:

a. A2.18.XX - Total para todos los fondos

b. A2.10.A1 y A1.51.A2 - cantidad aplicable al
fondo A2, el cual es la diferencia entre A2.05.92
(bruto) y todas las de A2.18.XX.

c. AL.51.XX -igual a A2.18. XX

d. A1.05.XX - flujo de caja actual, Igual a
A2.05.92.



(28)

(29)

(30)
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TITULO
e. XX.18.A2 - igual a A2.18.XX
f. XX.10.A1 - igual a A1.51.XX.

Cada cuenta bancaria en moneda local es
mostrada en la cuenta A1.05.XX con los dos
ultimos digitos asigna das a cada cuenta
(manual).

Caja-Moneda Local- Transito
Efectivo en Fondo de Tesoreria
Transferencia entre Fondos
Participacion en Fondo de Cuotas
Participaciéon en Fondo de Cuotas
Caja-Moneda Local-FT

Cuentas por Pagar

Para liquidar planilla en Moneda Local y
registrar las cantidades retenidas para pagar los
beneficios de los empleados (seguro social, etc.)
junto con las contribuciones necesarias del [ICA
las cuales deberdn ser pagadas por el IICA
posteriormente. Este asiento es el mismo que el
No. 27, excepto por el agregado de la Cuenta por
Pagar, y la distribucién diferente para el
Efectivo y Participacién en el Fondo de Cuotas
(ver asientos No. 27 y No. 75). Los montos a
pagar al Fondo A2 se incluyen en la cuenta
XX.40.98 (manual).

Caja-Fondo Tesoreria-Especificos
Caja

Para registrar la transferencia de US$ de la
cuenta principal del Fondo de Tesoreria a la
cuenta corriente en US$ localizada en cada pafs.
Cada cuenta debera tener una tnica designacion
numérica en el 5to. y 6to. digitos del nimero de
cuenta presentado por XX (ver ademds el asiento
n0.30 (manual).

Cuenta Transito

Efectivo en la Cuenta Principal
Participacion en Fondo de Cuotas
TITULO

NUMERO

A2.05.92
A2.10.A2
A2.18.XX
A2.51.A2
A2.51.XX
XX.18.A2
XX.40.98

A2.01.XX
A2.01.01

XX.38.01
0
XX.38.95
XX.10.A2

A2.51.XX(fondo)

NUMERO

DEBITO

XX

XX
XX
XX

XX

XX

XX

XX
DEBITO

CREDITO

XX
XX

XX

XX

XX

CREDITO
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Caja —FT- Especifico A2.01.XX(cuenta)

Para registrar los pagos por gastos hechos en
US$ (diferentes a los adelantos) cuando son
hechos los cheques en forma manual, y para
ajustarlas cuentas del Fondo de Cuotas para el
fondo que hace los gastos. Este asiento liquida
el registro automadtico de gastos efectuado en el
asiento No. 23. (En la cuenta A1.01.XX, los
digitos XX pueden ser 01 si los pagos fueron
hechos directamente de la cuenta principal del
Fondo de Cuotas, o las XX pueden representar
el No. de la cuenta en US$ del pais - ver asiento
No. 29 (manual).

Cuentas por Pagar XX.40.91

(XX igual al No. de fondo de la cuenta del
Mayor General No. 40)

Efectivo en la Cuenta Principal XX.10.A2

(los digitos 1 y 2 son iguales al No. de fondo de
la cuenta subsidiaria del Mayor General.)

Participacion en el Fondo de Cuotas A2.51.XX

(los digitos 5 y 6 son iguales al No. de fondo de
la cuenta subsidiaria del Mayor General.)

Cheques no Distribuidos A2.40.01

El asiento anterior es creado por la computadora
cuando el programa escritor de cheques esté
operando. Todas las cuentas por pagar
(XX.40.91) de cualquier fondo, son procesadas
para pago. En el IICA el tnico fondo disponible
para desembolsos es el fondo Al. En vista de que
“el escritor de cheques” estd solamente en la
Oficina Central, los cheques se confeccionardn
en las oficinas en US$. Las cuentas por pagar
son originadas por los C/T 51 y 52. Cuando
estos asientos son pasados al Mayor General,
aparecerdn con los siguientes cddigos Cuentas
por Pagar —C/T 80, todas los deméas C/T 85.

Cheques no Distribuidos A2.40.01
Caja-FT-Especificos A2.01.XX

Para registrar la obligacién (distribucién) de los
cheques generados automdticamente (ver asiento
No. 31) y debitar el nimero de cuenta del banco
(efectivo). Pueden existir diferentes créditos
determinados por la revision de los

TITULO NUMERO

“Desembolsos Diarios de Caja” del escritor de

XX
XX

XX
XX

XX
XX

XX

DEBITO CREDITO
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(34)

(35)

(36)

(37)
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cheques. (manual).
XX.77.84
XX.54.84

Obligaciones
Reserva para Obligaciones

Para registrar la autorizacién dea. Este asiento es
hecho para el total.

XX.11.90
XX.10.A2
A2.51.XX(fondo)
A2.01.XX(cuenta)

Adelanto Gastos de Viaje
Efectivo en la Cuenta Principal
Participaciéon en Fondo de Cuotas
Caja-FT-Especificas

Para registrar los adelantos para gastos de viaje
de empleados y ajustes al efectivo en el Fondo
de Tesoreria. Lo mismo es utilizado para otros
tipos de adelantos, excepto la cuenta del Mayor
General que se utilizada en vez de la cuenta No.
11) (manual).

XX.54.84
XX.77.84
XX.78.84
XX.40.91

Reserva para Obligaciones
Obligaciones
Gastos

Cuentas por Pagar

Para registrar las Facturas de gastos de viaje y
colocarlos en una cuenta por pagar a empleados
0 a otros automadtico C/T 52, igual al asiento No.
22, de todos modos, sera entrado
simultineamente en forma manual con el asiento
No. 36 para ajustes de los adelantos.

XX.40.91
XX.11.90

Cuentas por Pagar

Adelantos Viaje

Para eliminar el adelanto de viaje u otros y las
cuentas por pagar en el monto adelantado.
Cualquier remanente por pagar del asiento
automadtico No. 35 aparecerd en las cuentas por
pagar subsidiarias. Cualquier remanente del
adelanto, el cual no se compensa aparecerd en la
subsidiaria para adelantos. La cuenta del Mayor
General apropiada para adelantos es usada en
vez de la cuenta del Mayor General No. 11
(manual).

Caja Chica
Caja-FT

A2.03.90
A2.01.01

TITULO NUMERO

Establecer el fondo de caja chica en US$ (la

XX

XX
XX
XX

XX

XX
XX

XX
XX

XX
XX

XX
XX

XX

DEBITO CREDITO
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(39)

(40)

(41)
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cuenta A1.01.01 puede ser especifica si el
efectivo para establecer el fondo es tomado de la
cuenta en US$ de un pafs (manual)

Caja Chica
Caja-Moneda Local-FT

Establecer el fondo de caja Chica en moneda
local (manual).

Gastos

Reserva para Obligaciones
Obligaciones

Cuenta Tréansito
Obligaciones

Reserva para Obligaciones

Para registrar gastos en US$ del fondo de caja
chica cuando es presentado por el cajero para su
reembolso. Se genera automdticamente una
obligacién por la misma cantidad del gasto.

Cuenta Transito

Efectivo en la Cuenta Principal
Participacion en el Fondo de Cuotas
Caja Chica

Para registrar pagos en US$ de la Caja Chica,
liquidando el registro automadtico de XX.38.95 y
ajustar el Efectivo y Participacion del Fondo de
Tesoreria (la cuenta A1.01.01 puede ser una
cuenta A1.01. XX si el cheque para la reposicién
del efectivo para la Caja Chica es tomado de una
cuenta en US$ de un pafs (manual)

Gastos

Transferencia entre Fondos

Caja-Moneda Local-Transito

Transferencia entre Fondos

Reserva para Obligaciones

Obligaciones

Reserva para Obligaciones
TITULO

Obligaciones

Para registrar pagos en moneda local del fondo

A2.03.90
A2.05.XX

XX.78. XX
XX.54.XX
XX.77.XX
XX.38.95

XX.77.XX
XX.54.XX

XX.38.95
XX.10.A2

A2.51.XX(fondo)

A2.01.01

XX.78. XX

A2.18. XX(fondo)

A2.05.92
XX.18.A2
XX.54.XX
XX.T77.XX
XX.54.XX
NUMERO
XX.77.XX

XX

XX
XX

XX

XX

XX

XX

DEBITO
XX

XX

XX
XX

XX

XX
XX
XX

XX
XX
XX

XX
XX
CREDITO



201

de caja chica cuando la cajera presenta su
rendicién para su reintegro. Se genera una
obligacién automdticamente por la misma
cantidad de la transaccién. La cuenta en moneda
local afectada serd cargada en la subcuenta
subsidiaria No. 92 (automatico, C/T 56).

(42)  Efectivo en la Cuenta Principal A2.10.A2 XX
Transferencia entre Fondos A2.18.XX(fondo) XX
Efectivo en Fondo de Cuotas XX.10.A2 XX
Transferencia entre Fondos XX.18.A2 XX
Participacién en Fondo de Cuotas A2.51.XX(fondo) XX
Participaciéon en Fondo de Cuotas A2.51.A2 XX
Para ajustar la caja chica que sirve para efectuar
pagos en moneda local (el total de la cuenta
A2.18.XX) y ajustar el Efectivo y la
Participacion en el Fondo de Cuotas (este es
igual al asiento No. 28 (manual).

(43) Caja-Moneda Local-Trénsito A2.05.92 XX
Efectivo en la Cuenta Principal A2.10.A2 XX
Participacién en Fondo de Cuotas A2.51.A2 XX
Caja-Moneda Local-FT A2.05.XX XX
Para liquidar al fondo A2 el monto del asiento
No.41, ajustar el efectivo y Participacion y
mostrar la reduccion del Fondo de Cuotas en la
cuenta en Moneda Local. La cuenta de banco en
moneda local que presenta el cheque para
reintegro al cajero por la caja chica es ajustada
en la subcuenta No. 92. Esta es igual al asiento
No. 27 (manual).

(44) Fondos en Transito A2.04.90 XX
Cuotas por Cobrar-Estados Miembros Para A2.14.91 XX
registrar el recibo de un cheque en US$ por
concepto de la cuota de un pafs miembro el cual
estd siendo enviado a la cuenta bancaria del
Fondo de Tesoreria, pero que aun no se ha
depositado. La cuota especifica del pais es
registrada en la subcuenta No. 90 (manual)

(45) Caja-FT A2.01.01 XX

TITULO NUMERO DEBITO CREDITO
Ingresos Devengados A2.86.XX XX
Efectivo en Fondo Tesoreria A2.10.A2 XX
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Fondos en Transito

A2.04.90

XX

Ingresos Regulares AF-84

A2.81.90

XX

Participacion en Fondo de Tesoreria

Para registrar el dep6sito de fondos de cuotas
que estaban en tramite, y mostrar el
Efectivo/Participacién del Fondo de Cuotas. El
pago especifico del pais es registrado en la
subsidiaria No. 90. Serdn usados los asientos
No. 44 y 45 para todos los ingresos, pero
sustituyendo la cuenta apropiada y los cédigos
de fondos (ver asientos Nos. 5 -19) (manual).

A2.51.A2

XX

(46)

Cartas de Crédito

A2.08.90

XX

Caja- FT

Para registrar las cartas de crédito en US$ en las
cuales el efectivo estd separado al lado de la
cantidad de las letras (manual).

A2.01.01

XX

(47)

La obligacién del contrato de una tarta de
crédito es registrada con el asiento No. 21. El
gasto es registrado con el asiento No. 23, usando
el prefijo para “Numero de Proveedor” “S” Ver
asiento No. 48 para la liquidacién de la cuenta
de cartas de crédito.

(48)

Cuenta Transito

XX.38.95

XX

Efectivo en la Cuenta Principal

XX.10.A2

XX

Participacion en Fondo de Cuotas

A2.51.XX

XX

Cartas de Crédito

Para liquidar las cartas de crédito por la cantidad
registrada en la cuenta XX.38.95, y ajustar las
cuentas del Efectivo/Participacién (manual).

A2.08.90

XX

(49)

Cuentas Dudosas por Cobrar

XX.17.90

XX

Cuentas por Cobrar-Reembolsos
Fideicomiso

Para registrar las Cuentas por Cobrar que el
IICA cree que no se recuperardn. Este asiento se
hard de acuerdo con los procedimientos
establecidos (manual)

XX.20.90

XX
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TITULO

NUMERO

DEBITO

CREDITO

(50)

Gastos no Reembolsados

XX.79.XX

XX

Cuentas Dudosas de Cobrar

Para cancelar por incobrables las cuentas par
absorber. Este asiento es efectuado de acuerdo
con los procedimientos establecidos (manual)

XX.17.90

XX

&1y

Depésitos en Garantia

A2.22.90

XX

Caja- FT

Para registrar el efectivo en US$ el cual es
separado por el IICA para garantizar acciones en
el futuro, usualmente de conformidad con
contratos, acuerdos, u otros documentos
oficiales. La cuenta A1.01.01 puede ser
A1.01.XX si es utilizada la cuenta en $ de un
pais (manual)

A2.01.01

XX

(52)

Depositos en Garantia

A2.22.90

XX

Caja- Moneda Local FT

Para registrar el efectivo en moneda local, el
cual es separado por el 1 para garantizar acciones
en el futuro (ver asiento No. 51) (manual).

A2.05.XX

XX

(53)

Si lo dep6sitos en garantia son restituidos por el
efectivo, los asientos No. 51 y 52 son
reversados. Si los depdsitos son aplicados, o
usados para gastos, los asientos No. 22-26 son
utilizados para registrar esos gastos.

(54)

Cuando se han usado los asientos No. 22 y 26 la
liquidacién y/o la transferencia entre fondos, asi
como las cuentas del efectivo/participacion son
ajustadas como en los asientos Nos. 27, 28, y 30
excepto las cuentas de los depdsitos en garantia
que son usadas en lugar de las cuentas de
efectivo de los asientos No. 27 y 30.

(55)

Mobiliario y Equipo de Oficina

X1.26.90

XX

Maquinaria

X1.27.90

XX

Instalaciones

X1.28.90

XX

Vehiculos

X1.29.90

XX

Computadoras y Equipo

X1.30.90

XX

Microcomputadoras y Componentes

X1.31.90

XX

Equipo de Reproduccion

X1.32.90

XX
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TITULO NUMERO DEBITO | CREDITO

Construcciones y Edificios X1.33.90 XX
Terrenos X1.34.90 XX
Participacién en el Fondo de Activos Fijos X1.90.A2 XX
Para registrar el inventario de activos fijos que
pertenecen al fondo A2 (manual).

(56) | Inversion en el Fondo de Activos Fijos A2.24.X1 XX
Activos Fijos Generales A2.56.20 XX
Para registrar el valor de los anticipos en el
Fondo de Activos Fijos ganados por el Fondo
A2. La cuenta A2.56.20 es un crédito en el
balance de la cuenta en el grupo de balances de
grupo.

(57) | Gastos no Distribuidos A2.38.01 XX
Efectivo en la Cuenta Principal A2.10.A2 XX
Inversion en el Fondo de Activo Fijo A2.24.X1 XX
Activos Fijos Generales A2.56.20 XX
Participacién en el Fondo de Cuotas A2.51.A2 XX
Caja - FT A2.01.01 XX
Mobiliario y Equipo de Oficina X1.26.90 XX
Participacién en el Fondo de Activos Fijos X1.90.A2 XX
Para registrar compras en US$ de activos del
Fondo A2, ajustar el efectivo y participaciéon y
registrar los pagos. Este asiento liquida el
registro automadtico de gastos no distribuidos
hecho en el asiento No. 23 y es usado en vez del
asiento No. 30 (manual).

(58) | Efectivo-Moneda Local-Transito A2.05.92 XX
Efectivo en la Cuenta Principal A2.10.A2 XX
Participacién en el Fondo de Cuotas A2.51.A2 XX
Caja-Moneda Local-FT A2.05.XX XX
Inversion en el Fondo de Activos Fijos A2.24.X1 XX
Activos Fijos Generales A2.56.20 XX
Mobiliario y Equipo de Oficina X1.26.90 XX
Participacion en el Fondo de Activos Fijos X1.90.A2 XX

Para registrar la compra de activos en moneda
local del Fondo A2, ajustar efectivo y
participacion y registrar los pagos.
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TITULO

NUMERO

DEBITO

CREDITO

Este asiento liquida el registro automatico de
pagos en moneda local del Fondo A2 hechos en
el asiento No. 26, y es usado en vez del asiento
No. 27 (manual).

(59)

Efectivo en la Cuenta Principal

A2.10.A2

XX

Transferencia entre Fondos

A2.18. XX(fondo)

XX

Transferencia entre Fondos

XX.18.A2

XX

Efectivo en la Cuenta Principal

XX.10.A2

XX

Participaciéon en Fondo de Cuotas

A2.51.XX(fondo)

XX

Participacion en Fondo de Cuotas

A2.51.A2

XX

Inversién en Activos Fijos

XX.24.X1

XX

Activos Fijos Generales

XX.54.20

XX

Mobiliario y Equipo de Oficina

X1.26.90

XX

Participacién en el Fondo de Activos Fijos
Para liquidar cuentas entre fondos, cargarlo al
fondo correcto y reintegrar el efectivo y
participacién en el Fondo A2, y mostrar el
efectivo correcto y participacion por la compra
de activos fijos. Este asiento es usado en vez del
No. 28 y es hecho después del asiento No. 27
(manual).

