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INTRODUCCION
1. Objetivo del Manual

E1 presente manual de polfticas y procedimientos de los Depar-
tamentos que integran la Divisidn Administrativa del Proyecto, se ha
elaborado con el propdsito de ofrecer una iﬁformacién completa, sen-
cilla y actualizada de la secuencia 18gica, sistemdtica y metédica
de los pasos y operaciones que se deben sequir para 1a realizacidn de
sus funciones sin tener que consultar constanteménte a los niveles

jerdrquicos superiores.

E1 manual estd destinado, en primer lugar, a servir de instru-
mento principal a todos los funcionarios y empleados del Proyecto
para la mejor realizacién de las actividades que tienen encomendadas,

en busca de una accidon mds eficiente para alcanzar sus metas.

2. Organizacidn del Proyecto dentro del TICA

E1 marco general de referencia estd determinado por el "Esquema
General para la Organizacidn Institucional del Proyecto”. Contenido

en el Manual de Organizacidn General.

E1 Prorecto, debido a su cardcter internacional, desarrollard
y adoptard los sistemas internos y los reglamentos que considere
apropiados para el mejor desempeiio de sus}funciones, de acuerdo con

' los problemas y las circunstancias bajo las cuales opere.






En 1o que respecta al Manual de Politicas y Procedimientos para
el personal, este se considera traﬁsitorio en cuanto hay que incor-
porar los lineamientos generales de polfticas contenidas en los Manua-
les de Perspnal del IICA, los que serdn presentados para aprobacidn a

la Junta Interamericana de Agricultura en octubre de 1983.
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POLITICAS DEL PROYECTO EM MATEPIA DE PERSONAL

Las politicés que a continuacidn se deécriben, son las que rigen
las actividades que en materia de Personal se 1levan a cabo en el Pro-
yecto, las mismas que deben ser aplicadas conjuntamente nor .10s fun-
cionarios nacionales internacionales, facultados para ello, y obser-

vadas por todo el personal del Proyecto.

Las autoridades superiores del Proyecto realizardn enmiendas y

sustituciones si 1o consideran conveniente.

Mingin empleado deberd ejecutar ninquha actividad o compromiso
que esté fuera de sus facultades delecadas, que pueda tener consecuen-
cias legales; porlo que, de surair cualquier duda respecto a la actitud
que deba ‘seguirse, no se tomard ninguna &ccién sin antes haber con-

sultado a la Asesoria Legal del Proyecto.
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I. DEFINICIONES
1.1 Departamento de Personal
1.1.1 Reaional

Es la Unidad Coordinadora de las funciones inherentes a los

recursos humanos de todo el Proyecto.

1.1.2 Nacional

Son las unidades que realizan las funciones del Departamento
de Personal especificamente de alguna drea y se encuentran localiza-
das en los pafses de Centro América y Panamd. Pertenecen al depar-

tamento administrativo del respectivo pqis.
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1.2 Tipos de Contrato

1.2.1 Por Tiempo Indeterminado

Es el contrato de trabajo que se celebra para las actividades .

que no tienen fecha de terminacion.

1.2.2 Por Tiempo Determinado

Es el contrato de trabajo que se celebra estipulando una dura-

cion determinada.

1.2.3 Por Obra Determinada

Es el contrato de trabajo que se celebra para 1a realizacién de

una obra determinada, el cual vence al término de 1@ obra estipulada.
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1.3 Clasificacidn del Personal

E1 personal del Proyecto estard clasificado en los siquientes

escalafones:

1.3.1 PROFESIONAL INTERNACIONAL: 1Integrado por personas de alto

nivel académico y amplia experiencia profesional, nombradas o con-
tratadas con cardcter de fhncionarios internacionales para desempefiar

actividades en cualquiera de los Estados Miembros, que comprende:

1.3.1.1 REGULAR: Nombrados por tiempo indefinido en cargos per-
manentes, sujetos a revisién cada dos afios, para el cumplimiento de

las funciones y actividades técnicas o bdsicas del Proyecto.

1.3.1.2 TEMPORAL: Nombrado por perfodos fijos de hasta dos afios,

para servicios espeéificos.

1.3.1.3 CONSULTOR: Contratado por perfodos cortos de hasta seis

meses, para atender actividades especificas.

1.3.1.4 ASOCIADO: Nombrado para desempefiar funciones de nivel
profesional técnico o cientifico, de conformidad con acuerdos o
contratos que se ceIebreh con otras instituciones que coparticipan
en programas de interés comin; o para prestar servicios ad-honoren,

con autorizacion de la institucién a la cqal,pertenece.
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1.3.2 PROFESIONAL LOCAL: Especiafistas con titulo profesional 1i-
gado al Instituto por un contrato de trabajo, de conformidad con las
leyes laborales y prdcticas del pafs en donde se ha de prestar el ser-

vicio.

1.3.3 SERVICIOS GENERALES: Personal que desempefia tareas para las

cuales puede o no necesitarse adiestramiento técnico especifico, pero
que no requieren indispensablemente titulo profesional, contratados
localmente para desempefiar funciones de cardcter administrativo o pres-
tar servicios de secretarfa y auxiliares. 'Se contratardn de confor-

midad con las leyes laborales del pafs donde presten sus servicios.

1.3.4 En 10 que a "legislacién laboral de cada pafs" se refiere el
presente manual, se aplicard s6lo a los empleados contratados local-

mente.

1.3.5 Los manuales de personal del Instituto se aplicardn a los fun-
cionarios del Proyecto, entendiéndose que la contratacion de un fun-
cionario por parte del proyecto, no significa la permanencia del

funcionario en el Instituto una vez finalizado el proyecto.
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1.4 Seleccibén de Personal

1.4.1 Seleccién Administrativa

E1 proceso de seleccjén por medio del cual se determina si un
solicitante 1lena los requisitos personales para ser empleado del

Proyecto.

1.4.2 Seleccidn Técnica

Es el proceso de seleccibén por medio del cual se comprueba la

capacidad 'y habilidad del solicitante de acuerdo al puesto a ocupar.
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1.5 Entrenamiento y Capacitacidn

1.5.1 Entrenamiento

Se refiere al adfestramiento que se requiere, en labores

donde predomina el trabajo mnual o fisico.

1.5.2 -Capacitaciodn

Se refiere al adiestramiento que se requiere para labores en donde

predomina el trabajo mental.
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1.6 Nomina o Planilla

Es'el.sistema de pagos para el personal del Proyecto.
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1.7 Sueldo o Salario

Es, 1a remuneracidon monetaria, por la prestacién de servicios,

que recibe el personal.

=11.
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2. EACULTADES Y DELEGACIONES

El Departamehto de Personal estd facultado para lo siguiente:

2.1 Desarrollar las listas de puestos, sefialando nimero y tipo.

2.2 Establecer y mantener actualizado un sistema de sueldos.

2.3 Revisar peridodicamente los tabuladores de sueldos.

2.4 Reclutar candidatos para los puestos vacantes.

2.5 Determinar la documentacién necesaria para contratar.

2.6 Efectuar seleccidn administrativa.

2.7 Determinar si los solicitantes reunen los requisitos necesarios

para el empleo o la promocién.

2.8 Determinar la contratacidon de los servicios médicos para exd-

menes de admisién.

2.9 Determinar el tipo de contrato de trabajo, de acuerdo a las

instrucciones recibidas por el Jefe o Co-Jefe Internacional
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.10

.11

.12

.13

.14

.15

.16

.17

.18

.19

.20

.21

Efectuar valuaciones de puestos.

Desarrol]ar.procedimientos para establecer turnos de trabajo.
Determinar los tipos de ausencias.

Establecer programas de vacaciones.

Informar al personal sobre los dfas festivos autorizados.

Determinar la informacidén b&sica para la elaboracidn de las

néminas.

Coordinar y proveer los medios necesarios para la capacitaciodn

de personal.
Coordinar las-negociaciones del contrato colectivo de trabajo.
Desarrollar un sistema para aplicar medidas disciplinarias.

Establecer un sistema de comunicacidn entre los empleados y

los jefes administrativos.
Establecer sistemas de seguridad e higiene.

Determinar los tipos de baja.
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2.22 Tramitar las bajas y asegurarse que se realice la entrevista final.

2.23 E1 Departaménto de Personal Regional estd autorizado para rede-
legar a los Jefes de Unidad que estime conveniente, las faculta-

des aqui sefialadas.
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3. LIMITACIONES DE PERSONAL

3.1 Generalidades

E1 Jefe y Co-Jefe Internacional establecerdn limitaciones
de personal, de acuerdo a las necesidades y recursos del Proyecto.
Estas limitaciones de personal se deben basdr en el nimero mdximo por

cada tipo de puestos,K por. cada .tipo unidad de_organizacion.

3.2 Lis;as de Puestos

E1 Departamento de Personal Regional después de consultar con
los Jefes de cada unidad, debe desarrollar las listas de puestos sefia-

lando nimero, tipo y lugar geogrdfico.
3.3 Cambios

. Los Jefes de la unidad de trabajo respectiva pueden solicitar

los cambios en el tipo de puestos que no alteren el nimero mdximo

autorizado y que nocasen un incremento en el costo. Los cambios
que aumenten el nimero de puestos o el costo de los mismos, deben ser

autorizados por los Jefe; Regionales.
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4. TABLAS DE SUELDOS Y CATEGORIAS

4.1 Generalidades

Los Jefes Regionales establecerdn tablas de salarios y categorfias

de puestos para el personal del Proyecto.

4.2 Sistemas de Sueldos

E1 Departamento de Personal Regional es responsable de crear y

mantener actualizado un sistema de sueldos.

4.3 Aprobacion de Tablas de Sueldos y Categorfas de Puestos..

E1 Departamento de Personal Regional debe recomendar a los
Jefes de Division las tablas de sueldos y categorfas de puestos para

su autorizacidn.

4.4 Revisidén de Tablas de Salarios

4.4.1 Revisiones Anuales de Tablas de Salarios

E1 Departamento de Personal deberd presentar para revisién por
1o menos una vez al afo las tablas de salarios a los Jefes de Division

- quienes deberdn tomar decisiones con respecto a los ajustes.
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4.4.2 Revisiones Especiales

E1 Departamento de Personal Regional puede rececmendar otros
cambios a las tablas establecidas cuando las circunstancias lo requie-

ran.
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5. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

5.1 Solicitudes

E1 Proyecto debe recibir todas las solicitudes de empleo que

le sean presentadas.
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5.2 Requisiciones de Personal

E1 Departamento de Personal, Regional o Nacional, .debe recibir
una "Requisicidn de Personal"” de los responsables de cada unidad para

cubrir cualquier vacante.

1A
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5.3 Reclutamiento

E1 Departamento de Personal,

candidatos para los puestos vacantes.

Regional o Nacional debe reclutar
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5.4 Bases de la Seccidn de Empleados y Trabajadores

Todas las selecciones de aspirantes. serdn hechas basdndose en
las aptitudes de los mismos para el puesto a desempefiar. Primera-
mente se tomard en consideracidon a los aspirantes calificados de la

localidad en la cual se desarrollard el trabajo.
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5.5 Coordinacidn del Proceso de Seleccidn

Los funcionafios autorizados por el Departamento de Personal
Regional son los inicos facultados para canalizar las solicitudes
de empleo. Son el inico canal oficial de comunicacién y estdn facul-

tados para aceptar o rechazar solicitantes.
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5.6 Seleccidn
La Seleccién de personal se divide en dos partes:

5.6.1 Seleccidtn Administrativa

A cargo del Departamento de Personal Regional o Nacional.

5.6.2 Seleccidn Técnica

A~cargo de los jefes de la unidad solicitante.
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5.7 Comentarios

Los jefes'de 1a unidad que soliciten personal, deben indicar al
Departamento de Personal Regional o Nacional su conformidad para aceptar
o no al candidato. Los jefes de la unidad solicitante no deben infor-
mar a los solicitantes acerca de que han sido aceptados, ni hacer

comentarios en ese sentido.
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5.8 Promociones

Siempre que se regiStre una vacante, debe procurarse cubrirla
con peréonas que estén laborando en el Proyecto y para quienes

ésto signifique una promocidn.

Las promociones se hardn con base al historial del empleado,
calificaciones de examenes, hojas de comentérioé del Jefe de Personal
y del jefe inmediato. Si se presenta el caso de dos personas con
los mismos méritos, dicha promocidon deberd ser otorgada a la persona

que tenga mds afios de servicio.
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5.9 Documentacidn

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional debe asegurarse
que todo empleado de nuevo ingreso proporcione la documentacidon nece-

saria para su contratacidon previamente a la iniciacidon del trabajo.
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5.10 Examen Médico

Es reduisito indispensable sujétarse a un examen médico antes
de que cualquier persona pueda ser empleada por el Proyecto. Los
médicos autorizados para llevar a cabo el examen serédn designados
por la Jefatura Regional, Nacional o funcionarios que ellos sefialen.
E1 Pago de ésto; servicios se hard con fondos del Proyecto. Si
cualquier aspirante no se encuentra fisicamente.calificado para el

puesto en cuestidn, no deberd ser contratado.
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6. CONTRATACIONM

6.1 Contratacidn de Parientes

E1 Proyecto no permitird la contratacidén de parientes cuando
uno de ellos pueda ejercer alguna autoridad o supervisién sobre el
otro. No mds de un miembro de una misma familia podrd manejar fondos
del Proyecto. Por pariente se entiende: padre, madre, hijo, hija,

esposo (a), hermano (a), cufiado (a), suegro (a), yerno y nuera.

6.2 Tipos de Contratos

Los contratos de trabajo que el Proyecto estd facultado para

celebrar son los siguientes:

Por tiempo determinado.

Por obra determinada.

o
.

c. Por tiempo indeterminado.

6.3 Determinacién del Tipp.gg‘Contrato

E1 Departamento de Personal Regional estd facultado para propor-
cionar el tipo de contrato para el nuevo empleado, pudiendo redelegar
total o parcialmente esta facultad, al Departamento de Personal Nacio-

nal segin convenga.
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6.4 Firma del Contrato

Estdn facultados para firmar contratos de trabajo-representando

al Proyecto los siguientes funcionarios:

Contratos por Tiempo Indeterminado

Unicamente el Jefe Internacional del Proyecto o en quien el de-

lega

Contratos por Obra Determinada y Tiempo Determinado

Jefes de Divisidn, Epidemidlogos, Jefes de Pruebas y Proyectos

Especiales.

6.5 Evaluacidn Inicial pbr los Supervisores

Todos los jefes de unidad son responsables de evaluar conjunta-
mente a su personal de nuevo ingreso, y presentar su reporte al
Departamento de Personal dentro de los primeros 20 dfas a partir de

1a fecha en qué se firm6 el contrato.

6.6 Rescision de Contratos

Unicamente el Jefe y Co-Jefe Internacional estdn facultados para

rescindir contratos de trabajo.

-29~
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7. SUELDOS

7.1 Responsabilidad sobre Salarios y Prestaciones

Todos 1os funcionarios del proyecto salvo casos excepcionales

serdn pagados con fondos del Proyecto.

7.2 Determinacidn Qg Sueldos

7.2.1 Valuaciéﬁ‘q§ Puestos

Los sueldos deben basarse en la valuacidn de los puestos que
efectie el Departamento de Personal Regional, ajustados a las tablas

de categorfas y sueldos.

7.2.2 Sueldo Inicial

Todo empleado de nuevo ingreso debe iniciar con la categoria
inmediata anterior que sefiala el tabulador de sueldos, conforme a la
valuacidn de su puesto, el cual se ajustard después de los tres
primeros meses, siempre y cuando la calificacidon de sus jefes sea

satisfactoria.

7.3 Confidencialidad

Todos.los asuntos relacionados con los sueldos y su determinacidn

deben 1levarse a cabo bajo l1a mds estricta confidencialidad.

-Nn _
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8. TURNOS OF IRABAJD, CONTROL DF ASISTENCIA, PERMISOS Y LICENCIAS
HORAS EXTRAS, YACACIONES Y DIAS EESTIVOS.

8.1 Facultades

Los Jefes y Co-Jefes Internacionales establecerdn los turnos
de los empleados y trabajadores del Proyecto de acuerdo con la Ley
del Trabajo en cada pais y los reglamentos y necesidades del Proyecto.
Los Jefes y Co-Jefes Internacionales también establecerdn un sistema
para regular dfas festivos y vacaciones y para permitir ausencias

debidas a enfermedades, accidentes o motivos personales.

8.2 Turnos de Trabajo

E1 Departamento de Personal Regional debe desarrollar proce-
dimien;os para establecer y autorizar turnos de trabajo de acuerdo a

las necesidades del Proyecto.

8.3 . Control de Asistencia

8.3.1 Responsabilidad de Jefes de Unidad

Todo jefe de unidad se hace responsable del control de asistencia

de cada uno de los empleados que supervisa directamente.

-31-






. : Politicas y Procedimientos de
PEGBA .~ MANUAL DE: 1os Departamentos de la Divisién

Administrativa °
TITULO:
o

w 121518
UNIDAD RESPONSABLE: Z |=|S Eg

e |S|9| 4
ORDEN NUMERO: FECHA DE EMISION: PAG.  DE.

FECHA DE REVISION:

8.3.2 Responsabilidades de los Empleados

Todo empleado del Proyecto debe atender a sus labores de acuerdo

a su turno de trabajo establecido.
8.4 Ausencias
8.4.1 Falta: Es aquella ausencia sin permiso alguno.

8.4.2 1Inasistencia: Es aquella ausencia justificada, ya sea por

causas de‘fuerza mayor o por prescripcién médica oficial.