X1.90.XX(fondo)

XX

(60)

Inventario Bienes Consumibles

A2.23.90

XX

Gastos

Para registrar la transferencia de gastos
ordinarios a la cuenta de inventario de aquellos
bienes consumibles, los cuales serdn cargados a
las diferentes cuentas del presupuesto. Note que
los asientos desde el No. 30 ya han sido
completados.

A2.78.XX

XX

(61)

Debido a que los diferentes cédigos
presupuestarios son cargados con el uso de los
bienes consumibles, los costos llegan a ser
gastos a esos codigos (fondos) a través de las
transacciones automadticas normales (series 5B).

El fondo A2 entonces debe ser restablecido para
€s0s montos a su posicion original a través del
siguiente asiento:

Obligaciones

A2.77.XX

XX

Reserva para Obligaciones

A2.54.XX

XX
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TITULO

NUMERO

DEBITO

CREDITO

Efectivo en la Cuenta Principal

A2.10.A2

XX

Inventario Bienes Consumibles

A2.23.90

XX

Participacion en Fondo de Cuotas

A2.51.A2

XX

Participaciéon en Fondo de Cuotas

A2.51.XX(fondo)

XX

Efectivo en la Cuenta Principal

XX.10.A2

XX

Gastos no Distribuidos

Para registrar el uso del inventario de bienes
consumibles de un fondo diferente al A2,
restablecer el Fon do A2 a su estado original y
ajustar efectivo/participacion de los otros
fondos. Este asiento es hecho en vez del No. 30,
debido a que el efectivo fue gastado en el asiento
original A2, no necesita ser considerado este
asiento.

XX.38.95

XX

(62)

Gastos

A2.78.XX

XX

Inventario Bienes Consumibles

Para registrar el uso de bienes consumibles
cuando el cédigo presupuestario estd en el
Fondo A2, ya que el Fondo A2 ya ha sido
cargado con los costos de inventario (asiento
No. 60), solamente es necesario reversar ese
asiento por la cantidad de los bienes usados
(manual).

A2.23.90

XX

(63)

Para gastos anticipados, la transaccion para
registrar 1os costos normalmente serd automético
(series 5B). Cuando estas transacciones son
identificadas, el siguiente asiento debe ser
hecho, pero después de haber efectuado los
asientos No. 27-30.

Pagos Anticipados

XX.37.90

XX

Gastos

Para registrar montos pagados anticipadamente
por bienes y servicios (manual)

XX.78. XX

XX

(64)

Gastos

XX.78. XX

XX

Pagos Anticipados

Para registrar el recibo de bienes y servicios, las
cuales han sido paga dos por adelantado (por ej,
periddicos libros, etc. (manual).

XX.37.90

XX

(65)

Articulos en Consignacion

XX.39.90

XX

Reserva para Articulos en Consignacion

XX.47.XX

XX
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TITULO

NUMERO

DEBITO

CREDITO

Para registrar el valor de los bienes comprados
por el IICA un proveedor quien los enviard a una
oficina diferente a la que emiti6 la orden. El
asiento es reversado cuando la correspondiente
oficina reporta el recibo de los bienes (manual).

(66)

Los gastos por planillas para el afio 84 serdn
introducidos en el sistema usando los C/T 55, al
igual que para otros tipos de gastos. Empezando
el do fiscal 85, el C/T 55 (internacionales) y el
C/T 56 (locales) seran utilizados hasta que las
obligaciones por Planillas hayan sido entradas al
sistema. Cuando esas obligaciones estimadas
para todas las planillas hayan sido introducidas,
se usard el C/T 52 (para internacionales en US$)
y C/T 54 (para personal local en moneda local).

(67)

Los asientos presupuestarios serdan hechos por
obligaciones de todas las planillas se efectuaran
para cada cédigo de clase de objeto menor,
usando los digitos de la linea de articulo del
documento, con el fin de establecer nimeros
unicos para cada cédigo.

(68)

Los montos por gastos de planillas serdn
introducidos a través del uso de codigos
presupuestarios y los nimeros de documentos
usados para introducir una obligacién son
repetidos con el fin de que puedan coincidir con
las obligaciones.

a. E1 C/T 52 es usado para introducir las
planillas pagadas en US$ (ver asiento No.23) y
los asientos serdn automaticamente mayorizados
en detalle en el Mayor General. Estos asientos
son entonces liquidados con el asiento manual
(ver asientos No.70 y 71), los cuales incluyen la
colocacion de las deducciones de planilla como
cuenta a pagar (ver ademds punto c. y asiento
No. 72)

b. El CIT 54 es usado para introducir las
planillas pagadas en moneda local, lo mismo que
para otras tipos de gastas (ver asiento No. 25).
Entonces son efectuadas los ajustes y
liquidaciones (ver asiento No. 27 y 28) para
restablecer el Fondo A2. Ver asiento No. 75 para
condiciones especiales.

c. Cuando el IICA paga seguros, etc. primas a
Wright & Co. antes de que las planillas sean
procesadas, solamente es afectado el Mayor
General. Si las obligaciones por planilla han sido
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TITULO

NUMERO

DEBITO

CREDITO

introducidas correctamente en el subsistema
presupuestario, entonces las planillas deberdn
ser procesadas antes de que las obligaciones
sean liquidadas. Ellas no pueden ser afectadas
por el adelanto o anticipo. El Mayor General es
automdticamente mayorizado cuando las
planillas son procesadas, asi que el registro de
los anticipos debera tomar esto en consideracion.

El anticipo deberd ser considera do como un
Pago Anticipado dentro del Fondo de Tesoreria,
usando la cuenta A1.37.90 (ver asiento No. 69)
Cuando las planillas son procesadas, esta cuenta
serd usada en los asientos en trdnsito en vez de
la cuenta de caja del Fondo de Tesoreria. La
cuenta A1.37.90 deberd mostrar un saldo 0
después de que todas las planillas hayan sido
procesadas y que se haya completado la
liquidacién de los asientos.

(69)

Pagos Anticipados

A2.37.90

XX

Caja- FT

Para registrar el paga de primas a Wright & Co.
Estas cantidades incluyen las contribuciones del
IICA y de los empleados.

A2.01.XX(cuenta)

XX

(70)

Gastos no Distribuidos

XX.38.01

XX

Efectivo en la Cuenta Principal

XX 10.A2

XX

Participacion en Fondo de Cuotas

A2.51.XX(fondo)

XX

Pagos Anticipados

Para liquidar los gastos no distribuidos y los
pagos anticipados por adelantos de planillas en
USS$ y ajustar el efectivo y la participacion. Este
asiento liquida parcialmente el registro
automadtico de gastos hecho en el asiento No. 23
(ver asiento No. 71) y es usado en vez del
asiento No. 30. Las cantidades usadas en este
asiento son las cantidades de la cuenta XX.39.01
para la contribucién del IICA y del empleado, y
el total de todos los fondos deberd igualar a la
cantidad en A1.37.90 para el asiento No. 69
(manual)

A2.37.90

XX

(71)

Gastos no Distribuidos

XX.38.01

XX

Cuentas por Pagar

XX.40.98

XX

Efectivo en la Cuenta Principal

XX.10.A2

XX

Participaciéon en Fondo de Cuotas

A2.51.XX(fondo)

XX
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TITULO

NUMERO

DEBITO

CREDITO

Caja-FT

Para registrar el pago de planillas hecho en US$
y colocar las contribuciones para el fondo de
retiro de parte del IICA y de los empleados
como una Cuenta por Pagar. Las cuentas del
efectivo y de la participacién son también
ajustadas. Este asiento completa la liquidacion
del registro automatico de gastos en el asiento
No. 23 (ver asiento No. 70) y es usada en vez del
asiento No. 30. Las cantidades del efectivo,
participacién y cuentas de caja son los montos
pagados actualmente a los empleados (manual).

A2.01.XX(cuenta)

XX

(72)

Cuentas por Pagar

XX.40.98

XX

Efectivo en la Cuenta Principal

XX.10.A2

XX

Participacion en Fondo de Cuotas

A2.51.XX(fondo)

XX

Caja- FT

Para registrar pagos de los empleados y
contribuciones del IICA para el fondo de retiro.
La cuenta XX.40.98 deberd ser cero cuando este
asiento y el No. 71 hayan sido mayorizados.

A2.01.XX(cuenta)

XX

(73)

Este asiento y el siguiente son hechos cuando no
hay anticipos de primas a Wright & Co. u otras
para deducciones de planillas o de
contribuciones para retiro.

Gastos no Distribuidos

XX.38.01

XX

Cuentas por Pagar

XX.40.98

XX

Efectivo en la Cuenta Principal

XX.10.A2

XX

Participaciéon en Fondo de Cuotas

A2.51.XX(fondo)

XX

Caja- FT

Para registrar el pago de planilla en US$, y
colocar como una cuenta por pagar las
deducciones a los empleados y las
contribuciones del IICA por seguros, fondo de
retiro, etc, y ajustar el efectivo y la participacion
de las planillas. Este asiento liquida el registro
automadtico de gastos hecho en el asiento No. 22
y es usado en vez del asiento No.30 cantidad en
la cuenta XX.38.01 es la planilla bruta y las
contribuciones del IICA la cantidad en la cuenta
XX.40.98 es la cantidad por pagar por el IICA, y
la cantidad en las otras cuentas son pagos a
empleados (ver asiento No. 74 de pagos para
liquidar la cuenta XX.40.98) (manual).

A2.01.XX(cuenta)

XX
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(74)

Cuentas por Pagar

XX.40.98

XX

Efectivo en la Cuenta Principal

XX.10.A2

XX

Participacion en Fondo de Cuotas

A2.51.XX(fondo)

XX

Caja-FT

Para registrar pagas hechos por el IICA en US$
por deducciones a los empleados, las
contribuciones del IICA por seguros, fondo de
retiro, etc. cuando tales pagos se hagan después
de que la planilla haya sido procesada. Este
asiento liquida la cuenta XX.40.98 y ajusta el
efectivo y la participacién (manual).

A2.01.XX(cuenta)

XX

(75)

Si las deducciones son hechas de las planillas en
moneda local para un posterior pago a
instituciones (ejemplo seguro social), éstas
deben ser registradas como cuentas por pagar y
las contribuciones del IICA también se
registraran asi: El asiento No. 28 se hace para
complementar este propdsito. Cuando ninguna
deduccidn es disminuida o todos los pagos son
efectuados simultaneamente, el asiento usado
para liquidar la cuenta A2.05.92 es el No. 27, lo
mismo que para otros gastos.

El siguiente asiento es efectuado para liquidar la
cuenta por pagar del asiento No.28:

Caja-Moneda Local-FT

A2.05. XX

XX

Cuentas por Pagar

XX.40.98

XX

Efectivo en Fondo de Tesoreria

XX.10.A2

XX

Participaciéon en Fondo de Tesoreria

Para registrar pagos de deducciones de planillas
en moneda local y las contribuciones del [ICA
por concepto de seguro social u otros requisitos
legales (incluye fondo A2) (manual).

A2.51.XX

XX

(76)

Los beneficios ganados por el personal deberan
ser registrados como gastos a través del sistema
presupuestario, de manera que las asignaciones
sean disminuidas. Los asientos automaticos No.
23 y 25 deberan hacerse y las cuentas por pagar
deberan ser registradas como en los asientos No.
28 y No. 72, excepto que es usada la cuenta
XX.41.90 en lugar de la XX.40.98. Cuando el
pago es efectuado se debera hacer los mismos
asientos que se hicieron en el nimero 74 y 75,
excepto que es usada la cuenta XX.41.90 en vez
de la cuenta XX. 40. 98.
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X. EXPLICACION DE LA ESTRUCTURA DEL CODIGO CONTABLE DE
TRABAJO

La codificacion que se ha establecido para identificar los programas, proyectos, actividades y
unidades ejecutoras consta los 16 digitos (caracteres). Graficamente la estructura de los cédigos
se puede presentar con un ejemplo de la siguiente forma:

FONDOS ANO AREA PAIS CAP. PROG.YPROYECTO ACTIV. OBJETO GASTO
Prog. Numero Tipo Mayor Menor
A2 87 1 C 1 A 01 1 00 1 26

El primero y segundo espacio, son alfabéticos y numéricos respectivamente, para identificar la
fuente de financiamiento, ya que los recursos que recibe el IICA para la ejecucion de sus
proyectos provienen de diferentes fondos. La codificacion se hard para identificar tipo de
recursos. La combinacién de los dos digitos indicara quien financid y para qué.

El tercero y cuarto espacio son numéricas y tienen por objeto identificar el afio fiscal
correspondiente. Por lo tanto, para el actual operativo se anotaran das digitos numéricos, es decir
87.

El quinto espacio es numérico y sirve para identificar Area. Oficina Central, Centros y Direccion
de Programas.

El sexto espacio es alfabético y tiene por objeto identificar el Pais, el Despacho del Director
General, las Subdirecciones Generales Adjuntas, y las Direcciones de Areas.

El sétimo espacio es numérico y sirve para identificar las tres categorias de actividades que
conforman el Programa Presupuesto:

1. Servicios Directos de Cooperaciéon Técnica
2. Costos de Direccion General
3. Costos Generales y Provisiones

El octavo espacio es alfabético, sirve para identificar cualquiera de los 5 programas del IICA los
proyectos de los Centros y los programas administrativos de las unidades de la Direccién General
asi como los Costos Generales y Provisiones.

A cada programa se le han asignado las siguientes letras:

TITULO DEL PROGRAMA CODIFICACION
FUTURA
ANALISIS Y PLANIFICACION DE LA POLITICA-AGRARIA A

GENERACION Y TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

ORGANIZACION Y ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO RURAL
COMERCIALIZACION Y AGROINDUSTRIA

SALUD ANIMAL Y VEGETAL

m O Q0w
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CENTROS: CIDIA, CEPI, CATIE—SERVICIO EDITORIAL SERVICIO L
INFORMATICA

DIRECCION GENERAL M
COSTOS GENERALES Y PROVISIONES N
COOPERACION TECNICA, CONYUNTURAL Y PREINVERSION P

Los espacios noveno y décimo son numéricos y se utilizan para identificar los proyectos que
componen cada uno de los programas. Por ejemplo, el primer proyecto del Programa 2 se
codificard con los nimeros 01, si hubiera otros proyectos dentro del mismo programa, llevarian la
numeraciéon 02, 03, 04, etc. La secuencia debe mantenerse ya sea que se trate de proyectos
nacionales o multinacionales Estos espacios se usan también para identificar los unidades de la
Direccién General.

En las unidades de direccién, que a su vez estdn compuestas por divisiones o unidades, se utilizan
otros codigos completos para Administracion, Direccion, Centros y otros propositos.

El décimo primer espacio es numérico y se usa para identificar el tipo de proyecto o funcién. Los
proyectos pueden ser:

1. Nacional
2. Multinacional
3. Oficina Central Adm. Hemisférica

El décimo segundo y tercer espacio son numéricos y se utilizan para identificar las actividades
dentro de un proyecto.

El décimo cuarto espacio es numérico y se utiliza para identificar los objetos de gasto mayor (1 al
9).

El décimo quinto y décimo sexto espacio son numéricos y sirven para identificar los objetos de
gasto menores, que son los que indican especificamente el tipo de gasto que se realiza, salarios,
subsidio familiar, sede de trabajo, etc.

A continuacion se sefialan algunos ejemplos de codificacion:

1. Edicién de publicaciones con financiamiento de cuotas como parte de la primera
actividad del Subdirector General adjunto de Operaciones.

FONDO ANO Oficina SGDA CAP. OFICINA SDGA ACTIV. OBJETO GASTO
Central de
Operac
Prog. Operac. Tipo Mayor Menor
A2 87 6 C 2 M 01 3 01 5 01

A2= Fondos de Cuotas
87=  Afio fiscal
6= Oficina Central
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Subdireccion General Adjunta de Operaciones

Capitulo No. 2 Costos de Direcciéon General

Programa Administrativo

Oficina del Subdirector General Adjunto de Operaciones

Identifica Oficina Central

Primera actividad del Subdirector General Adjunto de Operaciones (segun sintesis)
Documentos y materiales

Edicion de Publicaciones

2. Matricula de una beca de largo plazo del PNCA en la oficina del IICA en
Colombia.

87 3 C 1 A 02 1 02 3 01

Identifica especificamente el Convenio de Colombia, del Programa Nacional de
Capacitacién Agropecuaria (PNCA).