8.4.3 Permiso: Es la ausencia con autorizacidon previa de los jefes

inmediatos. - E1 ndmero de dfas serd limitado.

8.4.4 Licencia: Es la ausencia otorgada retroactivamente. E1 nimero _

de dfas serd limitado.

8.5 Deduccionespqoy Ausencias

Se establecerd&n segiin 1as$ leyes de trabajo de cada pais y de acuerdo

a las disposiciones del departamento de personal regional.

8.6 Horas Extras

S61o se pagard tiempo extra cuando sea autorizado previa, conjun-

tamente y por escrito por los funcionarios autorizados.
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8.7 Vacaciones -

Las vacaciones que el Proyecto otorga deben basarse como minimo

en 1o sefialado por los Reglamentos de trabajo de cada pafs.
8.8 Fechas

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional debe notificar a
los empleados las fechas en que pueden disfrutar de sus vacaciones, de

acuerdo a ]as leyes laborales de cada pafs o de la disposiciones del

Departamento de Personal Regional.
8.9 Solicitud

Es la responsabilidad del Departamento de Personal Regional o Na-
cional, informar-a 1a Unidad de Contabilidad correspondiente, con 15

dfas de anticipacién sobre las vacaciones autorizadas.

8.10. Dfas Festivos

Son dfas festivos no laborales los sefialados por la Ley del Trabajo

en cada pafs y los autorizados por la Jefatura Regional del Proyecto.

-
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9. NOMINA O PLANILLA

9.1 Control de Sueldos, Prestaciones, Subsidios y otros

E1 Departamento de Personal Regional debe mantener un control
de todos los empleados del Proyecto en cuanto a sueldos, prestaciones,
subsidios y otros. Todos los pagos a este respecto deben basarse en
la informacién que el Departamento de Personal, Regional o Nacional,

proporcione- a la Unidad de Contabilidad correspondiente.

9.2 Info}macién Base

La informacién base que el Departamedto de Personal Regional o
Nacional debé proporcionar a la Unidad de Contabilidad correspondiente,
se compone de altas, bajas,~mod1ficaciones, prestaciones, vacaciones, .
gratificacion aﬁua],'pagos especiales, ausencias y descuentos especiales

y otros.

9.3 Confidencialidad

Todos los tramites relacionados con la némina, se llevardn a cabo

bajo 1a mds estricta confidencialidad.

-2/ _
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10. ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION

10.1 Entrenamiento

Todo empleado de nuevo ingreso o que cambie a un puesto diferente
debe recibir el entrenamiento necesario para desarrollar su trabajo

eficientemente.

10.2 Responsabilidad

Es résponsabilidad de los jefes de cada unidad proporcionar entre-

namiento a sus empleados directamente subordinados, ya sean de nuevo

ingreso o que ocupen un nuevo puesto.

10.3 Capacitacidn

Todo jefe de unidad tiene obligacidn de informar al Departamento
de Personal Regional o Nacional sobre las necesidades de capacitacién

para su personal directamente subordinado.

10.4 Responsabilidad

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional debe proporcionar
y coordinar la capacitacidén al personal del Proyecto en aquellas acti-

vidades que mejoren el desarrollo del trabajo.
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11. RELACIONES CON EMPLEADOQS

11.1 Relaciones Laborales

11.1.1 Celebracidn del Contrato Colectivo

E1 Proyecto puede celebrar contratos colectivos de trabajo, con

un sindicato registrado, segiin la 1egis1ac16n-1abora1 de cada pafs.

11.1.2 La Unidad o Departamento de Personal Nacional debe de coordinar

las negociaciones del contrato colectivo de trabajo y asuntos relativos.

11.1.3 Es polftica del Proyecto aplicar reglas de trabajo similares para
todos sus empleados. Sin embargo, cuando se haya negociado el:contrato

colectivo de trabajo, los empleados incluidos en el mismo deberdn regirse

por éste.
11.2 Quejas

Todo empleado del Proyecto tiene el derecho de presentar quejas, y
que &stas sean tomadas en cuenta. E1 Departamento de Personal estable-

cerd procedimientos para atender las quejas de los empleados.

11.3 Suspensidon Temporal

La suspensidn temporal de las relaciones de trabajo, se pueden 1le-
var a cabo por cualquiera de las causas sefialadas en la Ley del Trabajo

de cada pafs.
-fh o
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11.4 Medidas Disciplinarias

E1 Departamento de Personal Regional debe desarrollar un sistema

para aplicar medidas-disciplinarias para el personal del Proyecto.

11.5 Incentivos

E1-Departamento de Peréonal Reaional debe establecer un sistema

para reconocer los méritos de trabajo de los empleados del Proyecto.

11.6 Invenciones

11.6.1 Sistema

E1 Departamento de Personal Regional debe desarrollar un sistema
para reconocer y recompensar las invenciones de los empleados del Pro-

yecto.

11.6.2 Puestos de Investigacidn y Desarrollo

Aquellos puestos que por su naturaleza tengan como funcién inves-
tigar y desarrollar métodos para perfeccionar el trabajo, deben ser
tratados de acuerdo a las respectivas legislaciones nacionales o in-

ternacionales segiin sea el caso.

—-27_
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12. SEGURIDAD E HIGIENE
12.1 General

Los Jefes de Divisidon establecerdn reglamentos con objeto de
proporcionar medidas de seguridad e higiene para la operacidn de las

instalaciones del Proyecto y para el desempefio del trabajo del mismo.

12 .2 Responsabilidades

12.2.1 De empleados y trabajadores

Todos los empleados y trabajadores son responsables de:
A. Desarrollar su trabajo de una manera segura e higiénica para

81 y sus compaifieros de trabajo.

B. Reportar a sus jefes inmediatos cualquier situacién que no

sea sequra o higiénica.

12.2.2 De Jefes de Unidad

Todos los Jefes de Unidad son responsables de:

A. Instruir a sus subordinados sobre disposiciones de seguridad

e higiéne en el trabajo.

-lRa
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B. Asegurarse que las prdcticas y medidas de trabajo de sus subor-

dinados sean seguras e higiénicas.

C. .Corregir inmediantamente aquellas prdcticas y medidas que

sean inseguras o antigiénicas, para las cuales esté autorizado.

D. Reportar inmediatamente a sus superiores aquellas prdcticas
y medidas que sean inseguras o antigiénicas, para las cuales no esté

autorizado a corregir.

E. Sdspender inmediatamente el trabajo cuando se presente una
situacidn de peligro inminente contra la vida y seguridad de cualquier

persona.

F. Reportar cualquier accidente que ocurra en su drea de trabajo.

12.2.3 De todo el Personal

Dar prioridad a cualquier situacién que se relacione con la seguri-

dad e higiene en el trabajo.
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13. BAJAS

13.1 Tipos de Baja

13.1.1 Reduccidn de Trabajo

E1 Proyecto, a través de las Jefaturas Regionales o Nacionales
puede dar por terminado un contrato de trabajo, cuando se presente una
reduccion en el volumen del mismo. Estos trdmites deberdn estar de

acuerdo con la Ley del Trabajo de cada pafs.

13.1.2 Terminacidén de Contrato

Todo contrato de trabajo se debe dar por terminado al cumplirse
la fecha de duracidon del mismo, o al concluirse la opra por la cual

se contratJ.
13.1.3 Renuncias

Todo empleado del Proyecto que se retire por voluntad propia, debe
presentar por escrito su renuncia al Proyecto por'cgnducto de sus Jefes
inmediatos.

13.1.4 Rescjsién

Unicamente el Jefe y Co-Jefe Internacional del #royecto estédn

facultados para rescindir con tratos de trabajo, mediante comunicacidn

escrita.
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13.1.5 Incapacidad Permanente

Se debe dar por terminado un contrato de trabajo cuando el empleado
se incapacite fisica, mentalmente o por otra inhabilidad que haaa impo-

sible 1a prestacidon de trabajo.
13.1.6 Muerte

Dado que la muerte del trabajador es causa de terminacidn de las
relaciones de trabajo, los benefic i arios tendrdn derecho a percibir su

sueldo o salario, segin 1a legislacion de cada pafs.

13.2 Responsabilidades

13.2.1 Notificacion

Todo jefe de unidad.es responsable de notificar al Departamento
de Personal Regional o Nacional tan pronto tenga conocimiento sobre

cualquier tipo de baja de su personal directamente subordinado.

13.2.2 Determinacién del Tipo de Baja

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional es responsable de
determinar el tipo de baja que se deba aplicar de acuerdo a las circuns-

tancias en coordinacion con el Departamento Jurfdico.
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13.2.3 Trémites de Baja

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional se responsabiliza
de efectuar los trdmites correspondientes necesarios a la baja de un

empleado.
13.2.4 Adeudos al Proyecto

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional debe obtener del
Departamento de Contabilidad e Inventarios correspondientes, informacidn
sobre los adeudos existentes al Proyecto de la persona que se retira
los cuales se descontarian, apegado a 1o que sefiala 1a Ley del Trabajo

de cada pafs.