Afo fiscal

Area Andina

Colombia

Capitulo 1, Costos Directos de Cooperacion Técnica

Programa de Cooperacion Técnica (Educaciéon Agricola Formal)
Segundo proyecto dentro del Programa A

Identifica el &mbito del proyecto nacional

Segunda actividad para ese proyecto

Becas

Matricula estudio largo plazo

3. Gastos de viajes internacionales del proyecto de educacién financiado con fondos
de cuotas en Costa Rica.

87 1 C 1 A 01 1 01 4 05

Fondos Cuotas
Afo fiscal
Area Central

Costa Rica
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Capitulo ndmero 1, Costos Directos de Cooperaciéon Técnica

Programa de Cooperacion Técnica (Educaciéon Agricola Formal)

Primer proyecto dentro del programa A
Identifica el &mbito de proyecto nacional

Primera actividad para ese proyecto

Viajes miembros del IICA (Objeto de Gasto Mayor)

Internacional Regular-Otros Gastos (Objeto de Gasto Menor)

4. Gastos para viajes internos de las actividades de Direccion General en la Oficina

de Brasil, financiado con fondos CATI.
87 4 B 2 M 02

Fondos CATI

Afo fiscal

Area Sur

Brasil

Costos de Direccién General

Programa Administrativo

Segundo proyecto dentro de ese programa
Identifica el 4&mbito del proyecto nacional
Primera actividad para ese proyecto

Viajes miembros IICA

01 4 136 15

Relacién de gastos viajes internos reg.(vidticos, otros gastos)
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XI.  CODIGO DE TRANSACCION
1. Especificaciones sobre entrada de datos para obligaciones y gastos en el sistema:
a. El primer paso que se debe indicar es el encabezado:
L Dia Juliano (tres digitos, correspondientes al dia del afo)
II. Identifica la Unidad Operativa
I1I. Numero Secuencial empezando con 01 hasta 99
IV. Cédigo de Transaccion £41, 51,52y 55
V. Dia que se estd procesando
VI. Numero de transacciones (items) en cada lote (Batch)
VII.  El monto total por cada lote.
b. 1. El cédigo de transaccién es un concepto nuevo dentro de nuestro sistema contable
y financiero.
Bésicamente marcard la pauta respecto a las cuentas que se desea debitar y
acreditar en las transacciones que tengan caricter automdtico y los asientos
manuales, lo que se puede demostrar con esto que, siempre habrd que tener
presente que la transaccion tendrd un cédigo de transaccién que la antecede.
2. Nos limitaremos a comentar sobre el uso de los C/T presupuestarios. Las
transacciones se numeran, clasifican y codifican de la siguiente manera:
a. Iniciar, suprimir, modificar titulos y cuentas de asignaciones
CODIGO DE TRANSACCION DESCRIPCION
1. 0B Encabezamiento del Grupo
2. 01 Adicionar titulo de Asignacion
3. 02 Cambiar titulo de Asignacion
4. 03 Suprimir titulo de Asignacion
5. 04 Adicionar cuenta de asignacion
6. 05 Cambie cuenta de asignacién
7. 06 Suprimir cuenta de asignacién
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b. Apropiaciones/Asignaciones
CODIGO DE TRANSACCION DESCRIPCION
1. 3B Encabezamiento del Grupo
2. 30 Apropiacion Original
3. 31 Apropiacién Modificada
4, 32 Asignacion
c. Obligaciones
CODIGO DE TRANSACCION DESCRIPCION
1. 4B Encabezamiento del Grupo
2. 40 Obligacion sin control de Asignacion
3. 41 Obligacion con control de Asignacion
4. 44 Generado por C/T £ 55
5. 46 Cambio de Nombre de Proveedor
d. Gastos (US$)
CODIGO DE TRANSACCION DESCRIPCION
1. 51 Gasto Parcial
2. 52 Gasto final
3. 55 Gasto que genera obligacion simultdnea (general
C/T £ 44).
Gastos (Moneda Local)
1. 53 Gasto Parcial
2. 54 Gasto final

56 Simultdnea (Genera C/T + 44) (Gasto que genera
obligacién).



217

Se toma como el primer asiento o transaccion presupuestaria dentro del sistema el C/T-30.

L

1.

iii.

iv

Vi.

C/T-30

C/T-31

C/T-32

C/T-41

C/T-44

C/T-51

Débito-Cuenta presupuesto (Transito) XX (58)
Crédito-Apropiaciones por Asignar XX (71)

Se refiere al monto total del Programa-Presupuesto aprobado por la Junta
Interamericana de Agricultura.

Débito-Cuenta Presupuesto (transito) XX (58)
Crédito-Modificaciones de Apropiaciones XX (72)

Establece monto modificado mds cualquier ajuste autorizado por la
Direccion General dentro de la autoridad de transferencia otorgado por la
Junta.

Débito-Apropiaciones por Asignar XX (71)
Crédito-Apropiaciones Asignadas XX (73)

Este registro se refiere a los montos asignados a las unidades operativas, y
que se conoce como “PROGRAMA-OPERATIVO”, se llega al punto de
mds detalle, ya que aqui se sefialan actividades, objetos de gasto, por cada
una de las Unidades Operacionales. Si existe una disminucién se registrara
lo siguiente:

Obligaciones XX (77)
Reserva para obligaciones XX (54)

Se registra la obligacion establecida con control de asignacién es decir
debe haber disponibilidad de asignaciéon para establecer obligacion.
Establece asignacion original o aumenta obligacion existente. Cabe sefnalar
que debe haber una solicitud de obligaciéon de las Unidades Operativas
debidamente aprobadas.

Obligaciones (Simultidneas) XX (77)
Reserva para obligaciones XX (54)

Se genera con C/T-55 que significa un gasto que ala vez genera una
obligacién simultdnea. Transaccion de obligacién generada por una
transaccion de gasto no obligada, automdaticamente obliga una cuenta de
asignacion en la imagen de la transaccion de gastos.

Débito - Gastos XX (78)
Crédito - Cuenta Puente XX (39)
Débito - Reserva para Obligaciones XX (54)
Crédito - Obligaciones XX (77)

Transaccion de gasto estdndar para pago parcial de una obligacion, y ajuste
en el sistema de Contabilidad Presupuestaria. En la columna de gastos en
el Estado de Asignaciones no totalizando todos estas gastos en USS$.
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vii.  C/T-52 Débito - Gastos XX (78)
Crédito - Cuenta Puente XX (38)
Débito - Reserva para Obligaciones XX (54)
Crédito - Obligaciones XX (77)
+ Ajuste - Obligaciones XX (77)
- Ajuste - Reserva para Obligaciones XX (54)
+ Ajuste - Reserva para Obligaciones XX (54)
- Ajuste - Obligaciones XX (77)

Transaccion de gastos estandar para el pago final de obligacion, ajuste de
obligacidn, liquidacion. Se genera segun se requiere a CERO el registro de
obligaciones. Dar entrada de Transaccion de Gasto Final al sistema y
aclarar (dejar en cero) una obligacion de cualquier saldo.

Los c6digos de transacciones (C/T 51 y 52 son validos para transacciones realizadas en
USS$ solamente, y por ende estos registros sefialados se generan automaticamente con el uso del
Cdédigo Contable de Trabajo (CCT).

viii.  C/T-53 Débito-Gastos XX (78)
Débito (Ajuste) Transf. entre Fondos XX (18)
Crédito (ajuste) Trans. entre Fondos XX (18)
Crédito-Flujo de Caja Local (transito) XX (05)
Débito- Reserva para Obligaciones XX (54)
Crédito-Obligaciones XX (77)
Transaccion de gastos estindar para pago parcial de una obligacién y
ajuste en el sistema de contabilidad presupuestaria. Todos los gastos se
van totalizando segun los gastos parciales de los desembolsos hechos en
moneda local. Si el desembolso se hace del Fondo Regular A2 y el gasto
corresponde a un fondo distinto de A2 entonces se genera un ajuste donde
se establece la cuenta por cobrar y por pagar entre A2 y otro fondo.

iX. C/T-54 Débito-Gastos XX (78)
Débito-Transferencia entre Fondos XX (18)
Crédito-Transf. entre Fondos XX (18)
Crédito-Efectivo Moneda Local XX (053)
Débito- Reserva para Obligaciones XX (54)
Crédito-Obligaciones XX (77)
Débito- Ajuste Obligaciones XX (77)

Débito -Ajuste Reserva Obligac. XX (54)
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Crédito Ajuste Reserva Obligac. XX (54)
Crédito -Ajuste Reserva Obligac. XX (54)
Crédito -Ajuste Obligac. XX (77)

Transaccién de gasto estdndar para pago final de obligacién. Un ajuste de
liquidacién a la obligacién se genera, de acuerdo a lo requerido en el
registro de obligacion. Entrada de transaccion del gasto final al Sistema de
Contabilidad Presupuestaria, Mediante desembolso en moneda local y para
dejar limpiar una obligacibn de cualquier saldo restante.

Xi. C/T-55 Débito-Gastos XX (78)
Crédito- Cuenta Transitoria XX (38)
Débito-Reserva para Obligaciones XX (54)
Crédito -Obligaciones XX (77)

Suministra la capacidad para generar una obligacién simultdnea para una
transaccion de gasto no obligada. Entrar una transaccién de gasto que
genera una obligaciéon simultdnea al sistema de contabilidad
presupuestaria. Las Reglas de Procesamiento son idénticas a una
transaccion C/T 51 (Positiva). Observar que las mayorizaciones del Libro
del Mayor General sor distintas.

X. C/T—56 Débito -Gastos XX (78)
Débito-Transf. entre fondos XX (18)
Crédito-Transf. entre Fondos XX (18)
Crédito-Efectivo Moneda Local XX (05)
Débito-Reserva para Obligaciones XX (54)
Crédito-Obligaciones XX (17)

La habilidad de generar una obligacién simultdnea para un gasto no
obligado. La transaccién se procesa bajo las mismas reglas del C/T 53. Se
usa para dar entra da a un gasto, la cual genera una obligacion simultdnea
al Sistema Contable Presupuestario para desembolso en moneda local. Es
usado primordialmente para transferencias entre fondos y ajustes.

Xi. C/T-7- Estos registros son manuales y serdn registrados en las cuentas del Mayor
General, en el 5° y 6° digitos cuando la numeracién es de 90 o més genera
un Estado Subsidiario (mayor auxiliar, subcuentas). No obstante tiene la
condicion de que se puede utilizar el 5° y el 6° digitos para indicar el afio.
Este C/T no genera ningun registro automaético.

OBSERVACION IMPORTANTE

Todas las Unidades Operativas que trabajan con el Sistema de Contabilidad instalado en
los Programas de las microcomputadoras no deberdn preocuparse por estos codigos de
transaccion, ya que para estos usuarios estos codigos serdn transparentes.
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XII.  CLASIFICACION POR OBJETO DE GASTOS

La clasificacion por objeto de gasto es un sistema para clasificar obligaciones y pagos a fin de
segregar e identificar los tipos de servicios, articulos u otras partidas. Los objetos de gasto mayor
son los siguientes:

2. Costos de Personal Profesional Internacional

3. Costos de Personal Profesional Local y Servicios Generales

4. Becas

5. Viajes Miembros IICA

6. Documentos y Materiales

7. Adquisicién o alquiler de planta y equipo

8. Mantenimiento-Comunicaciones-Servicios Generales

9. Contratos por Resultados-Obras-Donaciones-Subsidios
10. Otros Costos

PERSONAL PROFESIONAL INTERNACIONAL

La estimaciéon de los costos de este personal regular y temporal de acuerdo al Programa
Operativo aprobado y que tendrd como base la lista de puestos aprobados, estén llenados o
vacantes. Estimacion de los costos de los Ex-Directores Generales. El registro contable de la
obligacién se hard por el periodo anual por la Direccion de Finanzas, indicdndose el
correspondiente c6digo contable de trabajo, con objeto de gasto mayor y menor. La Direccién de
Finanzas se encargard de desobligar los costos de puestos atin vacantes sobre una base mensual.

PERSONAL PROFESIONAL LOCAL Y SERVICIOS GENERALES

La estimacion de los costos de este personal regular y temporal de acuerdo al Programa
Operativo y que tendrd como base la lista de puestos aprobados, estén llenados o vacantes.

El registro contable de la obligacién se hard por el periodo anual por la Direccién de Finanzas
indicandose el correspondiente c6digo contable de trabajo con objeto de gasto mayor y menor.

La Divisiéon de Contraloria se encargard de desobligar los costos de los puestos ain vacantes,
sobre una base mensual.

BECAS

La estimacion de los costos a incurrirse por los becarios, se hard en base al formulario establecido
donde estaran los rubros que servirdn para este fin.

Las oficinas (Unidades Operativas) (Paises) deberdn hacer el registro contable de estas
obligaciones, indicando el correspondiente cddigo contable de trabajo con objetos de gasto mayor
y menor. La Divisiéon de Contraloria debera hacer el registro contable de las obligaciones que
pertenecen a la Sede (Oficinas Centrales). La Oficina (Unidad Operativa) para proceder a
desobligar los costos por cambio respecto al objetivo original de algin becario, deberé contar con
la autorizacion de la Direccion de Finanzas.

VIAJES MIEMBROS [ICA
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La estimacién y registro de los costos a incurrirse por viajas se hard con base al formulario -4
“Autorizacion para Viaje Oficial”, “Orden de Compra de Pasajes Aéreos”, donde estardn los
rubros que servirdn para cuantificar la estimacién. Las Oficinas (Unidades Operativas) deberan
de hacer el registro contable de estas obligaciones indicando el correspondiente c6digo contable
de trabajo con el objeto de gasto mayor y menor.

La Division de Contraloria debera hacer el registro contable de las obligaciones que pertenecen a
la Sede (Oficinas Centrales). La Oficina (Unidad Operativa) y la Divisién de Contraloria, para
proceder a desobligar los costos por cambios respecto al original por la cual se requeria un viaje
deberdn contar con la autorizacién del Director de Finanzas.

DOCUMENTOS Y MATERIALES

La estimacién de los costos a incurrirse por documentos y materiales se hard con base al
formulario 1-7 “Orden de Compra” cuando se trata de adquisiciones fuera del IICA. Se tomard
como base formularios 1-22 “Solicitudes de Materiales en Existencia”, “Orden de Trabajos de
Imprenta”, “Orden de Trabajo de Reproducciéon de Documentos”. En cualquier otro caso se usard
una hoja resumen para el estimado. Las Oficinas (Unidades Operativas) deberdn de hacer el
registro contable de trabajo con el objeto de gasto mayor y menor.

La Division de Contraloria debera hacer el registro contable de las obligaciones que pertenecen a
la Sede (Oficinas Centrales).

La Oficina (Unidad Operativa) y la Division de Contraloria para proceder a desobligar los costos
por cambios respecto al objetivo original por la cual se requeririn Documentos y Materiales
deberdn contar con la autorizacién del Director de Finanzas.

ADQUISICIONES O ALQUILER DE PLANTA Y EQUIPO

La estimacion de los costos a incurrirse por adquisicion de Planta y Equipo, y/o por Alquiler de
Planta y Equipo se hara con base al formulario I-7 “Orden de Compra” (Contrato de alquiler). La
Oficina (Unidad Operativa) deberd de hacer los registros contables de las obligaciones indicando
el correspondiente cddigo contable de trabajo con objeto de gasto mayor y menor.

La Divisiéon de Contraloria deberd hacer las registros contables de las obligaciones que
pertenecen a la Sede (Oficina Central) indicando el correspondiente cddigo contable de trabajo
con el objeto de gasto mayor y menor.

Las Oficinas (Unidades Operativas) y la Division de Contraloria para proceder a desobligar los
costos por cambios respecto al objetivo original por el cual se requeria la adquisicién o alquiler
de planta y equipo deberdn contar con la autorizacion del Director de Finanzas.

MANTENIMIENTO-COMUNICACIONES-SERVICIOS GENERALES

La estimacion de los costos a incurrirse por mantenimiento, comunicaciones y servicios generales
se hara con base al formulario I-7 “Orden de Compra” y a una hoja resumen en aquellos casos en
que se trata de costos por servicios internos.

La Oficina (Unidad Operativa) deberd de hacer los registros contables de las obligaciones
indicando el correspondiente cédigo contable de trabajo con objeto de gasto mayor y menor.

La Division de Contraloria deberd hacer los registros contables de las obligaciones que
pertenecen a la Sede (Oficina Central) indicando el correspondiente cédigo contable de trabajo
con el objeto de gasto mayor y menor.
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Las Oficinas (Unidades Operativas) y la Divisién de Contraloria para proceder a desobligar los
costos por cambios respecto al objetivo original por, el cual se requeria mantenimiento,
comunicaciones y servicios generales debera contar con la autorizacién del Director de Finanzas.

CONTRATOS POR RESULTADOS-OBRAS

La estimacién de los costos a incurrirse por contratos por resultados, obras, donaciones y
subsidios, se hard con base al formulario I-17 “Orden de Compra”, “Documento del Contrato”,
“Documento del Compromiso”, a excepcidon de costos por cursos y seminarios, que se hard en
base a la hoja resumen - cursos y seminarios.

La Oficina (Unidad Operativa) deberd de hacer los registros contables de las obligaciones
indicando el correspondiente c6digo contable de trabajo con objeto de gasto mayor y menor.

La Divisiéon de Contraloria deberd hacer los registros contables de las obligaciones que
pertenecen a la Sede (Oficina Central) indicando el correspondiente cddigo contable de trabajo
con el objeto de gasto mayor y menor.

Las Oficinas (Unidades Operativas) y la Division de Contraloria para proceder a desobligar los
costos por cambios respecto al objetivo original por el cual se requeria Contratos por Resultados,
Obras, Donaciones y Subsidios deberdn contar con la autorizacion del Director de Finanzas.

OTROS COSTOS

La estimacion de costos a incurrirse por el rubro de “Otros Costos” se hard con base al formulario
I-7 “Orden de Compra”.

La Oficina (Unidad Operativa) deberd de hacer los registros contables de las obligaciones
indicando el correspondiente cddigo contable de trabajo con objeto de gasto mayor y menor.