13.2.5 Devoluci6n de Material y Equipo

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional debe obtener del
Departamento de Inventarios correspondiente y de los jefes inmediatos
constancias sobre devoluciones de materiales y equipos antes de la baja

del empleado.

13.3 Entrevista Final

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional debe asegurarse

que se realice una entrevista final con la persona que se retira.
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3.1.1 _RECLUTAMIENTO, SELECCION, PROMOCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Reclutamiento: Substitucidn de Vacante Autorizado.

1. Para cubrir un puesto ya autorizado, se envia al Departamento de
Personal una Requisicion de Personal que debe.contener la siguiente

informacién.

-.Area

- Nombre del Puesto

- Firmas de los Jefes del Departamento solicitante y Division
correspondiente

- Fecha para cubrir la vacante

- Movimiento (substitucidn)

- Sexo, edad, porcentaje de viaje, etc.

- Escolaridad o Nivel Académico

- Estudios Técnicos (especificar)

- Experiencia '

- Nombre de Jefes Inmediatos

- Duracién del Contrato
2. Debe anexarse descripcién del puesto.

3. E1 Departamento de Personal recibe y revisa que la requisicién conten-

ga todos los datos anteriormente mencionados y procede a ubicar

A ]
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candidatos segin sea el procedimiento.
- Contratacidon de personal internacional (1)

- Contrgtacién de personal local (2)

Reclutamiento: Cubrir vacante no autorizada

2. Paracubrir una vacante no autorizada se procede de la misma manera
que anteriormente. La creacidn del nuevo puesto deberd ser autorizado
por el Jefe o Co-Jefe Internacional segin corresponda el tipo de per-

sonal a contratar.
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3.1.1.1 (Contratacidn de Personal local

E1 personal local previsto serd contratddo
personal respectiva en cada pafs.
serd contratado directamente por el co-jefe Internacional; en el caso

de personal profesional, una vez aceptado su postulante, su C.V. serd

enviado a la Divisién Administrativa para'su clasificacion.

por la ﬁnidad de

E1 personal de servicios generales

Para tal efecto, la unidad de personal regional o naciohal

enviard como minimo, en 1o posible, una terna de candidatos al puesto

a la unidad solicitante.

Reclutamiento: Personal externo al proyecto

Entrevista Administrativa

1. E1 aspirante 1lena la solicitud de empleo.
2. El1 Auxiliar de Personal 1o entrevista.

3. Se le practicaran Exémenes de admisidn, de acuerdo al puesto

a cubrir.

4, Los Jefes de Personal unicamente entrevistaran a los aspiran-

tes de puestos de mayor jérarquia.

) c
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Seleccidon Técnica

1. E1 Auxiliar de Personal presenta el candidato a los Jefes de la
unidad Jonde existe el puesto, a los cuales entrega los siauientes

documentos para que ellos efectien la entrevista técnica.

Solicitud de empleo

Exdmenes administrativos ya calificados

Hojas de comentarios del Auxiliar de Personal y/o Jefes de Personal

Formas de comentarios para los Jefes solicitantes

2. Los Jefes de Unidad practicardn las pruebas técnicas que consideran
convenientes y anotardn sus comentarios en la forma correspondiente:

indicando aceptacidon o rechazo.

3. Todé la documentacién se retorna al Departamento de Personal para

que ellos procedan segin el caso:

-Rechazo: Se comenzard nuevamente el proceso de contratacién con
otro candidato mediante la seleccifén administrativa.

-Aceptacién: EI Departamentb de Personal realizard lo siguiente:

E1 Asistente de Personal deberd verificar las referencias y tra-
bajos anteriores proporcionados por el_so]icitante, con objeto de no
contratar a ningin candidato que proporcione datos falsos o que tenga

malos antecedentes.
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Al mismo tiempo, solicitard al candidato como minimo, la siguiente

documentacidén requerida para su posible contratacién:

- Antecedentes penales
- Licencias de:
mecdnico
cﬁofer
piloto, etc.
- Dos cartas de recomendacidn
- Desﬁuég de haber verificado con el Asistente de Personal
que no haya impedimento para contratar al candidato, el Auxiliar
dé Personal solicitard a lé Secretaria del Departamento de Personal

que elabore una carta para efectuar el examen médico del mismo.

- En cuanto elicéndidato presente sus documentos personales
el Auxiliar de Personal anexard el resultado del exdmen médico junto

con todas las hojas de comentarios al expediente del candidato.

- E1 Auxiliar de Personal comunicard verbalmente al candidato su

aceptacidn para cubrir la vacante y procederd a tramitar lo siguiente:

- Elaboracién del contrato (ver Instructivo de Contratacion)
en la cual se indica fecha de iniciacion de labores.
- Se entrega copia del contrato al candidato para que lo

lea y 1o firme.
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- Se envia el contrato a los Jefes de Personal para

su autorizacidn.

- Se retorna el contrato a los Directores para su autori-
zacion. Directores autorizan y regresan el contrato

al Depto. de Personal.

- Distribucion de las copias delcon;ratoautorizado. Ori-
ginal y primera copia al archivo del Depto. de Personal
4 y la segunda para el empleado.
- El dja en que el empleado inicia sus labores, se le entrega la
segunda copia del contrato .y el Auxiliar de Personal 1o presentg a

sus Jefes inmediatos.

Reclutamiento: Personal Interno al Proyecto

- El Departamento de Personal Regional o Nacional notificard al
personai del Proyecto del puesto.

- E1 Departamento de Personal solicitard una hoja con comentarios
de los supervisores cuyo empleado esté interesado en una posible pro-

mocidn.

- Los'Jefes de Personal entrevistardn a los aspirantes y anexardn

las hojas de comentarios en el expediente del empleado.

- Los empleados efectuardn los exdmenes propios del puesto.
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- De todos los aspirantes se seleccionard al que haya obtenido

1a mejor Calificacién.

Exdmenes

Comentarios - Jefes de Personal

Historial del Empleado

Comentarios de los Jefes Inmediatos

- E1 Departamento dé Personal avisard al candidato seleccionado
por escrito de la fecha en que deberd presentarse en su nuevo puesto,

con copia a .los Jefes de las dreas de origen y de destino del empleado.
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3.1.1.2 Contratacidn de Personal Internacional

E1 personal Internacional previsto para el proyecto serd reclutado
entre los pafses miembros del IICA. En igualdad de condiciones se daré
preferencia al personal del proyecto y en segundo lugar al del Institu-

to.

Procedimiento:

1. El Departamentb de Personal Regional procederd a buscar
al menos tres curriculums en su banco de dgtos que satisfagan el per-

fil del pueﬁto a llenar.

2. Comunicar a los miembros del proyecto, y del Instituto de

la vacante.

5; Si ho satisfacen los requerimientos se hard una campafiy de

‘reclutamieto entre los pafses miembros.

4. Se incluyen los nuevos curriculums en el banco de curriculums

de personal internacional;

5. Se presenta una terna de curriculums al Jefe Internacional
del Proyecto, quién conjuntamente con el Director General del IICA

seleccionan un candidato.

-8
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6. Si el puesto a llenar corresponde al Co-Jefe Internacional
st curriculum serd consultado con las autoridades del respectivo pafs

a fin de que expresen su conformidad 0 d1sconform1dad

7. Si hubiese disconformidad se procederd a presentar otros

posibles candidatos.
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3.1.2 HORARIO

E1 Jefe o Co-Jefe Internacional acuerda modificar hprario de la-

bores ya establecido.

E1 Jefe o Co-Jefe comunicard el horario al Departamento de Perso-

nal por medio de una carta o un oficio.

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional basado en la
carta del Jefe o Co-Jefe, notificard el horario a todo el personal

por los medios que juzgue convenientes.

En esta notificacién el Departamento Regional o Nacional debera
especificar claramente si el horario es para todo el personal en gene-

ral o si éste afectard unicamente una parte.

-5 5=






"MODIFICACION DE HORARIO"

: DIRECTORES

Modifican
Horario

PERSONAL

Acuerdo
Firmado

Difunden

to

-57-






‘ Polfticas y Procedimientos
PEGBA - - o MANUAL DE: de los Departamentos de la

_Diyi 5199 Admipistrativ

TITULO:
3 = =
TE AT
UNIDAD RESPONSABLE: € =8R8
Q. <C w (77 ]
(=) ‘N (%)
.ORDEN NUMERO: FECHA DE EMISION: PAG. DE.

FECHA DE REVISION:

3.1.3 PERMISOS Y LICENCIAS

Todos los permisos y licencias concedidos al personal del Proyec-

to, deberdn de ser autorizados conjuntamente.

Permiso: Es la ausencia con autorizacidén previa de los Jefes inme-

diatos.

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional proporcionarad

al empleado 1a forma para que la 1lene y la presente a sus Jefes.

inmediatos para analizarla y autorizarla en su caso.