La Division de Contraloria deberd hacer los registros contables de las obligaciones que
pertenecen a la Sede (Oficina Central) indicando el correspondiente cédigo contable de trabajo
con el objeto de gasto mayor y menor.

Las Oficinas (Unidades Operativas) y la Divisiéon de Contraloria para proceder a desobligar los
costos por cambio respecto al objetivo original por el cual se requeria “Otros Costos” deberan
contar con la autorizacion del Director de Finanzas.

2. Involucra a la Divisién de Contraloria y a todas las Unidades Operativas que generan
informacién contable y financiera.

a. CLASIFICACION DE OBJETOS DE GASTOS
Costos Personal Profesional Internacional

Xl Costos Personal Profesional Local y Servicios Generales

]

Becas
Viajes Miembros IICA

X [

Documentos y Materiales de Oficina

]

Adquisicién o Alquiler de Planta y Equipo

x

Mantenimiento-Comunicaciones-Servicios Generales
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Xl Contratos por Resultados, Obras, Donaciones, Subsidio
Otros Costos.

b. CODIFICACION DE LOS OBJETOS DE GASTO MAYOR Y MENOR EN
QUE SE REGISTRAN LOS GASTOS DE PRESUPUESTO

Para identificar rdpidamente los objetos de gasto mayor y menor en que se registran los
gastos de presupuesto y para facilitar su anotacién por parte de las distintas Unidades
Operativas del IICA en los formularios creados para tal fin, se ha adoptado el siguiente
sistema de codificacion:

Costos de Personal Profesional Internacional

Este objeto de gasto mayor servird para resumir los costos totales del Personal Profesional
Internacional, segin el Programa-Operativo aprobado, escala de sueldos vigente y lo que
establece el Manual de Administraciéon de Personal Profesional Internacional. Se incluyen los
costos del Personal Permanente, Personal Temporal y Pension de Ex-Directores. Para una mejor
identificacion de este objeto de gastos se han establecido los siguientes objetos de gastos menores
con sus respectivas descripciones.

101-

103-

110-

111-

112-

121-

122-

Sueldo Béasico

Se registrard aqui Unicamente el pago por concepto de sueldo de acuerdo a la escala
salarial del Personal Profesional Internacional y la clasificacion dada.

Misién Dificil
Se registrard el pago hecho para compensar la situacion dificil de acuerdo al pais.

Impuesto sobre la Renta

Se registrard aqui el reembolso hecho a aquellos Funcionarios por concepto de Impuesto,
en que el Gobierno respectivo debe reintegrarle al IICA segtn se haya acordado.

Ajuste por Sede de Trabajo

Se registrard aqui el pago hecho al funcionario por este mismo concepto de acuerdo a la
escala vigente y clasificacion dada

Vacaciones no disfrutadas

Se registrard el pago de las vacaciones adquiridas y no disfrutadas y que solo se pagaran
cuando se trata de la terminacidn de servicios con el IICA.

Subsidio Familiar

Registra el pago que se le hace al funcionario por los dependientes reconocidos
aprobados.

Subsidio Educativo

Se empleard para registrar el pago que se le hace al funcionario por los dependientes
reconocidos que se encuentren matriculados en un centro de estudios.



157-

171-

173-

174-

175-

181-

182-

183-

190-
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Terminacién de Servicios (Indemnizacion)

Se registra aqui el pago hecho al funcionario por terminacion anticipada del contrato.

Seguro de Salud

Se registraran aqui las primas por aportes patronales para este plan en beneficio de los
funcionarios y dependientes reconocidos.

Seguro de Vida

Se registraran las primas por aportes patronales para este plan.

Seguro de Accidentes

Se registraran aqui las primas por aportes patronales para este plan.

Examen Médico v Renovacion de Pasaporte

Se registrard aqui el pago o reembolso que para este fin se le haga al funcionario. La
renovacion del pasaporte en estos casos se entenderd como aquellos gastos en que incurra
el funcionario cuando renueve su pasaporte, pero sin que tenga relacion directa con un
viaje especifico. En casos de relacién directa con un viaje especifico ver codigo 160, 61,
62, 63 y 405.

Reconocimiento por Afios de Servicio

Se utiliza para registrar el pago al funcionario regular que por este beneficio se le hace en
la terminacion de servicios.

Seguro Riesgos Profesionales

Se registra el pago de primas por aportes patronales para este plan.

Otros Beneficios

Se destina para registrar los gastos en que incurra la Institucién por otros beneficios
otorgados al personal. Ejemplos; insignias, certificados, diplomas, etc.

Capacitaciéon (Pasajes, Matricula, Viaticos)

Se utiliza para registrar los gastos relacionados con la capacitacion del personal,
previamente autorizados.

2. Costos Personal Profesional Local v Servicios Generales

Este objeto de gasto mayor resume los costos del Personal Profesional Local y Servicios
Generales segin el Programa Operativo aprobado, Escala de Sueldos vigente y Manual de
Personal Profesional Local y Servicios Generales. Para precisar la naturaleza de los gastos se han
establecido los siguientes objetos de gastos menores con sus respectivas descripciones:

201-

Sueldo Béasico

Se utiliza para registrar exclusivamente el pago por concepto de sueldo de acuerdo a la
escala salarial vigente y la clasificaci6bn dada



203-

206-

207-

208-

209-

210-

211-

212-

213-

215-

216-

217-

218-
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Vacaciones no disfrutadas

Se registra aqui el pago de las vacaciones adquiridas y no disfrutadas y que solo se
pagaran cuando se trate de la terminacién de servicios con el IICA.

Aguinaldo
Se registra aqui el pago efectuado al personal por este beneficio.

Seguro Social

Se registra aqui el aporte patronal a las instituciones correspondientes en beneficio de su
personal.

Seguro Riesgos Profesionales

Se registra el aporte patronal para cubrir riesgos de esta indole de su personal a las
instituciones correspondientes.

Reconocimiento por Afios de Servicios

Se destina para registrar el monto que el IICA reserva en beneficio de su personal.

Subsidio de Transporte o movilizacién

Se registrard aqui la ayuda econdémica al personal para cubrir costos de transporte de la
casa al local de trabajo y viceversa.

Asignacién Familiar o Salario Familiar

Se destina para registrar el aporte patronal que por este concepto se dé, segun las leyes en
los paises

Seguro de Vida

Se registra aqui el costo que por Seguro de Vida del personal aporta el IICA y que es
diferente al objeto de gasto 207.

Seguro de Salud

Aqui se registrard el aporte patronal por seguro de salud donde sea una ley en los paises y
que obliga al IICA a participar.

Hogar Constituido

Se registra el aporte patronal de acuerdo a las leyes en los paises por este concepto.

Subsidio de Vivienda

Se registra el aporte patronal que se da en cumplimiento con las leyes de cada pais por
este concepto.

Otros por Ley

Se registrard aqui otros beneficios para el personal de acuerdo a las leyes de los paises u
otros que el IICA otorgue que por su naturaleza no se pueden detallar.

Reconocimiento por Quinquenios

Registra el beneficio que se le otorga al empleado por este concepto, tales como insignia,
certificado, y el pago efectivo.
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219- Indemnizaciones Legales
Registra el pago obligatorio que efectia el IICA al funcionario con motivo de la
terminacion del contrato de trabajo, por despido y cesantia.

228- Personal de Campo
Registra el pago que se hace por concepto del costo del personal de campo, como peones
obreros, topdgrafos, pintores, etc. Se empleard solo para trabajadores temporales.

252- Horas Extraordinarias
Aqui se registrard el costo de sobresueldos pagados por prestacion de servicios fuera del
horario normal de trabajo, mediante previa autorizacion.

283-  Capacitacion del Personal
Se utilizard para registrar los gastos relacionados con la capacitaciéon del personal,
previamente autorizados. Ejemplos: matricula, mensualidad, material de estudio, etc.

3. Becas

Se considera como beca la ayuda econdmica que se otorga a personas que aunque no laboran en
el [ICA, estan relacionadas con los programas y proyectos que se llevan a cabo. Estudio de largo
plazo, se refiere a periodo mayor de seis meses y de corto plazo a periodos iguales o inferiores a
seis meses.

301-

302-

304-

305-

306-

307-

Estudio Largo Plazo-Matricula/Inscripcidon

Se registra aqui el costo de la matricula o inscripcién del becario al centro de estudios,
cuando se ha pactada que se le ayudara en este rubro.

Estudio Largo Plazo/Estipendios

Se registrard la ayuda que se le otorga al becario para atender los gastos de subsistencia,
cuando se ha pactado que se le ayudard en este rubro.

Estudio Largo Plazo/Seguros

Se registra el pago por primas de seguros para proteccion del becario, cuando se ha
pactado que se le ayudard en este rubro.

Estudio Largo Plazo/Transporte

Se registra el pago por concepto de pasajes aéreos u otros medios de transporte que se le
da al becario, cuando se ha pactado que se le ayudard en este rubro.

Estudio Largo Plazo/Vidticos

Se registra el pago por concepto de vidticos concedidos al becario, cuando se ha pactado
que se le reconocerd este tipo de gastos cuando necesite salir de su sede de estudio en
viaje oficial durante el periodo de estudio.

Estudio Largo Plazo/Libros-Material Didactico




308-

309-

311-

312-

314-

315-

316-

317-

319-

321-

322-
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Se registra el costo por concepto de textos para estudios y materiales didacticos
concedidos al becario, cuando se ha pactado que se le ayudard en este rubro.

Estudio Largo Plazo/Tesis

Se registrara el casto que se incurre por pago de la tesis del becario, cuando se ha pactado
que se le ayudara en este rubro

Estudio Largo Plazo/Otros Gastos

Se anotard aqui el pago por concepto de gastos que por su naturaleza no pueden ser
registrados en los objetos de gastos menores 301 al 308, concedidos al becario, cuando se
ha pactado que se le ayudara en este rubro.

Cursos Cortos-Matricula/Inscripcion

Se empleard para registrar el pago de la ayuda de matricula o inscripcién del becario al
centro de estudios, cuando se ha pactado que se le ayudara en este rubro.

Cursos Cortos-Estipendios

Se registrard la ayuda que se le otorga al becario para atender los gastos de subsistencia,
cuando se ha pactado que se le ayudard en este rubro.

Cursos Cortos-Seguros

Se registrard aqui el pago por concepto de primas de seguros para proteccion del becario,
cuando se ha pactado que se le ayudard en este rubro.

Cursos Cortos-Transporte

Se registrara el pago por concepto de pasajes aéreos u otros medios de transporte, cuando
se ha pactado que se le ayudara en este rubro.

Cursos Cortos-Viaticos

Registra el pago de vidticos, cuando se ha pactado de esta manera con el becario cuando
necesite salir de su sede de estudio en viaje oficial durante el periodo de estudio.

Cursos cortos-Libros-Material Didactico

Registra el costo por concepto de textos para estudios y materiales didacticos para el
becario, cuando se ha pactado que se le ayudara en este rubro.

Cursos Cortos-Otros Gastos

Se destina para registrar el pago por concepto de gastos que por su naturaleza no pueden
ser registrados en los objetos menores de gastos 311 al 317, cuando se ha pactado con el
becario que se le ayudard en este rubro.

Seminarios y Reuniones - Matricula/Inscripcién

Se empleard para registrar la ayuda que se le entrega al individuo para asistirse en la
matricula o inscripcién del seminario o reunion.

Seminarios v Reuniones — Estipendios

Se utiliza para registrar la ayuda que se le entrega al individuo para asistirse en el
seminario o reunion.



324-

325-

326-

327-

328-

329-
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Seminarios v Reuniones - Seguros

Se registra aqui el pago por concepto de primas de seguros para la proteccién de los
asistentes al seminario o reunion.

Seminarios y Reuniones - Transporte

Se destina para registrar el pago de los pasajes aéreos y otros medios de transporte de los
asistentes al seminario o reunion.

Seminarios v Reuniones - Viaticos

Se destina para registrar el pago por concepto de vidticos que se le da a los asistentes al
seminario o reunion.

Seminarios y Reuniones — Libros v Material Didactico

Se empleard para registrar el pago por concepto de textos y material educativo adquirido
para los asistentes del seminario o reunion. (No debe pagarse textos).

Seminarios v Reuniones — Informes

Se utiliza para registrar el pago de los informes que pudieran producirse en la realizacion
del seminario o reunion.

Seminarios v Reuniones — Otros gastos

Se registrard aqui el pago por concepto de gastos que por su naturaleza no pueden ser
registrados en los objetos menores 321 al 328, para la realizacién del seminario o reunion.
Ejemplos: llamadas telefonicas, cables, telex, etc.

Viajes Miembros IICA

Este grupo de cédigos serdn utilizados solamente para los viajes de funcionarios de la Institucion,
Miembros de la Junta Interamericana de Agricultura y del Comité Ejecutivo.

Cubriran los costos de transporté, vidticos o gastos reales y otros gastos para llevar a cabo sus
tareas. No incluye costos por viajes de becarios ni consultores, ya que para éstos existen objetos
de gastos especificos. Ver objeto de gastos mayor 3 y 8.

Los costos por viajes de reclutamiento, traslado y repatriacion estdn contemplados en el objeto de
gastos nimero 1 (Costos de Personal Profesional Internacional). Para definir con exactitud la
naturaleza de los gastos se han establecido los objetos de gastos menores siguientes con sus
respectivas descripciones:

401-

402-

Internacional Regular —Transporte Aéreo

Registra el costo del pasaje aéreo para cualquier tipo de viaje asociado con actividades
oficiales fuera del pais sede de trabajo.

Internacional Regular —Otros Medios de Transporte




403-

404-

405-

406-

411-

412-

413-

414-

415-
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Incluye costo por pasajes en buses, trenes, botes, alquiler de caballos alquiler de vehiculo,
autos particulares (cuando asi fuera aprobado) y cualesquiera otros que se asocian con
actividades oficiales fuera de su pais sede de trabajo.

Internacional Regular —Viaticos

Registra el pago de viaticos asociado con actividades oficiales de cardcter internacional,
de acuerdo a la escala vigente.

Internacional Regular - Gastos Reales

Registra los costos reales de hotel, alimentacion, propinas y otros gastos, en sustitucion al
pago de vidticos relacionados con las actividades oficiales fuera de su pais sede de
trabajo. Para efectos de aceptar estos gastos deberdn contar con la autorizacion previa al
viaje.

Internacional Regular —Otros Gastos

Registra los costos incidentales del viaje asociado con las actividades oficiales de cardcter
internacional, tales como taxis de la casa al aeropuerto y viceversa, taxi aeropuerto-hotel y
viceversa, hotel-lugar de trabajo y viceversa, gastos de comunicaciones (telex llamadas
telefénicas, cables), en especial para el propdsito del viaje, comisién por compra de
cheques viajeros, impuesto de aeropuerto, costos asociados con el pasaporte y visas y
otros gastos misceldneos que tengan relacion con un viaje especifico.

Contrato de Servicios

Se registrard aqui los costos incidentales autorizados que ocurren en un viaje oficial por
concepto de servicios de intérpretes y horas secretariales.

Internos-Regulares Transporte Aéreo

Registra el costo del pasaje aéreo para cualquier tipo de viaje asociado con actividades
oficiales, cuando se realicen dentro del pais sede del funcionario que lo ejecute.

Internos Regulares —Otros Medios de Transporte

Registra el costo por pasaje en buses, trenes, botes, alquiler de caballos, alquiler de
vehiculos particulares (cuando asi fuera aprobado) y cualesquiera otros que se asocian con
actividades oficiales, cuando se realicen dentro del pais sede de trabajo del funcionario
que lo ejecute.

Internos Regulares-Viaticos

Registra el pago de vidticos asociados con actividades oficiales, cuando se realicen por
funcionarios dentro del pais sede de trabajo, de conformidad con las escalas vigentes.

Internos Regulares — Gastos Reales

Registra los costos reales de hotel, alimentacidén y otros gastos en sustitucion al pago de
vidticos relacionados con las actividades dentro del pais sede de trabajo. Para efectos de
aceptar estos gastos deberdn contar con la autorizacién previa al viaje.

Internos Regulares-Otros Gastos




421-

422-

423-

426-

427-

428-

451-

452-

453-
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Registra los costos incidentales del viaje asociado con las actividades oficiales, cuando se
realicen dentro del pais sede del funcionario que lo ejecute. Ejemplos: taxis,
comunicaciones esenciales para el propdsito del viaje y otros gastos misceldneos.

Miembros Junta Interamericana de Agricultura — Transportes

Registra los costos de los pasajes aéreos u otros medios de transporte de los miembros de
la Junta Interamericana de Agricultura para asistir a las reuniones del IICA.

Miembros Junta Interamericana de Agricultura — Vidticos

Registra los viaticos pagados a los miembros de la Junta Interamericana de Agricultura
para asistir a las Reuniones del IICA.

Miembros Junta Interamericana de Agricultura — Otros Gastos

Registra los gastos de los miembros de la Junta Interamericana de Agricultura que por su
naturaleza no pueden ser cargados a los objetos de gastos menores 421 y 422. Ejemplos:
comision por compra de cheque viajeros, impuestos de aeropuerto, etc.

Miembros Comité Ejecutivo — Transportes

Registra los costos de los pasajes aéreos u otro medio de transporte de los miembros del
Comité Ejecutivo para asistir a las reuniones del IICA

Miembros Comité Ejecutivo — Viaticos

Registra los vidticos pagados a los miembros del Comité Ejecutivo para asistir a las
reuniones del IICA.

Miembros Comité Ejecutivo — Otros Gastos

Registra los gastos de los miembros del Comité Ejecutivo que por su naturaleza no
pueden ser cargados a los objetos de gastos menores 426 y 427. Ejemplos: comisién por
compra de cheques viajeros, impuestos de aeropuerto, etc.

Cursos y Seminarios — Transportes

Se registra aqui los costos de los pasajes aéreos u otro medio de transporte para
funcionarios del IICA para asistir a cursos y seminarios organizados por instituciones
fuera del IICA. Debe ser previamente autorizado para asistir a estos viajes y
contemplados como una actividad dentro del Programa Operativo Aprobado.

Cursos vy Seminarios — Viaticos

Se utiliza para registrar los pagos de vidticos de acuerdo a la escala vigente para atender
seminarios y/o cursos organizados por instituciones fuera del IICA Debe ser previamente
autorizada para asistir a estos viajes y contemplados como una actividad dentro del
Programa Operativo Aprobado.

Cursos y Seminarios — Otros Gastos

Registra los gastos que por su naturaleza no pueden ser cargados a los objetos menores de
gastos 451 y 452. Ejemplos: comisiéon por compra de cheques viajeros, impuestos de
aeropuerto, comunicaciones, etc. Se incluye la inscripcién o pagos de registro para la
participacion.



460-

461-

462-
463-
464-

465-

466-

467-

468-

469-

470-
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Subsidio de Instalacion (Reclutamiento)

Se registrard el pago hecho al funcionario por el costo de instalacién al arribar al pais sede
de su trabajo.

Subsidio de Instalacién (Traslado)

Se registrard el pago hecho al Funcionario por el costo de Instalacién al arribar al pais
sede de su trabajo para ocupar su cargo procedente de otro pais donde haya estado
trabajando con el IICA.

Subsidio o Traslado de efectos Personales (Reclutamiento)

Subsidio o Traslado de efectos Personales (Traslados)

Subsidio o Traslado de efectos Personales (Repatriacion)

Para registrar el pago por el subsidio cuando el funcionario asi lo haya escogido, o para
registrar el pago del transporte del menaje de casa a terceros. (Explicacion para objetos de
gastos 25, 26 y 27).

Transporte (Reclutamiento)

Se registrard aqui el costo de los pasajes aéreos u otro medio de transporte que utilice el
funcionario y dependientes reconocidos para trasladarse desde su pais de origen a su sede
de trabajo donde ha sido asignado dentro del IICA al ser contratado.

Viaticos (Reclutamiento)

Se registrardn los vidticos del funcionario y dependientes reconocidos, durante el traslado
desde su pais de origen a su sede de trabajo donde ha sido asignado dentro del IICA al ser
contratado.

Transporte (Traslado)

Se registra el costo del pasaje aéreo y otro medio de transporte del funcionario y
dependientes reconocidos cuando ha sido trasladado de una sede de trabajo a otra.

Viaticos (Traslado)

Para registrar los vidticos del funcionario y dependientes reconocidas durante el traslado
de su antigua sede de trabajo a la nueva.

Transporte (Viaje a la Patria)

Se destina para registrar el costo del pasaje aéreo del funcionario y dependientes
reconocidos, en disfrute de este beneficio.

Viaticos (Viaje a la Patria)

Se registrardn los vidticos del funcionario y dependientes reconocidos durante el disfrute
de este beneficio.

Transporte (Repatriacion)

Aqui se registraran los gastos de pasajes aéreos u otro medio de transporte del funcionario
y dependientes reconocidos para regresar a su pais de origen.

Viaticos (Repatriacion)
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Se utiliza para registrar los vidticos del funcionario y dependientes reconocidos durante el
regreso a su pais de origen.

Otros Gastos (Reclutamiento)

Otros Gastos (Traslado)

Otros Gastos (Repatriacion)

Otros Gastos (Viaje a la Patria)

Aqui se registrardn los gastos en que incurra el funcionario y dependientes reconocidos,
por exceso de equipaje, taxi, impuesto de aeropuerto, pasaportes, visas, etc. (Explicacion
para objetos de gastas 60, 61, 62 y 63).

Pasajes (Dependientes con fines de estudios)

Se registraran aqui los costos de los pasajes aéreos del dependiente reconocido para el fin
senalado

Viaticos (Dependientes con fines de estudios)

Se utiliza para registrar los vidticos del dependiente reconocida para el fin sefialado si por
circunstancias especiales se le concediera.

Otros Gastos (Dependientes con fines de estudios)

Se destina para registrar gastos en que incurra este dependiente reconocido para este fin si
por circunstancias especiales se le concediera.

Traslado-Reserva Mov. Personal

Para registrar el monto por reserva de Personal.

5. Documentos y Materiales de Oficina

Este grupo comprende los costos relacionados con la edicion, e impresion de publicaciones y
otros documentos dentro del IICA. Ademds considera los costos por adquisiciéon de literatura
necesaria para el desarrollo de actividades, los costos de reproduccion de documentos a través de
fotocopias, mimedgrafo, transparencias, microfilmacién y offset, y compra de materiales
necesarios para el funcionamiento dé las Oficinas y los Proyectos.

501-

502-

503-

Edicion y Publicaciones Internas

Se registra el costo para la impresion de libros y revistas. Incluye cobros hechos por la
Imprenta interna, uso de maquinas Wang, etc. dentro del TICA.

Distribucion de Publicaciones v Documentos

Registra el costo para la distribuciéon de las publicaciones, manuales, informe anual,
documentos oficiales, etc.

Impresién de Formularios
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521-

522-

531-

532-

233

Se registrard el costo por la impresién de formularios. Incluye cobros hechos por la
imprenta interna, dentro del [ICA

Impresion de Manuales de Politicas v Reglamentos

Se destina para registrar todos los costos para la Impresion de Manuales de Politicas y
Reglamentos del IICA. Incluye cobros hechos por la imprenta interna, uso de maquina
Wang, etc. dentro del IICA.

Impresién de Informes

Se empleara para registrar los costos por imprimir los Informes Oficiales y de proyectos.
Incluye cobros hechos por la imprenta interna, uso de maquinas Wang, etc. dentro del
IICA. Ejemplos: gastos por concepto de cobertores, tapas compaginacion, etc.

Impresién de Informe Anual

Se registrard aqui el costo total de la impresion del Informe Anual del IICA. Incluye
cobros hechos por la imprenta interna, uso de maquinas Wang, etc. dentro del IICA.

Impresion de Programa-Presupuesto

Se destina para registrar el costo por la impresion del Proyecto del Programa Presupuesto
y Programa Operativo. Incluye cobros hechos por la imprenta interna, uso de maquinas
Wang, etc. dentro del IICA.

Impresion de Documentos Oficiales v Formularios

Se empleard para registrar el costo por la impresion de documentos oficiales. Incluye
cobros hechos por la imprenta interna, uso de maquinas Wang, etc. dentro del IICA.
Ejemplos: Serie Resoluciones de la Junta, Documentos de Propuestas de la Junta
Interamericana de Agricultura, etc.

Impresién de Informe Financiero

Se registrard aqui el costo por la impresion de Informes Financieros tales como, Informe
de auditoria Interna y Externa, etc. dentro del IICA.

Literatura Técnica - Libros

Se destina para registrar el costo de la adquisicion de libros técnicos. Puede ser mediante
compra unica o par suscripciones periddicas. Estos libros deben ser de un costo de
US$5.00.0 menos. Ver cédigo 629.

Literatura Técnica-Revistas, Folletos, etc.

Se destina para registrar el costo de la adquisicion de revistas, folletos, etc. que puede ser
mediante compras Unicas o por suscripciones periddicas para las Unidades Operativas o
para las Bibliotecas del IICA.

Reproduccién de Documentos-Fotocopias

Se empleara para registrar el costo de fotocopias, ya sea en el centro de Reproduccién de
Documentos en el IICA como en algtin otro centro de esta naturaleza fuera del IICA. No
incluye costos por alquiler de fotocopiadora. Ver cddigo 659.

Reproduccién de Documentos-Mimedgrafo
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Se utiliza para registrar el casta de mimedgrafo ya sea en el centro de Reproduccion de
Documentos en el IICA como en algiin centro de esta naturaleza fuera del IICA. No
incluye costos por alquiler de maquina de mimeografia. Ver cédigo 659.

Reproduccién de Documentos-Transparencias

Se registrard aqui el costo por transparencias, ya sea en el centro de Reproducciéon de
Documentos en el IICA como en algiin centro de esta naturaleza fuera del IICA. No
incluye costos por alquiler de esta maquina. Ver cédigo 659.

Reproduccién de Documentos (Offset)

Se empleard para registrar los costos por Reproduccién de Documentos en Offset, ya sea
en el centro de Reproduccion de Documentos en el IICA como en algin centro de esta
naturaleza fuera del IICA. No incluye costos por alquiler de maquina offset. Ver cédigo
659.

Reproduccién de Documentos-Microfilmacion

Se destina para registrar los costos por microfilmacién de documentes, ya sea en el Centro
de Reproduccién de Documentos en el IICA como en algin centro de esta naturaleza
fuera del IICA. No incluye costos por alquiler de esta maquina. Ver c6digo 659.

Avisos Oficiales

Se destina para registrar los costos por la publicacion de avisos oficiales. Ejemplos:
espacio en periddicos, avisos en la radio, television, etc.

Materiales de Oficina

Se registra aqui los costos por adquisicion de materiales y ttiles de oficina. Ejemplos:
papeleria, blocks, lapices, lapiceros, cintas para mdquina, etc.

Material Bibliografico

Se registra el costo total para la adquisicién de material bibliografico. Por ejemplo:
tarjetas de control de libros, tarjetas plegables, etc.

Materiales para Imprenta (no de oficina)

Se registrard el costo del material que se utiliza en la Imprenta para la realizacién de las
funciones pertinentes. Ejemplos: papel, cobertores, cinta para encuadernacion, etc. No se
cargard a esta cuenta materiales de oficina Incluidos en el cédigo 552.

Materiales para Proyectos

Se registran aqui los costos especificos para proyectos. Ejemplos: (dtiles de
experimentos, semillas, papeles especiales tubos de ensayo, etc. No se incluye material de
oficina incluido en el cédigo 552.

6. Adquisicion o Alquiler de Planta v Equipo

Bajo este grupo de cédigos de gastos se registrardn los costos por la adquisicion de activos fijos
inventariables o alquileres de Planta y Equipo usadas para las actividades
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La palabra “Inventario” que se antepone a cada objeto de gastos menor al referirse a la compra de
activos fijos indica que el costo debe constar en una tarjeta de Inventario o en un listado utilizado
para el control del mismo. Los Inventarios se reflejaran en el Balance de Situacién en Cuentas de
Mayor General, pero esta accion serd llevada a cabo por la Divisiéon de Contabilidad.

608-

619-

620-

621-

622-

623-

624-

625-

626-

Inventario-Sistemas y Programas

Se utiliza para registrar el costo de los programas para los sistemas del computador
cuando éstos han sido adquiridos en forma separada del equipo base de computacioén. Ver
los c6digos 627 y 632 cuando estas compras se hagan por medio de un paquete integral.

Inventario-Tierras y Edificios

Se registrara el costo por la compra de terrenos y edificios.

Inventario-Mobiliario

Aqui se registra el costo por la compra de mobiliario. Ejemplos: escritorios, archivos,
mesas, sillas, alfombras, sofés, etc.

Inventario-Equipo de Oficina

Se registrard aqui al costo de las maquinas de escribir, sistemas de procesamiento de
palabras, equipo de dictado, equipo de intercomunicadores, calculadoras, etc.

Inventario-Equipo de Imprenta

Se registra aqui todo el equipo comprado para ser utilizado en la Imprenta. Ejemplos:
guillotinas, impresora; equipo de fotomecdnica, etc. No se incluyen aquellos que son
considerados como materiales. Ver 553.

Inventario-Equipo de uso Agropecuario

Se registra aqui el costo del equipo que se utiliza para fines de trabajos agricolas o para el
cuidado y desarrollo de animales. Ejemplos: segadoras, herramientas para sembrar, podar,
machetes, cuchillos y otros de uso determinado.

Inventario-Equipo Mantenimiento de Edificio

Se registra aqui el costo del equipo utilizado para el mantenimiento del edificio, tales
como escaleras, pistolas para pintar, compresores, herramientas de carpinteria, de alba etc.
También se incluyen aquellos que se usan para el buen funcionamiento del edificio tales
como aire acondicionado, equipos portétiles de calentamiento (independientes de los
sistemas de aire acondicionado y calentamiento que ya estén integrados al edificio en
forma permanente), y cualquier otro que no sea parte del edificio. Los materiales usados
para el mantenimiento del edificio no estdn incluidos en este objeto menor. Ver codigo
721.

Inventario Vehiculos

Se registra aqui los costos de los vehiculos de cualquier tipo que son propiedad del 1ICA,
tales como pick-up, .jeeps, motocicletas, automdviles, aviones, botes o barcos, etc.

Inventario Otros Equipos
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Se registrard los costos de aquellos equipos que por su naturaleza no estdn bajo la
clasificacion de los objetos menores del 620 al 638. Ejemplos de ellos son: cajas de
seguridad, romanas, equipo deportivo, armas de guardas, reloj marcador, monitor de TV,
cargadores, etc.

Inventario de Equipo para Computacién

Se registrara el costo de todo el equipo y sus componentes. Esto incluye los programas
cuando han sido comprados como parte integral del equipo base de computacion.
Ejemplos: unidad central de proceso, unidad de cinta, cintas, unidad de discos, paquete de
disco, impresora, terminal esclava, terminal inteligente, graficadora,
perforadoras/verificadoras, etc.

Inventario Equipo de Comunicaciones y Audiovisuales

Se registra en este cddigo el costo de todo el equipo que es usado para llevar a cabo las
actividades de comunicaciones y audiovisuales. Algunos ejemplos son: camaras,
proyectores audio visual, equipo de topografia, betamax, retroproyectores, equipo de
sonido, etc. etc.

Inventario-Libros

Para registrar la compra de libros de consulta que tengan un precio superior a US$5 y que
se ha planeado que pertenecerdn al inventario de bibliotecas de gran volumen, tales como
Orton, Colombia. Ver codigo 521.

Inventario-Minicomputadoras vy Componentes

Aqui se registrara el costo de las minicomputadoras y sus correspondientes componentes
incluyendo las impresoras (cuando se hayan adquirido en un solo paquete). Algunos
ejemplos son: unidad central, monitores, unidad de cinta, procesador de tarjetas, etc. Ver
cddigo 608 cuando la compra del programa se haga por separado.

Inventario-Laboratorios

Para registrar la compra de todo el equipo de un laboratorio. Ejemplos microscopio,
balanzas, hornos, maquinas centrifugas, etc. No se incluye aqui el material considerado
como gastable.

Inventario-Construcciones.

Se registraran los costos de construccion de edificios que le agrega al valor al bien
original.

Inventario-Equipo Reproduccion de Documentos

Se registra aqui el costo de las fotocopiadoras, maquinas de mimeografiar, cdmaras de
microfilm, reveladoras, maquina offset.

Inventario-Equipo de Cafeteria

Para registrar los costos de todo el equipo comprado para la operacién de la cafeteria. Se
incluye aqui cocinas, hornos de microondas, batidoras, licuadoras, ollas, sartenes, caja
registradora, platos, cubiertos, equipo de procesamiento de alimentos. No se incluyen aqui
materiales que son considerados como consumibles.
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Inventario-Animales

Se registra aqui la compra de todos los animales comprados para fines oficiales y que
pasan a ser parte del inventario del IICA Por ejemplo: péjaros, vacas, cerdos, peces,
caballos, etc.

Modificaciones Edificio

Para registrar los costos de las modificaciones al interior de los edificios, tales como
divisiones, creacion de nuevas oficinas que cambian la estructura original del edificio. No
se incluye costos de reparacion incurridos para mantener en buenas condiciones el
edificio. Ver cédigo 773.

Alquiler Mobiliario

Se registra aqui el costo del alquiler de cualquier tipo de equipo clasificado como
mobiliario de oficina. Ver cédigo 620.

Alquiler Equipo de Oficina

Se registra aqui el costo del alquiler del equipo usado en las oficinas. Ver cédigo 621.

Alquiler Equipo de Imprenta

Se registra aqui el costo del alquiler del equipo de imprenta. Ver c6digo 622.

Alquiler Equipo Mantenimiento Edificio

Para registrar el costo por el alquiler del equipo para mantenimiento y operacién del
edificio. Ver codigo 624.

Alquiler Equipo de Suelos

Se usa este codigo para registrar el costo del alquiler del equipo de mantenimiento de los
terrenos. Ver codigo 623.

Alquiler de Vehiculos

Se incluye aqui el costo del alquiler de vehiculos (ver cédigo 625), los cuales son usados
para fines oficiales, excepto cuando se trate de un viaje oficial. Ver codigo 402.

Alquiler de Otros Equipos

Se registra aqui el costo del alquiler de otros equipos que no estdn incluidos en los
cddigos 650 al 655 y del 657 al 659.

Alquiler Equipo Procesamiento de Datos

Para registrar el alquiler de equipo de procesamiento de datos descrito en los objetos
menores 627 al 632. No se incluyen aqui los servicios de computacion. Ver cédigo 945.