E1 empleado entregard original y copia al Departamento de Personal

Regional. Los Jefes de Personal revisardn y autorizardn en su caso.

EI'Asistente de Personal entregard al empleado la copia de 1la

forma y anexard al expediente el original.

E1 permiso midximo permitido con aoce de sueldo serd de 4 horas en

un dfa y no excederd de 3 veces al mes, ni de 15 en un aifio.

Licencia: Es la ausencia otorgada retroactivamente, con autorizacidn.

de los Jefes inmediatos.
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Se utilizard la respectiva forma y el Departamento de Personal
Regional o Nacional la entregard al empleado cuando éste haya faltado

a sus labores.

E1 empleado 1lenard la forma explicando el motivo de la ausencia

y sus Jefes inmediatos qeterminarén si autorizan o no.

a. Rechazo: Se le comunicard al empleado de la decision tomada.
b. Aprobacién: E1 empleado entregard el original de la forma
al Departamento de Personal Regional o Nacional y &1 se quedard

con.una copia.

En los dos casos los Jefes inmediatos anotardn sus observaciones

al respecto en el reporte de asistencia del empleado.

E1 mdximo permitido con goce de sueldo serd de 4 horas en un dfa

y no exederd de 2 veces al mes, ni de 12 al afio.

Para que un permiso y una licencia sean con derecho de goce de
sueldo deberdn contener la aprobacién de los Jefes de Personal Regional

o Nacional y los Jefes inmediatos del empleado.

—-Sa_
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* Se sigue el mismo procedimiento, en ambos casos, tomando
en cuenta que permiso es para justificar una falta a fecha
proxima y licencia es para justificar una falta con fecha

pasada.
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3.1.4 VACACIONES

E1 empleado solicitard larespectiva forma al Departamento de Personal

Regional o Nacional.
Llenarda la forma y la enviard a sus Jefes inmediatos.

a. En &reas de trabajo en donde esté establecido un rol de vaca-
ciones por el Departamento de Personal, el empleado no tendrd que cu-
brir el paso aquf mencionado, ya que el Departamento de Personal Regio-
nal 6 Nacional le notificard con anterioridad en qué fecha podré

gozar de sus vacaciones.

Los Jefes inmediatos canalizardn las cargas de trabajo del empleado

para el periodo en que estd solicitando sus vacaciones.

a. Rechazo: Le comunicardn 1o anterior en la misma forma indicdndole
las causas al respecto.

b. Autorizacidn: Le firmardn la forma.

E1 empleado hard entrega del original y copia al Departamento

de Personal con 15 dfas de anticipacion.

—R1_
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E1 Asistente de Personal verificard en su expediente el nimero
de dias a que tiene derecho el empleado y los anotard en la forma,

enseguida anota su Vo. Bo. y la retorna a los Jefes de Personal para

su autorizacidn.

E1 Asistente de Personal comunicard la decisién al empleado y a

su vez, le entregard una copia de la forma.
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Rgnuncia Voluntaria

E1 Departamento de Personal recibe renuncia por escrito del em-

"pleado, con autorizacion de sus Jefes inmediatos.

Personal envia certificado de no adeudo al Departamento de Conta-
bilidad e Inventarios con los siguientes datos generales: Nombre, Pues-
to, Sueldo, Fecha de Ingreso, Fecha de Baja, vacaciones acumuladas,

prestacioheé.u otras pendientes de pago.

Contabilidad e Inventarios determinan si hay adeudos.
El Depaftamento de Personal recibe, revisa y autoriza el certificado

de no adeudo.

a. En caso de adeudo, el Departamento de Contabilidad descontarad

el importe cuando cdicula el finiquito.

b. En caso de no existir adeudos, Contabilidad e Inventarios

devolverdan la forma al Departamento de Personal. !

E1 Departamento de Personal elabofaré el finiquito con los siguien-

tes datos:
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- Nombre
- Sueldo
- Puesto
- Fecha de Ingreso
- Fecha de Baja
y enviarlo al Departamento de Contabilidad con la siguiente informa-

cion:

- Copia de renuncia

- Original de Afectacidon de némina

Contabilidad enviaré'copia del finiquito al Departamento de Per-

sonal para integrarlo al expediente del empleado.

E1 Departamento -de Personal realiza entrevista final con el emplea-

do.

E1 Departamento de Personal inteora el expediente con la tarjeta

de Kardex y archiva todo en Bajas.

i Se envia la Baja a la institucién de seguridad social segin sea

el aso.

. En el caso de personal internacional se aplicardn las diposiciones

del Instituto.
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E1 Departamento de Personal notificard a los Jefes inmediatos
con los dias hdbiles que la Ley Nacional requiera.de anticipacién,

la fecha en que vence el contrato de un empleado.

E1 sistema de dar de Baja sigue el miémo procedimiento que él1

de una renuncia voluntaria.

Para el personal internacional se aplicardn las disposiciones

del Instituto.

TerminaciénAgg Obra

E1 Departamento de Personal revisard el contrato periddicamente.

Se notificard a los Jefes inmediatos con 5 dfas de anticipaciodn

la fecha en que vence el contrato de un empleado.

Durante el lapso de tiempo mencionado en el punto No. 2, ambos
Jefes inmediatos deberdn de 1legar a un acuerdo si se prorroga el con-

trato en caso de que continie el proyecto.

'
!
i

Si estdn de acuerdo, se prorrogard el contrato por obra determinada.

En caso contrario y si el empleado cuenta con antecedentes favorables

o positivos, el Departamento de Personal puede finalmente determinar

si permanece en el drea respectiva o si ée cambia a otra unidad.
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En el;caso’de que se dé de baja, se sigue el mismo procedimiento

que el de la Renuncia Voluntaria y Terminaci6én de Contrato.

En el caso de personal Internacional se aplicardn las disposicio-

.nes del Instituto
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Incapacidad o Muerte -

El Depqrtaménto de Personal comunicard l1a Baja al Departamento
de COnfabilidad para que éste proceda conjuntamente con el Departamen-

to Jurfdico a realizar los trémites correspondientes.

-

E1 Departamento de Personal notificard la Baja a la institucién de

sequridad social -del pafs.

Todos los trdmites relacionados con incapacidad o muerte se efec-

tuardn conjuntamente con el Departamento Jurfdico-

En el caso de personal internacional §e aplicardan las disposiciones

del Instituto.
i

Abandono de Emp]eo

Se considerard como abandono de trabajo el hecho de que un emplea-
do del.ﬁroyecto acumule mds de tres (3) faltas injustificadas durante
treinta (30) dfas hidbiles o el que un empleado de contrato por obra
acumule cinco (5) o mds faltas consecutivas injustificadas, y se

seguirdn los tramites de Renuncia Voluntaria.

En caso de que el empleado adeude una cantidad mayor a la calcula-

da en el finiquito, el Departamento de Contabilidad enviard el asunto

al Departamento Jurfdico.
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Rescisién de Contrato Y Cese

E] Jefe y Co-Jefe Internacional del Proyecto son los {nicos
facultados para rescindir contratos, haciéndosele saber por escrito

al empleado.

Se procede en su caso al tramite normal conforme con la Ley del

Trabajb del Pafs.

En el caso de personal Internacional se aplicardn las disposiciones

del Instifuta.
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3.1.6 NOMINA |

El emp]eadd elabora un reporte-del tiempo trabajado durante 1la

quincena.

Pasa su Reporte Qe Asistencia a sus supervisores inmediatos para

verificacion y firma.

Después de la verificacién y firma, se entrega el reporte al Depar-

tamento de Personal.

- A1ta"

- Baja

- Promocidn

- Cambio de Sueldo
- Ausencia i

=~ Incapacidad

- Yacaciones

- Descuentos

- Cambio de lugar de trabajo

E1 Auxiliar envfa todos los documentos a los Jefes de Personal

para revisién y firma.
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Los Jefes de Personal autorizan los documentos y los mandan inme-

qiatamente a Contabilidad con una hoja de control.

E1 Supervisor de Contabilidad firma de recibido 1a hoja de

_control.

~
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3.1.7 ANALISIS Y VALUACION DE PUESTO

La -Unidad solicitante enviard carta pidiendo evaluacidn de algﬁﬁ
puesto asignado a su cargo y la acompafiard de la siguiente documenta-

_cibn:

<

- Cuestionario

-:Descripcién‘de Puesto

- Requisicidon de Personal

- Justificacion del Puesto (para puestos de nueva creacién

exclusivamente)

Los Jefes del Departamento de Personal Regional o Nacional revisan

documentos para determinar si se procede.

En caso afirmativo, se envfa la valuacion de puesto al Auxiliar de

Personal para el tramite correspondiente.

Se realiza la valuacidon de puesto y se ajusta la misma de acuerdo

a la tabla de sueldos.