Alquiler de Sistemas v Programas

Para registrar el alquiler de los sistemas y programas de computacién. Ver cédigo 608.

Alquiler Equipo Reproduccion de Documentos

Se registra aqui el alquiler de equipo de reproduccién de documentos. Ver cédigo 636.

Alquiler Edificio o Local Oficina
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Para registrar el costo por alquiler de edificios, oficinas en edificios, bodegas, garajes y
cualquier propiedad para uso oficial en forma permanente. En los casos transitorios - para
cursos y seminarios ver cédigo 822 y 826.

7. Mantenimiento-Comunicaciones-Servicios Generales

Bajo esta clasificacion se agrupan los gastos que exigen las labores rutinarias, o los costos
necesarios para la operacion de las oficinas y equipo y mantener una comunicacion efectiva en la
ejecucion de las actividades.

701-

702-

703-

704-

709-
721-

725-

732-

734-

735-

752-

Correspondencia

Se registrara el costo de correspondencia, tales como portes de correo, estampillas, envio
de formularios y reportes entre paises.

Cables-Telegramas v Telex

Registra los gastos originados por el envio de comunicaciones oficiales por dichos
medios.

Teléfono-Llamadas Internacionales

Para registrar los costos de las llamadas de larga distancia.

Teléfono-Llamadas Internas

Se registraran aqui los costos totales de las llamadas dentro de un pais.

Correo Electrénico

Materiales de Aseo, Mantenimiento

Se empleara para registrar los costos por concepto de la adquisiciéon de materiales para el
cuido y limpieza de oficinas, tales como escobas, jabones, ceras, pintura, fumigacion, etc.

Agua, Alcantarillado, Basura e Impuestos Municipales

Se registran aqui los gastos por consumo de agua de acueductos y agua en botellas
procesada), servicios de alcantarillado y de recolecciéon de basura, y pago de los
impuestos municipales.

Electricidad vy Gas

Registra los gastos por consumo de energia eléctrica y gas para cocinas y otros usos.

Servicio de guardia (contrato)

Para registrar el pago por la contratacién de servicios provisionales de guardas en el
IICA., para reuniones y seminarios en periodos de corto plazo.

Servicio de limpieza (contrato)

Se registrard aqui el pago por la contratacion de servicios provisionales de limpieza en el
IICA

Estacionamiento.
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Se registra los gastos por el pago de parqueo de los vehiculos oficiales.

Reparacion de Mobiliario

Para registrar los gastos ocasionados por mantener en buen estado los muebles de oficina,
tales como mesas, sillas, armarios, escritorios, etc.

Reparacién v Mantenimiento Equipo Imprenta

Se registran aqui los gastos ocasionados por mantener en buen estado el equipo de
imprenta. Por ejemplo: equipo de impresion, guillotina, etc.

Reparacion y Mantenimiento Equipo Centro de Reproduccion

Se registran aqui los gastos ocasionadas por mantener en buen estado el equipo utilizado
para la reproduccion de documentos.

Reparacién v Mantenimiento de Edificios v Terrenos

Para registrar los gastos ocasionados por mantener en buen estado los edificios y terrenos
del IICA., incluyendo el mantenimiento del respectivo equipo. No debe incluirse aqui los
costos por modificacién de edificios. Ver codigo 639.

Reparacién v Mantenimiento de Equipo de Computacién

Se destina para registrar los costos ocasionados por mantener en buen estado el centro de
computo y de las minicomputadoras.

Reparacion y Mantenimiento Equipo de Oficina

Se registrardn aqui los gastos ocasionados por mantener en buen estado el equipo de
oficina. Por ejemplo: calculadoras, maquinas de escribir, etc.

Reparacién v Mantenimiento Otros Equipos

Se registran los gastos por concepto de reparacion y mantenimiento de cualquier equipo
que por su naturaleza no pueda cargarse a los objetos de gastos menores 770-771-772-
773-774-775 y 781. Por ejemplo se podrdn cargar aqui los gastos de esta indole para la
central telefénica, teléfonos individuales, equipo de laboratorio, equipo de cafeteria.

Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos

Se empleard para registrar el pago por reparaciéon y mantenimiento de los vehiculos
oficiales.

Combustible v Lubricantes

Se registrardn aqui los costos por concepto de compra de gasolina, diesel, aceite, etc. para
la operacién de los vehiculos, excepto cuando se trate de un viaje oficial en vehiculos
particulares. Ver cédigos 402 y 412.

Llantas (Gomas)

Se destina para registrar la adquisicién de llantas o gomas para vehiculos y otros equipos
movibles cuando se adquieren en forma separada de la unidad.

Contratos por Resultados-Obras-Donaciones-Subsidios
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Esta clasificacion debe ser usada para registrar los gastos para la contratacion fuera del IICA por
adquirir servicios y por productos especificos, registro de desembolsos especificos a otras
instituciones y para registrar los gastos incurridos para la capacitacion de individuos provenientes
de otras instituciones.

802-

803-

807-

810-

816-

819-

820-

821-

822-

823-

Servicios de Traduccién Simultidnea - Oral

Para registrar gastos por contratos de intérpretes.

Edicién de Publicaciones Externas

Se registraré el costo para la edicidn de libros y revistas que hayan sido hechas fuera del
IICA segtin algun contrato.

Profesor Visitante

Se registrard aqui los costos totales por la contratacion de servicios de Profesores
Transitorios de acuerdo a lo sefialado en las clausulas del contrato.

Servicios de Traduccidn -Escrita

Se registran los gastos por contratos de traductores para trabajos escritos.

Entrenamiento en Servicio

Para registrar el costo de entrenamiento en Servicio de cualquier persona que se le haya
autorizado este beneficio.

Participantes a Cursos (Estipendios)

Se registrara el pago que se hace a los participantes a cursos en el IICA como ayuda para
gastos de alimentacion, alojamiento y otros, de acuerdo a lo que se haya pactado. Estos
participantes no deben ser funcionarios del IICA ni becarios, ya que hay objetos de gastos
estipulados para ellos. Ver objeto mayor 3 y 4.

Participantes a Cursos (Transporte)

Para registrar el pago por concepto de pasajes aéreos u otro media de transporte para los
participantes a cursas en el IICA. Estos participantes no deben ser funcionarios del IICA

ni becarios, ya que existe un objeto de gastos estipulados para ellos. Ver objeto mayor 3 y
4.

Participantes a Cursos (Otros Gastos)

Se registran aqui los gastos de los participantes a cursos que por su naturaleza no deben
cargarse a los objetos de gastos menores 819, 820 y 822. Por ejemplo seguros, refrigerio,
informes, etc.

Cursos (Organizacion)

Se registrard aqui los gastos para la organizacion de cursos en el IICA tales como alquiler
de salas, cables, llamadas telefonicas, etc. para la realizacion de los cursos.

Participantes a Seminarios (Estipendios)




824-

825-

826-

830-

831-

832-

833-

835-

847-

851-
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Se empleard para registrar el pago que se hace a los participantes a seminarios en el IICA,
como ayuda para gastos de alimentacion, alojamiento y otros, de acuerdo a lo que se haya
pactado. Estos participantes no deben ser funcionarios del IICA ni becarios, ya que existe
un objeto de gasto especifico para ellos.

Participantes a Seminarios (Transporte)

Se registrara aqui el costo por concepto de pasajes aéreos u otro medio de transporte para
participantes a seminarios. Estos participantes no deben ser funcionarios del IICA ni
becarios ya que existe un objeto de gasto especificamente sefialado para ellos.

Participantes a Seminarios (Otros Gastos)

Se registran aqui lo gastos de los participantes a seminarios que por su naturaleza no
deben cargarse a los objetos de gastos 823 y 824. Por ejemplo: seguros, refrigerios, etc.

Seminarios (Organizacion)

Se registrard aqui los gastos para la organizaciéon de seminarios, tales como alquiler de
salas, cables, llamadas telefonicas, para la realizacion de los seminarios.

Consultores y Conferenciantes (Honorarios)

Para registrar el pago por honorarios hecho a consultores y conferenciantes para fines
especificos. Todo gasto que se contabilice aqui debera estar ajustado a lo pactado en cada
caso y a las normas establecidas sobre el particular.

Consultores v Conferenciantes (Viaticos)

Se registran aqui los gastos por concepto del pago de los vidticos a consultores y
conferenciantes para fines especificos. Debe ajustarse a lo pactado en cada caso y a las
normas establecidas sobre el particular.

Consultores v Conferenciantes (Transporte)

Se registrard aqui los costos por pasajes aéreos y otros medios de transporte para
consultores y conferenciantes para fines especificos.

Consultores v Conferenciantes (Informes)

Para registrar los costos totales para preparar los informes de los consultores y
conferenciantes, tales como materiales, servicios secretariales impresion y otros gastos
que tengan relacion directa con el informe.

Consultores y Conferenciantes (Otros Gastos)

Se utiliza para registrar los gastos para consultores y conferenciantes que por su
naturaleza no pueden cargarse a los objetos de gastos 830-831-832 y 833. Algunos
ejemplos son: cables, telex, etc.

Evaluacion

Se registrard aqui los costos por concepto de Evaluacién, cuando por alguna condicion
especial sea necesaria su utilizacion.

Auditoria Externa




852-

864-

871-

872-

873-

881-

893-
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Se utiliza para registrar el pago que e le hace a la firma de auditores por la prestacién de
sus servicios profesionales para el examen anual del informe financiero y las revisiones
extraordinarias que se crea necesario realizar.

Asesoria Legal Externa

Se registrara aqui el pago que se hace por los servicios profesionales de corto plazo.
Subsidio al CATIE.

Se registra aqui el aporte anual que se le hace al CATIE para cumplir con lo estipulado en
la Junta Interamericana de Agricultura.

Servicios Secretariales

Se destina para registrar el pago de servicios secretariales por tiempo sefalado en el
contrato.

Contratos por Servicios

Se empleard para registrar el pago por contratos ocasionales de servicios no secretariales,
de personal administrativo tales como contadores, oficinistas, y otros contemplados en el
Cuadro de Personal.

Contratos a Terceros (Sub-Contratos)

Aqui se registran las transferencias a Instituciones para cumplir los fines establecidos en
el contrato, por las cuales debera recibirse una rendicion de cuentas y resultados. No debe
cargarse aqui las donaciones hechas a Instituciones cientificas. Ver codigo 893.

Tribunal Administrativo-O.E.A

Se registran aqui los pagos efectuados al Tribunal Administrativo de la O.E.A. por
servicios que presten al IICA

Donaciones a Instituciones Cientificas

Se destina para registrar las donaciones que el IICA hace a otras instituciones. No debe
cargarse a esta cuenta gastos de sub-contratos. Ver c6digo 873.

9. Otros Costos.

Esta clasificacion incluye aquellos gastos, los cuales por su naturaleza no pueden asignarse a los
otros objetos de gastos mayor (1 al 8). El objeto de gasto menor dentro de esta clasificacién solo
debe ser usado después de una cuidadosa consideracion de la definicion de los objetos de gastos
menores dentro de los grupos 1 al 8. Para la mayoria de las oficinas este grupo tiene poco uso, en
vista que los objetos menores son para rubros de bajo costo, o rubros para funciones especificas.

910-

Gastos de embarque (miscelaneos)

Se registrard aqui los gastos incurridos por fletes terrestres, maritimos, aéreos y gastos de
aduana (incluye desalmacenaje). Ejemplo: traslado de equipo de trabajo de un pais a otro.



912-

918-

931-

932-

933-

934-

935-

936-

945-

958-

971-

972-

973-
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(No debe cargarse gastos por traslado de enseres del P.P.1., ni traslado al comprar equipo.
Ver codigos mayor 2,4 y 6.)

Transporte

Aqui se registran los gastos por traslado del mensajero y cobro por la utilizacién de
vehiculos de acuerdo a las necesidades. Se cargard por ejemplo los costos de taxi u otro
medio de transporte de algin mensajero o persona en la realizacion de diligencias de una
oficina. Otro ejemplo puede ser la solicitud de un vehiculo para trasladarse a un mini P4o
se podré cargar a este objeto de gastos ningin costo relacionado con viajes oficiales. Ver
codigo 402.

Gastos de Mudanza

Registra los gastos en que se incurre por concepto del traslado de enseres de un local a
otro (cambio de edificio). No debe cargarse aqui traslado de enseres del Personal
Profesional Internacional. Ver objeto mayor 1.

Seguros de Edificios

Aqui se registran las primas pagadas por concepto de seguros de los edificios del IICA.

Seguros de Vehiculos

Se registran aqui las primas pagadas por concepto de seguros de vehiculos del IICA.

Seguros de mobiliario

Aqui se registran las primas pagadas por concepto de seguros de mobiliario del IICA.
Seguros de Fidelidad

Aqui se registran las primas pagadas por concepto de seguros de fidelidad del IICA.

Seguros de Responsabilidad Patronal

Aqui se registran las primas pagadas por concepto de este seguro.

Seguros de Responsabilidad Civil

Aqui se registran las primas pagadas por concepto de este seguro.

Servicios de Computacion

Para registrar los costos originados por servicios de computacion, ya sea proporcionado
en la Oficina Central o por centros externos.

CATIS
Registros de gastos de CATIS cobrados a Fondos en Fideicomiso.

Productos Alimenticios

Se destina para registrar la compra de productos alimenticios, tales como arroz frijoles,
café, azuacar, frutas, etc.

Productos Alimenticios (carnes)

Aqui se registrard la compra de carnes (pollo, res, cerdo, mariscos, etc.).

Bebidas envasadas




974-

981-

982-

987-

988-

989-

990-

991
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Se registrara aqui la compra de bebidas envasadas

Otros Productos

Se registran aqui los gastos por la compra de otros productos alimenticios que por su
naturaleza no pueden ser cargados a los objetos 971-972 y 973. Por ejemplo: cigarrillos,
hielo, confituras, etc.

Suministro de Medicamentos

Se registran aqui los gastos por la compra de medicamentos que estardn a disposicion de
los funcionarios del IICA.

Recreacion del Personal

Se registran aqui los gastos por concepto de actividades de recreacion para el personal del
[ICA

Homenajes y Galardones

Registro de los costos por estos conceptos.

Atenciones Oficiales

Se registrard aqui los gastos que se originan por la atencién a visitantes que tengan
relacion con las actividades que desarrolla el IICA ademds de otros gastos que tengan
caracteristicas de esta indole.

Cargos bancarios

Se registrard aqui los gastos por servicios bancarios, tales como cargos por adquisicion de
chequeras, comisiones, etc.

Diferencias Bancarias

Registro de pérdidas por diferencias cambiarlas.
Sub-Fondo General de Trabajo

Registro del traspaso para fortalecer este Subfondo.
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XIII.  SOLICITUD GLOBAL DE OBLIGACIONES

INTRODUCCION

Cuando no se disponga de todos los detalles de compromiso que permitan registrar una
obligacién individual, los responsables de Proyectos y Programas en los paises y en la
Sede (Oficinas Centrales), asi como los Jefes de Division, Unidades, Directores,
Subdirectores en la Sede, presentardn trimestralmente, a la Oficina y a la Direccién de
Finanzas la solicitud global de obligaciones de acuerdo con el plan de operaciones
aprobado. El oficial que tiene la funcidén de velar por la buena marcha de estos asuntos
revisard la solicitud global de obligaciones, que representan el estimado de los
compromisos que se contraerdn en el trimestre y procederd a completar el formulario de
Transacciones de Obligaciones (I-1), o hacerlo directamente del documento original para
registrarlos dentro del sistema.

La primera solicitud global de obligaciones que se haga al iniciarse el afo fiscal debera
incluir todos los compromisos conocidos que se desembolsardn durante el afio (alquiler,
electricidad, agua, teléfono, salarios, o sea, los costos fijos).

FORMULARIOS QUE SE UTILIZARAN PARA CONSTITUIR OBLIGACIONES

1.

Se utilizaran los formularios I-1 “Autorizacién de Viaje Oficial”, I-7 “Orden de Compra
de Pasajes Aéreos”, 1-22 “Solicitud de Materiales en Existencia”, I-60 “Autorizacién para
Becarios”, 1-74 “Llamadas Telefénicas de Larga Distancia”, I-75 “Autorizacién para
Cables-Telex”, I-76 “Orden de Imprenta”, y Hoja de Resumen para agrupar varios tipos
de obligaciones simultdneas cuando por su indole no es posible utilizar alguno de los
otros formularios.
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XIV. LLENADO DE FORMULARIOS

Teniendo en cuenta que los formularios representan las bases para resumir en algunos casos o en
forma directa las transacciones dentro del sistema automdtico de Presupuesto y Finanzas y que en
ellos deben registrarse la totalidad de las operaciones de obligaciones y gastos que realizan todas
las Unidades Operativas de por si muy extensas se ha elaborado un capitulo especial para el
llenado de los mismos. Las Unidades Operativas que no tengan microcomputadoras enviardn la
informacion mediante la utilizacion de los Formularios I-1 e I-70 semanalmente.

LLENADO DE FORMULARIOS I-1 EN LAS UNIDADES OPERATIVAS

Para las Unidades Operativas que utilicen el Sistema de Contabilidad de los Programas
instalados en las microcomputadoras, el llenado de este formulario serd transparente, en razén
de que esto saldrd como un producto de las transacciones individuales que se realicen. (Un
diskette y una copia del estado vendrd a la sede (el original del listado quedard en la
respectiva Unidad). El Formulario I-1 serd llenado (manualmente) en las ocasiones de que no
utilicen el sistema de contabilidad en las microcomputadoras.