Los Jefes de Personal revisan para dar su aprobacién.
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Una vez autorizada por los Jefes de Personal, la sol%citud de
autorizacion de sueldo con la requisicidn se envifan por medio de los
Jefes’A&mihistrativos al Jefe o Cb-Jefe Internacional seqin corresponda

para su firma.

~

~Los Jefes Adminisfrativos revisan, autorizan y envian la documen-

tacién al Jefe o Co-Jefe Internacional segiin corresponda.

El Jefe'd Co-Jefe Internacional autorizan la documentacidén y la

regresan directamente al Departamento de Personal.

E1 Departamento de Personal devuelve la requisicion autorizada con

la asignacian de sueldo a los Jefes del Departamento solicitante.

i
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3.1.8 AR?HIVO Y REGISTROS DE EMPLEADOS DEL PROYECTO

Objetivo:

Mantener un control que permita manejar con mayor facilidad la
_informacibn recabada de los registros y archivos del personal, y a
la vez poder proporcibnar en forma eficiente, actualizada y oportuna,

cualquier informacién solicitada por algin funcionario del Proyecto.

E1 Departamento de Personal Regional asf como &1 de las diferen-
tes dreas- del Proyecto deberdn contar con toda la documentacién co-

wrrespondienté de cada uno de los empleados asignados a su pafs.

Procedimientos

E1 Departamento de Personal Regional o Nacional deberd exigir al
aspirante de una vacante toda la dbcumentacién citada en el procedi-

miento de contratacion.
Dicha documentacién se deberd mantener actualizada.

E1 expediente del empleado deberd contgner'la siguiente ;documen-

tacion: o \
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“a. _Fecha de contratacidn
b. Contrato o prérroga
c. Salario modificaciones de sueldo, aumentos generales
H. Permisos y Licencias .
e. Vacacioaes
f. Incapacidades
g; Cambios de adscripcidn
h. Actas
i.

Promociones
J. Fiﬁ{quitos y liquidaciones
k. Cambios
1. Cartas y Memoranda
El drchiv& de los expedientes de los empleados de las diferentes
dreas deberd estar organizado por unidades de operacibn y a su vez

en orden alfabético.

E1 archivo de expedientes del Departamento de Personal Regional
deberd estar organizado de la siguiente manera:
a. Por pafses y dentro de esta misma organizacidn deberd haber

una divisién por unidades de operacién.
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b. Por unidades de Operacién (Departamento o Divisiones) y en

orden alfabético.

En Kardex deberd contener cuando ﬁenqs la siguiente informacién:

-

a.. Nombre y nimero de plaza
b. Puesto
c.  Sueldos - Promociones

d. Area de Trabajo

e. Horario

f. Fotograffa

g. Domicilio actual

h.. Observaciones generales (por ejemplo, actas)
i.. Bajas

J. Recontrataciéh

Los Departamentos de Personal Nacionales enviardn mensualmente
la 1nformac16n del movimiénto de personal bajo su responsabilidad
para elaborar las estadfsticas mensuales que permitan establecer
su/contrOI, usando para ello la forma que el Departamento de Personal

Regional les proporcionara.
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3.1.9 CAMBIO DE ADSCRIPCION

Un cambio de adséripcién sé610 podrd ser llevado a cabo si cuenta

con la autorizacién correspondiente de:

-

Jefe o Co-Jefe Internacional

Delegados Administrativos

Jefes de Divisidn

Jefes del Departamento de Personal

Regional o Nacional

Los Jefes_de la unidad solicitante enviardn una carta al Depto.
~ de Personal Nacional por medio de los Delegados Administrativos soli-
citando cambio de adscripcidén. La carta debera contener los siguien-

tes dafos:

Nombre del empleado

- Puesto .

- Lugar de origen y destino

- Tipo de cambio

- Duracidn de eStancia

- Fecha en que deberd l1levarse a cabo
- Sueldo actual

- Observaciones

R
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.Una yez que el Departamento de Personal recibe la carta con la
debida aprobacién de los Delegados Administrativos, 1lenard la forma res-
) péctiQa de acuerdo con los datos contenidos en la carta y agregara

la siguiente infomacidn:

~

- Observaciones

-'Fecha de ingreso

- fipo de empleado (ya sea Proyecto o Contrato de Obra)

- Firma de los Jefes del Departamento de Personal Nacional

- Los dJefes del Departamento de Personal Nacional tramitan las

firmas de los Jefes de Divisidn

El Dep;rtamento de Personal~Naciona1.enviar§ la forma respectiva
al Departamento dé Personal Regional y éste procederd de la siguiente
manera:

. Revisard 15 forma

- Asignard el nuevo sueldo

~ Indicard las prestaciones a que tendrd derecho

- Firmard y anotard la fecha | ‘

- Enviard la forma al Jefe o Co-Jefe Internacional para su

autorizacidn, por medio de los Jefes Administrativos quienes
la autorizardn antes de enviarla al Jefe o Co-Jefe Internacio-

nal.

=-R4-
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E1 Jefe o Co-Jefe Internaciona] revisardn, autorizardn o recha-

zarédn la adscripcién.

Reehazo: En este caso se devolverd original y copia, indicando 1la
causa del rechazo al Depto. de Personal Nacional por medio del Departa-

mento de Personal Regional,el cual se queda como una segunda copia.

Autorizaciodn:

a. Se enviarad original y una copia de la forma respectiva ya firmada
al Depto. &e;Personal Nacional a través del Depto. de Personal Regional

i_é]—cdéi ée qdeda con una segunda copia.

b. EI Uépto. de Personal Nacional notificard 1a aprobacion a la

unidad solicitante.

c. E1 Depto. de Personal Nacional integra el expediente del em-

pleado con la carta de solicitud de cambio y la formarespectiva.

E1 Depto. de Personal Nacional enviard el expediente integrado
Junto con una carta a los Delegados Administrativos del lugar de destino
del empleado. La carta a los Administrativos con copias al empleado y

al. Depto. de Contabilidad, debe de especificar:
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- Puesto a ocupar

Sueldo espeéifico

Horario

Tiempo de duracién de la asignacién

En caso de que sea una asignacién temporal, serd responsabilidad
de los Delegados Administrativos de la base de destino del empleado ver
que no se rebase el tiempo de asignacidn indicado en la carta de cambio

de adscripcidn.

En cuanto al pago de los sueldos.de la persona transferida, serd
..el Delegado Administrativo el Departamento de Contabilidad los que

decidirdn en donde se paga y a partir de qué quincena.

Si se decide prorrogar el tiempo de asignacidn, se tramitard, con
una semana de anticipacién, antes de la terminacidén de la asignacién

en la forma respectiva.

En caso de prdorroga se hablard con el empleado y se le dard por
/ , ‘ .
escrito la decisi6n tomada. Copia de esta carta se mandara al lugar

en donde recibe su sueldo.

-RA - .
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Los Delegados Administrativos revisardn periddicamente los ex-
pedientes de todo§ los empleados temporalmente adscritos a su base y .
cuando noten que estd bréxima la fecha en que termine la asignacidn
de un empleado, deberdn preparar paéaje para que pueda regresar el
empleado a su antigua base. E1 expediente deberd ser regresado a su
origen por valija. Todo esto debe ser realizado cuando menos con cuatro

dfas defanticipacién.
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3.1.10 ACTAS
Un empleado incurre en una falta o viola un reglamento.

Al enterarse sus Jefes inmediatos, hablan con el empleado para
ver si el hecho solamente amerita una amonestacidén verbal. En caso

de estimarlo procedente, 1levan a cabo dicha amonestacion verbal.

En caso de que la falta amerite una sancién mayor, los superviso-
res 1nmedipt05'lo hardn, notificando por escrito a los Jefes del Depto.

de Personal. -

Los Jefes de Personal revisan 1o escrito e inmediatamente citan por

carta:

- el empleado.
- Jefes inmediatos

- Jestigos de los hechos

E1 citatorio va por escrito, dando margen de 48 horas, y deberd

me?cionar 1o siguiente:

- Tipo de Acta
- Dfa y Hora

- Fecha"
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- Lugar
- Motivo

- ‘Explicacidn de QUe el empleado puede traer dos testigos a su

favor.
E1 dfa del Acta:

- Se juntan.todos en lugar asignado.

- Asiste una mecandgrafa, con madquina de escribir, para 1lenar
la Forma de Acta.

.- Jefes de Personal dan lectura a la (s) carta(s) que originé

esta Acta.

- Se solicitan las declaraciones de las personas citadas en el

orden siguiente:.

- Jefes inmediatos
- Testigos de los hechos
- Empleado

- Testigos a favor del empleado

Una vez que se hayan escuchado y mechnografiado todas las decla-

raciones:
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= Se solicitan firmas de los allf reunidos en todas las hojas y

se les entkéga copia al empleado.

- Se les comunica allf mismo al empleado y a todos presentes que
se eétudiarén las declaraciones y posteriormente se proporciona-
rd al empleado una decisifn por escrito. -Se mandardn copias de

esta decisién a los Jefes inmediatos.