1.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

El Formulario I-1 denominado “Transacciones de Obligaciéon o Gastos” se ha creado con
el fin de compatibilizarlo con el nuevo sistema de presupuesto y Finanzas y con el objeto
de que se registren todas las operaciones contables de obligaciones y gastas que se
producen en cada Unidad Operativa en forma rdpida y uniforme para asi facilitar el
procesamiento de los mismos en la Division de Contraloria.

Es imprescindible que cada Unidad Operativa remita regularmente y en las fechas
preestablecidas el Formulario I-1 con el objeto de que la Division de Contraloria pueda
cumplir con su objetivo de suministrar oportunamente la informacién estadistica, como
los Estados de Asignacion Operativa de distintos niveles, a las respectivas Unidades
Operativas en las paises, para facilitar el desempego de sus labores.

ALCANCE
Involucra a la Divisién de Contraloria y a todas las Unidades Operativas.
RESPONSABILIDAD EN EL LLENADO

a. Es responsabilidad de las personas que ejercen funciones de administracién en
cada una de las Unidades Operativas confeccionar y despachar en tiempo oportuno
el formulario I-1 y sus documentos comprobatorios anexados.

PERIOCIDAD EN EL LLENADO Y ENVIO

a. El formulario I-1 se confeccionard semanalmente. Deberd cubrir el periodo que va
desde el viernes de una semana al jueves de la siguiente, ambos dias incluidos y se
enviard a la Divisién de Contraloria indefectiblemente cada viernes por la via més
rdpida y directa. Si este dia fuese feriado, se enviard el dia inmediatamente
anterior al feriado.

USO DE FORMULARIO

a. Debe usarse un Formulario I-1 para OBLIGACIONES y otro para GASTOS. Se
usard un formulario para cada moneda y cuenta bancaria que tenga en operacién la
Unidad Operativa de que se trate.
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b. Cada formulario I-1 serd confeccionado en dos ejemplares: el original para la
Division de Contraloria y la copia para el archivo de la Unidad que lo emite.

c. Los formularios serdn elaborados a mano, con letras y nimeros legibles, no
estando permitido el uso de lapiz.

d. Si en determinada semana no hay movimientos que informar sobre algunas
cuentas bancarias en operacion, se numeraran correlativamente del numeral 1 en
adelante en el espacio indicado: “IDENTIFICADOR DIA JULIANO (001 AREA
PAIS (1C)-SECUENCIA (1). Esto ejemplifica a AREA CENTRAL-COSTA
RICA-primera semana del afio.

2. CONTABILIZACION DE LOS GASTOS DE PRESUPUESTO

a. En el numeral 1.6 de este mismo capitulo se explica que todos los presupuestos tanto de
cuotas, recursos externos y otros con que opera el IICA estdn estructurados en Fondos,
Capitulos, Programas, Proyectos y Actividades y que consecuentemente, la contabilidad
se efectia en esos mismos niveles.

b. Segin se explica en el numeral 1.11 de este capitulo los objetos de gasto serdn
clasificados en:

Costos Personal Profesional Internacional

Costos Personal Profesional Local y Servicios Generales
Becas

Viajes Miembros IICA

Documentos y Materiales de Oficina

Adquisicion o alquiler de Planta y Equipo
Mantenimiento comunicaciones-Servicios Generales
Contratos por Resultados-Obras-Donaciones-Subsidios
Otros

c. El nivel de contabilizacién que se ha establecido para cada una de las categorias, es el
siguiente:

1. COSTOS PERSONAL PROFESIONAL INTERNACIONAL

Las obligaciones que deben efectuarse a las asignaciones establecidas para este
rubro (y sus correspondientes objetos de gastos menores) por funcionarios que
entro del Programa-Presupuesto estdn incluidos en los distintos capitulos y
Programas, se registraran en el Formulario I-1 indicando el Cédigo Contable de
Trabajo correspondiente asi:

Fondo, Afio, Area, Pais, Capitulo, Programa, Proyecta y tipo y en espacio provisto
para actividad se llenaran con 00.

La Division de Contraloria contabilizara este tipo de obligaciones y de igual hara
los gastos con base en el Programa Operativo aprobado y las correspondientes
acciones de personal cuando la situacion lo amerite.



ii.

iii.
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COSTOS PERSONAL PROFESIONAL LOCAL Y SERVICIOS GENERALES

Las obligaciones de gastos serdn contabilizadas por cada Unidad Operativa, con
base en el Programa Operativo aprobado, y consecuentemente las acciones de
Personal emitidas.

En todos los casos obligaciones y gastos se registrardn a nivel de objeto de gasto
menor (CCT de 16 digitos).

BECAS/ VIAJES MIEMBROS IICA/ DOCUMENTOS Y MATERIALES DE
OFICINA/ ADQUISICION O ALQUILER PLANTA Y EQUIPO/
MANTENIMIENTO COMUNICACIONES  SERVICIOS  GENERALES/
CONTRATOS POR RESULTADOS-OBRAS-DONACIONES-SUBSIDIOS/
OTROS GASTOS

Las obligaciones serdn hechas por las Unidades Operativas y que deben efectuarse
a las asignaciones para estos rubros (9 y sus correspondientes objetos de gastos
menores) que deberdn ser registrados en el formulario I-1 anotando todo el c6digo
contable de trabajo (16 digitos) asi: Fondo, Afio, Area-Pais, Capitulo, Proyecto y
Tipo, Numero de Actividad y Objeto de Gastos mayor y menor.

En ningtn caso se puede dejar espacios en blanco ya que en todos los casos en el
Programa Operativo se encontrard el CCT completo. Es imprescindible que antes
de registrar una obligacién a una cuenta se consulte el Programa-Operativo
vigente, can el propdsito de determinar el cddigo contable de trabajo completo y
correcto.

3. LLENADO DE FORMULARIOS DE ENTRADA DE OBLIGACIONES O GASTOS

3.1.

Este es un Sistema de Contabilidad por Obligaciones y es por esto que toda
transaccion de gastos que afecta el sub-sistema presupuestario debe estar previamente
obligado, de lo contrario, no puede ser procesado ya que es una de las condiciones de
edicion y validacion. En las entradas de datos en I-1 se debera tener especial cuidado
en completar todos los requerimientos del mismo segun las siguientes explicaciones y
la referencia numérica del modelo adjunto (Anexo 11).

(1) OFICINA-UNIDAD OPERATIVA: El nombre oficial de la Unidad Operativa
que elabora el formulario de entrada I-1.

(2) IDENTIFICADOR DEL LOTE:
a) Dia Juliano, se debe indicar el dia del ano. Ejemplo: 1 de enero seria 001,
b) Area-Pais
¢) Secuencia,

d) Cédigo de Transaccion (C/T): se indicara el tipo de lote. Ejemplo: Si es de
obligacidn estard dentro de los 4 (40, 41, 44, etc.).

(3) DATOS PARA REGISTRO DE LOTES:

a) Codigo de Transaccion. Esto serd estidndar poniéndose “B” que junto con
nimero del C/T del Identificador del Lote, letra “d” se tenga el grupo del lote en
referencia, o sea el identificador del tipo de transaccidn que se desea procesar.
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b) Fecha del Proceso: mes, dia, aio (centro de cémputo)
¢) Cantidad de linea de transacciones, conteo de las transacciones en cada lote
d) importe de lote: cantidad total de las transacciones.

(4) PAGINA NO.: nimero que corresponde a esta pdgina del informe y total de
paginas que el mismo ocupa. Ejemplo pagina No. 1 de 4 (Primer pagina de un total de
cuatro).

(5) INFORME NO.: Se anotard aqui la numeracién que le corresponde a este
Formulario I-1.

(6) FACTOR DE CONVERSION UTILIZADO: Se anotard aqui el tipo de cambio a
utilizarse para reflejar la equivalencia en doélares de los Estados Unidos de
Norteamérica de las operaciones se informan mediante el Formulario I-1 que se esta
elaborando.

(7) CODIGO DE TRANSACCION C/T dos digitos: Se indicard aqui el tipo de la
transaccion en si. Ejemplo: de una obligacion seria 41, de un gasto, pago inicial seria
51, pago final seria 52 de las transacciones en ddlares.

(8) NUMERO DE DOCUMENTO:

a) Tipo de documento, se anotard aqui el nimero del formulario que origina el
registro. Ejemplo: una obligacién que se establece mediante I-4 “Autorizacién
para Viaje Oficial” se anotard aqui el 04, si fuera I-7 “Orden de Compra” se
pondria 07.

b) Numero real: se indicard Area-Pais y el nimero secuencia que cada unidad
operativa asigne al documento o al tipo de documento (Ejemplo 07-1C-0001 para
la primera orden de compra emitida por la Oficina Norte Costa Rica bajo el nuevo
sistema en el do XX).

c¢) Linea de articulo: nimero del articulo de linea de un documento de obligacién o
gasto. Se usa para distinguir obligaciones o gastos multiples originando en el
mismo documento bdsico pero distribuido entre varios cdédigos contables de
trabajo.

(9) FECHA DE DOCUMENTO O DE FACTURA: cuando se establece una
obligacion se anotara aqui la fecha del documento de la misma, no obstante cuando se
registra el gasto se anotard aqui la fecha de la factura por tratarse de dos tipos de
transacciones distintas.

(10) CODIGO CONTABLE DE TRABAIJO: se utilizard para indicar la cuenta o
cuentas que se afectan en una transacciéon dada. Se utiliza para obligacién y para
gasto.

11) EMPLEADO O PROVEEDOR: se anotard aqui el nimero segtn se haya asignado
al Empleado o Proveedor en el Archivo de Proveedores. Ver explicacion en seccion
10 de este capitulo. Se usa para obligacion y para gasto.

(12) PROVEEDOR CORREGIDO O NO. DE FACTURA: se utiliza en caso de
obligaciéon “proveedor corregido” refiriéndose a alguna correccion. El nimero de
factura de proveedor en casos de gastos.
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(13) NUMERO DE CHEQUE: indicar aqui el nimero de cheque con que se pagard un
gasto.

(14) IMPORTE EN MONEDA LOCAL: esta columna se utiliza tan solo cuando se
trata de cuentas bancarias en moneda local que no sean délares de Estados Unidos. Se
registrard el importe exacto por el que fue girado €l cheque o recibo segin
corresponda.

(15) En ésta columna se anotan las cantidades resultantes de la conversion a ddlares
del valor correspondiente al egreso o ingreso que se informa, para la cual se utiliza el
factor de conversion. Esta columna se usard también para registrar las operaciones en
USS$ de los Estados Unidos de América.

(16) Solo explicacion.

(17) PREPARADO: nombre y firma de la persona que prepara la I-1.

(18) REVISADO: Nombre y firma de la persona que aprueba la I-1.

(19) REVISADO POR: Uso de la Division de Contraloria.

(20) ENTREGADO POR: uso de la Divisiéon de Contraloria.

(21) FECHA: uso de la Division de Contraloria.

(22) FACTOR DE CONVERSION: Indicar el factor de acuerdo a explicacién en I-1.
(23) FECHA MONEDA LOCAL EQUIV. USS.: tipo de cambio

(24) DIGITADO POR-INCORPORADO-VERIFICADO-FECHA: para uso de
digitacion.

4. ANALISIS DEL USO FORMULARIO I-1

4.1.

4.2.

4.3.

Se adjunta como Anexo No. o un Formulario I-1 en blanco, en cuanto al registro de
operaciones. Bajo el titulo de cada casillero hay un nimero que corresponde a cada
una de las explicaciones detalladas en el numeral anterior.

Se adjuntard como anexo No. 1 y 2 dos formularios I-1, Informe XX con varios
registros de operaciones presupuestarias de contabilidad de ddlares.

Se adjunta como Anexo 3-4 dos formularios I-1, Informe XX con varias operaciones
que son pagadas en moneda local (Pesos Argentinos) y sus correspondientes
conversiones a d6lares norteamericanos.
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XV. LLENADO DEL FORMULARIO CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS (I-
70)

El formulario I-70 denominado CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS se ha modificado con
el fin de compatibilizarlo con el nuevo sistema automadtico de presupuesto y finanzas y con el
objeto de que se registren todas las operaciones contables cuando se refiere a cuentas del Mayor
General en forma manual. En el llamado del formulario se debe tener especial cuidado en
completar todos los requerimientos, segun las siguientes explicaciones y la referencia del modelo
adjunto.

1- OFICINA (UNIDAD OPERATIVA) El nombre oficial de la Unidad Operativa que
elabora el formulario I-70.
2- NOMBRE DEL BANCO Nombre completo del Banco donde esta abierta

la cuenta objeto del informe que se completa.

3- CUENTA NO. La numeracion completa de la cuenta bancaria
cuyos movimientos se estdn informando en el
Formulario I-70.

4- MONEDA El nombre de la moneda en que opera esta
cuenta bancaria
5- TIPO DE CAMBIO El tipo de cambio que se utiliza de acuerdo a lo

que ha dictado el Banco  Oficial
correspondiente (cuando el cambio no fluctia
dentro del periodo que se estd informando).

6- PAGINA NO. Numero que corresponde a esta pagina del
informe y total de pdginas que el mismo ocupa.
Ejemplo: pdgina No. 1 de 3 (Primer  pégina
de un total de tres)

7- INFORME Se anotard aqui la numeracién que le
corresponde a este Formulario 1-70.

8- PERIODO Para la anotaciéon del periodo que abarca el
Formulario I-70.

9- IDENTIFICADOR DEL LOTE a- Dia del afio - se anota el ndmero del dia

secuencial del afio en que se le estd dando
entrada en el formulario. Ejemplo: 1 de enero
seria 001, 2 de enero seria 002.

b- Area - Pais se anotard aqui el cédigo del area
y pais.

c- Numero de secuencia - ndmero de un lote
dentro de un dia especifico.

10- TARJETA DEL LOTE SOLAMENTE Se refiere que todos estos registros pertenecen
al grupo.

11- Se anotard aqui el tipo de lote que se estd



12-

13- TOTAL DEBITOS

14- TOTAL CREDITOS

15- CODIGO DE TRANSACCIONES (C/T)

16- NUMERO DE DOCUMENTO

17- FECHAS

18- NUMERO DE CUENTA

19- EMPLEADO O PROVEEDOR
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entrando. En relacidon a este tipo de registros
todos serdan 7B (CUENTAS DE MAYOR).

Numero de transacciones: cantidad de lineas de
transacciones, conteo de las transacciones en
cada lote.

Importe del lote cantidad total de las
transacciones de débito.

Importe del lote, cantidad total de las
transacciones acreditadas.

El codigo de transaccién para cuentas de
Mayor General (Registra Manual) serd 4T-70
que serd una combinacién del numeral “7” que
aparece en el encabezado del lote (ver 10) y un
“0” que se pondré acé.

a- Tipo se anotard aqui el numero del
formulario que origina el registro.

Ejemplo: I-4 “Autorizacién para Viaje Oficial”
en caso de adelanto para gasto de viaje se
anotara el 04.

b- Nimero Real: se indicard Area-Pafs y el
numero secuencial que cada Unidad Operativa
asigne al documento o al tipo de documento

c- Linea de Articulo: Nimero del Articulo de
linea de un documento. Se usa para distinguir
multiples registros originados en el mismo
documento basico pero distribuido entre varias
cuentas del Mayor General.

Se anotard la fecha del documento que se estd
registrando.

a- Fondo: Se anotard el cédigo del fondo a que
se aplica esta cuenta.

b- Cuenta de Mayor: Se anotard la Cuenta de
Mayor General segin la Naturaleza del
desembolso.

c- Subsidiaria-Afio-Fondo: Se indicard la sub-
cuenta, afio o fondo que se determine segun sea
el caso. Indica la presencia de una subsidiaria
por el uso del nimero 90 hasta el 99.

a- PR: Se refiere al prefijo que todo caso
cuando se trata de registros manuales serd “S”

b- Numero: Constard de 5 digitos y serd el
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identificador asignado a cada empleado o

proveedor.

20- FECHA DE PAGO (VENCIMIENTO) Se anotard aqui la fecha del vencimiento del
documento.

21- AFAVOR DE En este espacio debe aparecer el nombre del

beneficiario del cheque, o de la persona o
Entidad a favor de quien se ha extendido el
recibo oficial.

22- NUMERO DE CHEQUE O RECIBO Se anotard aqui en orden correlativo, el nimero
del cheque girado (cuando se refiere a un pago)
o el nimero del recibo oficial emitido (cuando
se trata de recepcion de dinero).

23- IMPORTE EN MONEDA LOCAL Esta columna se utiliza s6lo cuando se trata de
cuentas bancarias en moneda que no sean
dolares de los Estados Unidos de América. Se
registrard el importe exacto por el que fue
girado el cheque o emitido el recibo oficial,
segiin corresponda. Los engresos se anotaran
entre paréntesis.

24- DEBITOS En esta columna se anotardn las sumas por las
que se afectan las cuentas del Mayor General
como “débitos”.

25- CREDITOS En esta columna se anotardn las sumas por las
que se afectan las cuentas del Mayor General
como ‘“‘créditos”.

26- TOTAL DEBITOS Se anotard aqui unicamente el total de los
“débitos” que afectan “Caja y Bancos 01 o 05”.

27- TOTAL CREDITOS Se anotard aqui unicamente el total de los
“créditos que afectan Caja y Bancos 01 o 05”.

28- SALDO EN BANCO Dispone de dos espacios “Moneda Local” y

“Equivalente Ddlares”. Se anotard en ellos el
saldo en banco al comienzo del periodo que se
estd informando y su correspondiente
equivalencia en doélares, de acuerdo con el tipo
de cambio utilizado.

29- DEPOSITOS SEGUN ESTE INFORME Para registrar la suma de los ingresos anotados
en este formulario (Depdsito mds notas de
crédito) con su correspondiente equivalencia en
dolares.

30- CHEQUES ANULADOS Se anota aqui la suma de los cheques que luego
de emitidos y registrados en un Formulario I-70
haya sido necesario anularlas y su equivalente
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31- CONVERSIONES EFECTUADAS

32- GASTOS SEGUN INFORMES

33- SALDO ACTUAL EN BANCO

34- PARA AJUSTE DE FACTOR DE
CONVERSION

(34a) AJUSTE
CAMBIO

POR DIFERENCIA

(34b) AJUSTE POR CONVERSION
(34c) SALDO BANCO AJUSTADO

35- FECHA

36- MONEDA LOCAL

37- EQUIVALENTE US$
38- DETERIMINACION FACTOR

39- PREPARADO POR

40- APROBADO

41- REVISADO (CONTABILIDAD)

en dolares. Los cheques que se anulen en el
momento de emitirlo, es decir, que no han sido
contabilizados anteriormente, no deberan ser
considerados en esta casilla.

Para registrar el valor recibido del Banco por
conversion de délares a moneda local. Si en la
conversion de délares a moneda el Banco cobra
comisiones, éstas no deberan tenerse en cuenta
en esta casilla. Solo se anotara el monto bruto
de la conversion.

Se anotard aqui la suma de todas las
erogaciones (Desembolsos) que se registran en
el Formulario 1-70 en proceso, con su
correspondiente equivalente en ddlares.

Para anotar el resultado de (28) mas (29) mas
(30) mas (31) menos (32) y su correspondiente
equivalente en dolares.

Al momento de procesar el Formulario I-70,
anote los ajustes que sean necesarios.

Para contabilizar los ajustes que se produzcan
por variaciones en el tipo de cambio cuando se
efectiian conversiones de moneda.

Se anotard el saldo en banco, con su
equivalencia en ddlares debidamente ajustado,
luego de realizar las operaciones en (34a) y
(35b).

Se anotard la fecha del tipo de cambio al cerrar
el Formulario I-70, segin el banco oficial.

Se anotard aqui el tipo de cambio a la fecha,
segtn el banco oficial.

Anotar el equivalente segin la moneda local.

Se anotard el resultado de dividir lo que esta
expresada en (37) entre (36).

Para que firme la persona que elabor6 el
formulario 1-70.

Firma de la persona que ejerce las funciones
para certificar en cada Unidad Operativa.

Firma de la persona en la Division de
Contabilidad y Anélisis Financiero que revis6
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este Informe.

42- ENTREGADO (CONTABILIDAD) Firma de la persona en la Division de
Contabilidad que entrega este Informe a la
Division de Computacion.

43- FECHA Indicar la fecha en que se entrega el Informe
completo a la Divisiéon de Computacion.

44- INCORPORADO (DIVISION Firma de la persona en la Division de

COMPUTACION) Computacion que digita la entrega de datos del
Informe.

45- FECHA Indicar la fecha en que se incorpora los datos.

46- VERIFICADO (DIVISION Firma de la persona en la Division de

COMPUTACION) Computaciéon que verifico el proceso del
Informe.

47- FECHA Indicar fecha de la verificacion

ANALISIS DEL FORMULARIO I-70

a. Se adjunta como Anexo No. 0 en Formulario I-70 en blanco, en cuanto al registro de
operaciones. Bajo el titulo de cada casillero tiene un nimero que a su vez corresponde a
cada una de las explicaciones detalladas en el numeral anterior.

b. Se adjunta como Anexo No. 1 un Formulario I-70-84/47 con ocho (8) registros de
operaciones de contabilidad en (US$) Ddlares. Como ejemplos, los mismos que, se
detallan a continuacién por cada uno de la secuencia de los documentos registrados,
como sigue:

SECUENCIA No.1

Transfiere de fondos de la Sede (Oficina Central) a la Oficina de Argentina por US$30.000.
CUENTAS DEL. MAYOR GENERAL (BALANCE)

NUMERO DE CUENTA

1. Al-Fondo de Tesoreria, 01 - Caja y Bancos en US$ y 43 nimero asignado para la cuenta
Bancaria de Argentina en US$ abierta con el American Security Bank, débito por

US$30.000.
2. Al- Fondo de Tesoreria - 04 - Fondo en transito - 90 Sub-cuenta asignada para el detalle
crédito por US$30.000.
SECUENCIA No.2

Adelanto para gastos de viaje-viaticos por US$840 de Agustin Torres
NUMERO DE CUENTA

1. Al -Fondo de Tesoreria, 51 participaciéon en el Fondo de Tesoreria, A2- Sub-Fondo
General Regular-cuotas (Participacion que tiene el Sub-Fondo General Regular cuotas en
el “Fondo de Tesoreria” Débito de US$840.
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2. Al- Fondo de Tesoreria, 01 Caja y Bancos en US$ y 43 nimero asignado para la cuenta
Bancaria de Argentina en US$ abierta con el American Security, crédito por US$840.

3. A2 —Sub-Fondo General Regular cuotas, 11 - Anticipo para gastos de viaje, 90 Sub-
cuenta asignada, adelanto gastos de viaticos, débito por US$840.

4. A2 —Sub-Fondo General Regular cuotas, 10 - Efectivo en el Fondo de Tesoreria, A-1
Fondo de Tesoreria, crédito por US$840.00.

SECUENCIA No. 3

Adelanto para gastos de pasajes aéreos por US$700.00 a nombre de Agustin Torres.
NUMERO DE CUENTA

1. Al- Fondo de Tesoreria, 51- Participacién en el Fondo de Tesoreria, A2-Subfondo
General Regular Cuotas, débito por US$700.00.

2. Al- Fondo de Tesoreria, 01- Caja y Bancos en US$ y 43 Numero asignado para la cuenta
bancaria de Argentina en US$ abierta con el American Security, crédito por US$700.00

3. A2- Subfondo General Regular Cuotas, 11- Anticipo para Gastos de Viaje, 91-Subcuenta
asignada “Adelanto Gastos de Pasajes”, débito por US$700.00.

4. A2- Subfondo General Regular Cuotas, 10 Efectivo en el Fondo de Tesoreria, Al- Fondo
de Tesoreria, crédito por US$700.00.

SECUENCIA No. 4
Pago a la Agencia Tour por pasajes aéreos del consultor Tomds Solano por US$1.000.
NUMERO DE CUENTA.

1. A-1 Fondo de Tesoreria, 51 Participaciéon en el Fondo de Tesoreria, A2- Subfondo
General Regular Cuotas, débito por US$1.000.

2. Al- Fondo de Tesoreria, 01- Caja y Bancos en US$ y 43 nimero asignado para la cuenta
bancaria de Argentina en US$ abierta en el American Security Bank, crédito por
US$1.000.

3. A2- Subfondo General Regular Cuotas, 38- Cuenta Transitoria generada automdticamente
al registrar el gasto en US$ con el C/T 52 en I-1, 95 Subsidiaria asignada para estos
registro; automaticos, débito por US$1.000.

4. A2- Subfondo General Regular Cuotas, 10 Efectivo en el Fondo de Tesoreria, Al- Fondo
de Tesoreria, crédito por US$1.000.

SECUENCIA No. 5
Pago al Consultor Tomas Solano por honorarios par la suma de US$2.500.
NUMERO DE CUENTA

1. Al- Fondo de Tesoreria, 51- Participacion en el Fondo de Tesoreria, A2- Subfondo
General Regular Cuotas, débito por US$2.500.

2. Al- Fondo de Tesoreria, 01- Caja y Bancos en US$, y 43 nimero asignado para la cuenta
bancaria en Argentina en US$ abierta con el American Serurity, crédito por US$2.500.
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3. A2- Subfondo General Regular Cuotas, 38- Cuenta Transitoria generada automaticamente
al registrar el gasto en US$ con el C/T-52 en I-1 y 95 subsidiaria asignada para estas
registros automaticos, débito por US$2. 500.

4. A2- Subfondo General Regular Cuotas, 10- Efectivo en el Fondo de Tesoreria, Al- Fondo
de Tesoreria, crédito por US$2.500.00

SECUENCIA No.6
Pago al consultor Tomds Solano por concepto de viaticos por US$900.
NUMERO DE CUENTA:

1. Al-Fondo de Tesoreria, 51- Participacién en el Fondo de Tesoreria, Subfondo General
Regular Cuotas, débito por US$900.

2. Al- Fondo de Tesoreria, 01- Caja y Bancos en US$ y 43 nimero asignado para la
cuenta bancaria de Argentina en US$ abierta con el American Security, crédito por
US$900.

3. A2- Subfondo General Regular Cuotas, 38 Cuenta Transitoria generada
automaticamente al registrar el gasto en US$ con el C/T 52 en I-1, y 95- Subsidiaria
asignada para estos registros automaticos, débito por US$900.00.

4, A2- Subfondo General Regular Cuotas, crédito por US$900.00.

SECUENCIA No. 7

Relacion e Gastos de Agustin Torres, liquidando anticipos segin Secuencia No. 2 y 3 en esta I-
70. Total de Gastos US$1.640.

NUMERO DE CUENTA

1y

2)

3)

4)

Fondo de Tesoreria, 51- Participacion en el Fondo de Tesoreria y A2- Subfondo General
Regular Cuotas, débito por US$100.

Al- Fondo de Tesoreria, 01- Caja y Bancos en US$ y 43 Numero Asignado para la
Cuenta Bancaria de Argentina en US$, abierta con el American Security, crédito por
US$100.

A2- Subfondo Regular de Cuotas, 38- Cuenta Transitoria generada automéaticamente al
registrar el gasto en US$ con el C/T 52 en I-1 y 9 Subsidiaria asignada para estos registros
automaticos, débitos por US$738, US$1.202 y $700 respectivamente.

a. A2-Subfondo General Regular Cuotas, 11- Anticipo para Gastos de Viaje, 90-
Subsidiaria asignada para Adelanto para Viaticos, crédito por US$840 (Liquida el
adelanto recibido mediante cheque 13961).

b. A2-Subfondo General Regular Cuotas 11- Anticipo para Gastos de Viaje, 91
Subsidiaria asignada para Adelanto para los Pasajes, crédito por US$700 (Liquida el
adelanto recibido mediante cheque 13962).

c. A2-Subfondo General Regular Cuotas, 16- Efectivo en el Fondo de Tesoreria, Al-
Fondo de Tesoreria, crédito por US$100.

SECUENCIA NO. 8
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Emision de cheque pata conversién en moneda local US$4.000.

Suma girada para aumentar la disponibilidad de los fondos en “Moneda Local” para cubrir gastos
mensuales.

NUMERO DE CUENTA

1. Al- Fondo de Tesoreria, 04 -Fondo en Trénsito y 90 Subsidiaria asignada para Fondos
en Transito US$, débito por US$4.000.

2. Al- Fondo de Tesoreria, 01- Caja y Bancos en USS$, y 43 Nimero asignado para la
cuenta bancaria de Argentina en US$, abierto con el American Security, crédito por
US$4.000.

c. Se adjunta como Anexo No. 2 un Formulario [-70-84/47 con seis (6) registros de
operaciones de contabilidad en moneda local (Pesos Argentinos) y sus correspondientes
conversiones adodlares norteamericanos (US$).

A continuacién se da una explicaciéon en detalle de las operaciones realizadas que
originaron el registro, segun la secuencia de los documentos.

SECUENCIA No. 1

Recibo de transferencia por conversion de US$ - US$4.000
CUENTAS DEL MAYOR GENERAL (BALANCE)
NUMERO DE CUENTA

1. Al- Fondo de Tesoreria, 05 Caja y Bancos en Moneda Local y 43 Numero Asignado
para la cuenta bancaria de Argentina en moneda local abierta con el First National City
Bank, débito por 3.120.000 pesos argentinos equivalentes a US$4.000.

2. Al-Fondo de Tesoreria, 04- Fondo en Transito y 90 - Subsidiaria asignada para Fondo
en Transito- Detalle, crédito por US$4.000.

SECUENCIA No.2
Pago a Libreria Ang. de 123.631.40 Pesos Argentinos equivalente a US$158.63
NUMERO DE CUENTA

1. Al-Fondo de Tesoreria, 51- Participacién en el Fondo de Tesoreria y A2- Subfondo
General Regular Cuotas, débito por US$158.63.

2. Al-Fondo de Tesoreria, 05- Caja y Bancos Moneda Local, y 43 nimero asignado para la
cuenta bancaria de Argentina en moneda local abierta con el First National City Bank,
crédito por 123.731.40 pesos argentinos equivalente a US$158.63.

3. A2-Subfondo General Regular Cuotas, 05- Moneda Local Cuenta Transitoria (generada
automdticamente como cuenta transitoria) y 92 Subsidiaria asignada para estos registros
automaticos, débito por US$158.63.

4. A2-Subfondo General Regular Cuotas, 10-Efectivo en el Fondo de Tesoreria y Al- Fondo
de Tesoreria, Crédito por US$158.63.

SECUENCIA No.3
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Paga hecho a Reparacion SA. por 1.055.815.80 Pesos Argentinos Equiv. a US$1.353.61.
NUMERO DE CUENTA

1.

Al-Fondo de Tesoreria, 51- Participacion en el Fondo de Tesoreria, y A2-Subfondo
General Regular Cuotas, débito por US$1.353.61.

2. Al-Fondo de Tesoreria, 05- Caja y Bancos Moneda Local y 43 Numero asignado para la
cuenta bancaria de Argentina en moneda local, abierta con el First National City Bank,
crédito por 1.055.815.80 Equivalente a US$1.353.61

3. A2-Subfondo General Regular Cuotas, 05- Moneda Local cuenta Transitoria, y 92
Subsidiaria asignada para estos registros automaticos, débito por US$1.353.61.

4. A2-Subfondo General Regular Cuotas, 10- Efectivo en el Fondo de Tesoreria, y Al-
Fondo de Tesoreria, crédito por US$1.353.61.

SECUENCIA No.4
Pago hecho a MAT.OFIC.S.A. por 306.657.00 pesos argentinos equivalente a US$393.15.
NUMERO DE CUENTA

1. Al-Fondo de Tesoreria, 51- Participacién y A2-Subfondo General Regular Cuotas, débito
por US$393.15.

2. Al- Fondo de Tesoreria, 05- Caja y Bancos moneda local y 43 ndmero asignado para la
cuenta bancaria de Argentina en moneda local, abierta con el First National City Bank,
crédito por 306.657.00 equivalente a US$393.15.

3. A2-Subfondo General Regular Cuotas, 05- Moneda Local Cuenta Transitoria y 92
Subsidiaria asignada para estos registros automaticos, débitos por US$393.15.

4. A2-Subfondo General Regular Cuotas, 10- Efectivo en el Fondo de Tesoreria y Al-
Fondo de Tesoreria, crédito por US$393. 15.

SECUENCIA No.5

Pago hecho a Gomas S.A. por 697.078.20 equivalente a US$893.69 (cargados a un Fondo
distinto de A2-Cuotas) de Fondo G-4 Recursos Externos.

NUMERO DE CUENTA

1. Al-Fondo de Tesoreria, 51- Participacion en el Fondo de Tesoreria, G-4 Fondo de
Recursos Externos, débito por US$893.69.

2. Al-Fondo de Tesoreria, 05- Caja y Bancos moneda local y 43 niimero asignado para la
cuenta bancaria de Argentina en moneda local, abierta con el First National City Bank,
crédito por 697.078.20 pesos argentinos equivalente a US$893.69.

3. G-4 Fondo de Recursos Externos, 18- Cuentas a Cobrar entre Fondos y A2- Subfondo
General Regular Cuotas, débito por US$893.69.

4. G-4 Fondo de Recursos Externos, 10- Efectivo en el Fondo de Tesoreria, y A1- Fondo de
Tesoreria, crédito por 1JS$893.69.

5. A2-Subfondo General Regular Cuotas, 05- Moneda Local Cuenta Transitoria y 92

Subsidiaria asignada para estos registros automaticos, débito por US$893. 69.
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6. A2-Subfondo General Regular Cuotas, 18- Cuentas a Cobrar Entre Fondos, G-4 Fondo de
Recursos Externos, crédito por US$893.69.

SECUENCIA No.6
Ajuste por diferencia de cambio por US$7.65
NUMERO DE CUENTA

1. Al-Fondo de Tesoreria, 51- Participacién en el Fondo de Tesoreria y A2- Subfondo
General Regular Cuotas, débito por US$7.85.

2. Al-Fondo de Tesoreria, 05 Caja y Bancos Moneda Local, y 43 Numero asignado para la
cuenta bancaria de Argentina en moneda local, abierta con el First National City Bank,
crédito por US$7.65.

3. A2-Subfondo General Regular Cuotas, 8- Ingresos Miscelaneos y 91-Subsidiaria
Asignada para “Diferencia de Cambio” débito por US$7.65.

4. A2-Subfondo General Regular Cuotas, 10- Efectivo en el Fondo de Tesoreria y Al-
Fondo de Tesoreria.