Dentro de un término de dos semanas, el Depto. de Persdnal decidirad
sobre 1a sancidnque se aplicard al empleado, segin la magnitud de la fal-

ta cometida, basdndose en la Ley del Trabajo del pais.

Una vez.qué se haya tomado una decisidn, los Jefes'de Personal
envfan una carta al empleado, indicéndole Ja sancidn correspondiente

y enviardn copias a los Jefes inmediatos.

En caso de cese, se mandan Acta, expediente del empleado, y carta
solicitando cese a los Jefes Administrativos, quienes, si 1o aprueban,
-envfan la documentacidn al Jefe o Co-Jefe Internacibnal para su auto-

rizacibn.

E1l Jefe o Co-Jefe Internacional autoriza, cese y devuelve documen-

tacién a 1o0s Jefes de Personal.
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Si los administrativos, el Jéfe o Co-Jefe Internacional no estédn
de acuerdo con el cese del empleado, regresan la documentacién al Depar-

tamento de Personal con su sugerencia que se le aplique una sancidn.

Los Jefes de Personal comunican la decisién tomada por escrito al

empleado, con copid a los Jefes inmediantos.

Por medio de comunicacifn, se le avisa a Contabilidad del cese del

empleado y se adjunta autorizacidn de los Directores dando el cese.

E1 Departamento de Personal envia copias de Baja a la institucidn

ie seguridad social del pafs.
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3.1.11 AUTQRIZACION DE FORMAS

Objetivo

El Proyecto deberé contar con las Formas de Personal minimas para

cada uno .de los procedimientos que maneja el Depto de Personal.

Procedimiento

Los Jefes del Depto. de Personal Regional analizardn si las formas
ya establecidas cuentan con los datos requeridos para un nuevo procedi-

miento.

De no ser asi los Jefes de Personal elaborardn una nueva forma
asigndndole una clave en Ia cua1 enmarcardn los requisitos indispen-

sables de acuerdo con el procedimiento autorizado.

Los Jefes de Personal enviardn carta al Jefe de la Divisién por me-
dio de fos Jefes Administrativos, solicitando la autorizacibn de la

forma y adjuntando una copia de dicho documento.

Los Jefes Administrativos revisardn las formas, dardn su aprobacién
-y 1a enviardn al Jefe de Division para su aprobacién. En caso que sea
rechazada por cualquiera de las autoridades mencionadas, se regresa al
Depto. de Personal, quienes formulardn nuevamente'la forma, si es nece-

sario.
-96-



B el D e ']



Polfticas y Procedimientos
de los Departamentos de la

PEGBA MANUAL DE: pjyisign Administrativa
TITULO: -
3 = =
2 2313
UNIDAD RESPONSABLE: z |z |8 RS
’ Q. <C wi w
. (8] N (7]
ORDEN NUMERO: FECHA DE EMISION: PAG DE
. .FECHA DE REVISION:

Cuando se autoriza la forma, el Departamento de Personal:
a.- Pondrd la forma en servicio.
b. La cambiard por la forma anterior ‘en su caso.

c. La incluird como parte complementaria.

d. Notificard a las Sreas, a quienes el cambio de esta forma haya

afectado.
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PROYECTO PGEBA

Solicitud de Personal*

-

fecha:

Fecha para cubrir 1a vacante:

Area/Departamento:

Nacional [ ] Internacional [ ]

Titulo &el puesto:

Movimiento | Sustituciénj )

Clasificacion ] Salario Mensual _ .
PREY. PRES.: [ 11 j:] _ Direccidn del Contrato

Fecha de inicio -

Perfil del Candidato:

) Y
Solicitado por Aprobacion de la Jefatura
Aprobacién Presupuesto . Aprobacion de la Division
' ' Respectiva

* Adjunta la descripcién del puesto






PEGEBA: FORMULARIO DE CAMBIO DE ADSCRIPCION

Nombre del empleado:

Puesto:

Lugar de origen: Destino:

Tipo de Cambio: Duracién:
Fecha de cambio: Sueldo actual:
Observaciones:

Para uso Departamento de Personal

Fecha de Ingreso Empleado:

Tipo de Empleado:
1/

Nuevo Sueldo:

Otros beneficios adicionales:

Observaciones:

Firma Jefe Depto. Personal Firma Jefe Internacio-

del Pafs nal (S6lo' para profe-
sional local)

Tirma Jefe Division | Firma Co-Jdefe Interna-

cional

1/ En el caso de personal de servicios lo asigna directamente el

Sncar ado_de personal del pais. Si es profesional 1o asigna la
ivision Regional -
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AUTORIZACION PARA AUSENTARSE DEL TRABAJO

Fecha
'Unidad Operativa
Nombre PERS. PROF. INTERNAC.
PERS. PROF. NACIONAL
Posicion PERSONAL AUXILIAR
MOTIVO DE AUSENCIA
Viaje a la Patria ————— Vacaciones Anuales
—_— Licencia sin sueldo —— Licencia por Enfermedad
Capacitacion Profesional ——w Licencia por Maternidad
Permiso por Muerte de Familiares
DURACION DE LA AUSENCIA
DEL, ) _ | AL
TOTAL DE DIAS: PERIODO A QUE CORRESPONDE:

Acompiiiese certificado médico en ausencia por enfermedad de mas de tres dias.

Solicitante Visto Bueno
Jefe Inmediato
Revisado Autorizado
Asist, Administ. (en U.O.) o Div. Personal (en D.G.) Director o Representante
DISTRIBUCION PARA USO DE LA DIRECCION GENERAL
PERS. PROF. INTERNAC. ) PERS. NAC. PROF. Y AUX.
Orig.: Sede de Trabajo Orig.: Sede de Trabajo
Dupl.: Dir. Regional Dupl.: Solicitante Jefe Division de Personal
Trip.:  Div. Personal (DG),
cuad.: Solicitante

FORM. | 23
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

SOLICITUD DE EMPLEO PARA PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES

1. S Nombre completo
Sn.
Srita.
2. Direccién:
3. Ciudad y Pais
4. Ap.Postal | 5. Céd. delden. 6. Tel.desucasa | 7. Otros Tels.

8. Lugar de nacimiento

9. Fecha de nacimiento

10. Nacionalidad:

11. Otros datos personales:

12.  Estado civil

13. Clase de posicion deseada:

14. Si es casado indique nombre completo de su esposa y nacionalidad:

Adhiera una fotografis aqui

Indique sbejo, la fechs en
que fue tomads

Fecha de la fotografis

15. Nombre de los hijos Fecha de nacimiento Nacionalidad

LEE ) ESCRIBE

HABLA

Exceiente] Bien Regular || Excelente Bien

Regulsr | Excelente] Bien Regulsr

Espadol

!

Inglés

Francés

|
|

Portugués

Otros

|
|

|

17. EXPERIENCIA: Trabajos desemperiados, comenzando por el mis reciente:

[

Titulo del actual cargo o Gltimo

Descripcion de su trabajo

Fechas:
De A

Sueldo por mes:

Inicial: Actual:

Nombre del Patron:

Direccion:

Nombre de su Jefe Inmediato:

Numero y clase de empleados que vigil6:

¢ Por qué razon cambio el empleo? :
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17. EXPERIENCIA — Continda '

Titulo del cargo Descripcién de su trabajo
Fechas: ‘

Desde Hasta

Sueldo por mes:

Inicial: Ultimo:

Nombre del Patron:

Direccion:

Nombre de su Jefe Inmediato:

Nuimero y clase de cmpleados que vigilé.

¢ Por qué razén cambio el empleo? :

Titulo del cargo Descripcion de su trabajo

Fechas:
Desde Hasta

Sueldo por mes:
Inicial: Ultimo:
Nombre del Patron

Direccién:

Nombre de su Jefe Inmediato:

Numero y clase de empleados que vigil.

o Por qué razén cambi6 el empleo? :

Titulo del cargo Descripcion de su trabajo

Fechas: )
Desde Hasta
Sueldo por mes:

Inicial: Ultimo:
Nombre del Patrén:

Direccion:

Nombre de su Jefe Inmediato:

Niimcro y clase de empleados que vigilo.

JPor que razén cambio el empleo? :

(SIS
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18. EDUCACION: (Aos de Asistencia)

Primaria: Secundaria: ’ Universitaria:

19. Nombre y direccion de la escuela secundaria:
;l‘ftulo recibido: Aiio:

20. Nombre y direcci(;n de la universidad:
Titulo recibido: Ailo:

21. Estudios especificos para el empleo que solicita:

22.  Escuelas Vocacional, Comercial o Técnica, a que haya asistido:

Nombre y Direccién Fechas Materi diadas
irecci terigs estudi
v Desde Hasta u
23. Habilidades para trabajos en oficinas:
———
(Indique palabras por minuto) Otras habilidades 0 maquinas
Espadiol Ingiés Francés Portugués y equipos que Ud. haya usado
Mecanografia
Taquigrafia
e — ]

24. Habilidades pa ra otros trabajos:

25. VARIOS: Anote otras actividades o estudios que haya realizado:
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26. REFERENCIAS: Indique a tres personas, no parientes ni sus anteriores o actual Jefe

27. SALUD: Tiene algin defecto o incapacidad fisica? si No O
(Los nombramientos estin sujetos a examen médico).

Expliquelo:

28. EN CASO DE EMERGENCIA, NOTIFIQUESE A:

Nombre Grado de Parentesco

Direccion Teléfono:

Algin miembro de su familia trabaja en el Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas? si0 No[l
Qué parentesco tiene con Ud.?

29. VARIOS:

Sirvase anotar otros hechos importantes de su vida e indicar toda informacién que Ud. considere de importancia . Si necesita mis
espacio, use hoja adicional.

o
o

M'
CERTIFICACION :
Certifico que lo anotado aqui es la verdad, segin Jo que conozco y sé de mi persona.

Focha Firma
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1)
2)

3) Estatus de contratacion:

§)
5)
6)

Nomb re

Nombre del! cargo:

N

COMITE DE CLASIFICACION

*"bEPARIAﬁFNTO DE PERSONAL

~fuente de financiamiento:

Duracidn del nombramiento:

Sede:

7) Clasificacién sugerida:

8)

-

Us$

soneda nacional:

Quién recomienda al candidato:

Nombre de los técnicos:

Resumen de! cargo

.

<

Educacidn del candidato pertinenté al cargo

Experiencia laboral pertinente al cargo y dGltiro sueldo

-

-

-

Comentarios:

P R

B )

-em-e







Pombre: - Fecha

Carro: Sede:
Financiamiento: 3 Perfodo .
Factores:

A- Carecteristicas de la posiciém laborel (del cargo)
A-1 Dificultad de las tarcas:
Comentarios:

A=2 Complejidad de las tareas:
Conentarios:

I- MNivel de responsabilidad inherente al cargo.
B-1 Responsabilidad aceptada:

Comentarios*

B-2 Responsabilidad ejercida:
Comentarios:

C- Caracteristicas del individuo
C-1 Educacibn recibhicda:
Comentarios:

C-2 Cualidades personales:
Comentarios:

D- Realizaciones dal individuo

D-1 Fxperiencia anterior:
Comentarios:

D-2 Lofros v contribuciones nersonales:
Comentarios:

Obeervaciones generales del candidato:

Firras:

Clasificacién recomendara nor el Conité: Clasge: Faso: Sueldo:
Clagificacién aprobada nor el Director General:
Clase: . ‘Paso: Sueldo:’ \oB®







INSTITUTO INTERAMERICANG DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
SAN JOSE, COSTA RICA
EXAMEN FISICO E HISTORIA MEDICA

INST RUCClONES Se deben contestar todas las preguntas. Las pdginas 1 y 2 deben ser contestadas
por la persona que se presenta al examen médico, y las paginas 3 y 4 serdn
completadas por el médico. :

Nombre: Fecha de nacimiento:

Domicilio permanente: () Soltero

Domicilio actual: () Casado

Nombre de la persona a quien se debe notificar en caso de emergencia: ( ) Divorciado
()  Separado
() Viudo

Domicilio:

1. ¢Ha padecido usted de alguna de las siguientes enfermedades? (Confirme fecha o escriba ‘‘no’’ en
cada caso).

—— Alergia - — Diabetes —— Lumbago Defectos vi-
—— Asma — Difteria —— Convulsiones —— Suales

— Colitis —— Gonorrea Afecciones Ulcera al Es-
—— Epilepsia —— Fiebre de Heno Cardiacas — témago
—— Hernia — Pleuresia —— Afecc. Renales Trastornos
— Malaria —— Neumonia —— Escarlatina —— Tiroideo
— Sifilis —— Reumatismo Afecc de la Hipertensién
—— Fiebre Tifoidea . —— Tuberculosis — piel — Arterial
—- Paradlisis Infantil — Desbrdenes Nerv. ___ Jaqueca Afecc. Men-

— tales 0 Nerv.

2. ¢Es usted propenso a: (Especifique ’si”’ 0 *‘no’’ en cada caso).

—— Dolor de espalda —— Dolor de cabeza —— Excitabilidad Falta de res-
— Furtinculos —— Ciéatica Afecciones de —— piracion

~—— Resfrios —— Vobmitos — la piel . Hinchazén
— Tos Enfermedades Trastornos de Articula- -
— Fatiga — del oido — lIntestinales ciones a de
— Insomnio —— Indigestién — Mareos —— los pies;

—— Amigdalitis —— Sinusitis Dolores enel

——— pecho







2. ¢&Usa usted drogas, medicinas, o extractos glandulares? Exponga el caso.

4. ¢Qué operaciones ha tenido? Dé fechas.

5. {¢Ha sufrido alguna vez lesiones serias? Expecifique detalles y fechas.

6. ¢Ha estado usted bajo tratamiento u observacion en algin hospital, sanatorio u otra institucién?
Especifique detalles y fechas.

7. {Cuando consult6 por Gltima vez a un médico? ¢Por qué motivo? Dé el nombre y la direccian del
médico. ‘

8. ¢Ha aumentado o disminuido considerablemente de peso en los Gltimos dos afios? En caso afir-
mativo especifique en cuél, cuanto y la causa, si se conoce.

9. {¢Padece usted actualmente o ha padecido de alguna enfermedad o lesién no mencionada en este
cuestionario? Especifique detalles y fechas.

10. ¢Ha padecido de tuberculosis alguna persona que vive en su hogér o alguna amistad cercana? Dé
detalles.

11. Dé la fecha de su Gltima inoculacién o vacuna contra:

Viruela . Otros (enumere):
Difteria
Fiebre tifoidea
Tétanos

12. ¢En la actualidad goza usted de buena salud? En caso contrario, dé detalles:

13. Dé el nombre y la direccion de su médico de familia:

-

Certifico que todos los datos e informes incluidos
en el presente formulario son veridicos y completos.

Fecha: Firma:

NOTA: Este espacio pusde ser utilizado por el médico o el interesado para completar informes.
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(HISTORIA CLINICA)

Primer examen: Examen de control: Examen de retiro:

Antecedentes Personales y Familiares

Aspecto general: Nutricién: Peso: Températura:
Estatura: Piel:

Perimetro Tordxico: * Inspiracion: Expiracion: Circunsferencia Abdominal:

Ojos: (Describa anormalidades)

Visién: Sin anteojos Con anteojos Pupilas iguales
(Der 20/ (Der 20/ Sr No
(1zq 20/ (1zq 20/

. Pupilas regulares

S¢ No

Vision de colores:
Audicién: Oido D Normal Suficiente Insuficiente

Oido | Normal Suficiente Insuficiente

" Tinnitus S No Voz cuchicheada

Nariz: Lengua: ) Amigdalas:
Tiroides: Faringe:
Sistema cardiovascular
Pulso: Presion sanguinea: Venas varicosas:

Ritmo: Arterias:
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Cont. de Sistema Cardiovascular

Golpe de la punta: Electrocardiograma (Unicamente para mayores de

Auscultacion: 45 afios o0 a criterio del médico)

Sistema respiratorio

Térax (Auscultacién, percusion, etc.):
Radiografia térax (Adjuntar informe y placas):

Sistema digestivo
Abdomen: — Bazo: Examen rectal:
Higado: Hernia:

Sistema genito-urinario
) Rifiones: Genitales:

Sistema nervioso

Reflejos pupilares: A la luz:
‘ A la acomodacion:

Reflejos patelares: Funciones motoras:
Reflejos de Aquiles: Funciones sensoriales:
Reflejos plantar: ' Tono muscular:

‘Romberg: ‘

Sistema Linfitico

Esqueleto

Créneo y cara: Extremidades superiores:

Espina dorsal: Extremidades inferiores:







Laboratorio: Exdmenes requeridos, los cuales deben adjuntarse a la historia clinica:

(Orina; Heces, (VDRL), Glicemia, Nitrégeno ureico, Creatinina, Colesterol, Trigliceri-
dos, hemograma)

(Otros a criterio del médico examinador)

INFORMACION ADICIONAL PARA MUIJERES

Describa el ciclo menstrual:

Comentarios sobre las caracteristicas, duracién, dolor, cantidad, etc.)

Senos: Fecha ultima regla:

Fecha y resultado ultima citologia vaginal:

Comentarios y conclusiones (en relacion a los hallazgos encontrados y a las condiciones siquicas y
fisicas del candidato).

-Este candidato se recomienda para: (1) Actividad llimitada; (2) Actividad Limitada;
(3) No se recomienda para el empleo. (Si se marcan (2) y (3), informe razones:

Nombre del médico: ' Firma:
Direccion:
Teléfono:
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BTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

Direccioa de Recursos Humanos
EVALUACION DE SERVICIOS
Del
Periodo:
Al
MBRE DEL EMPLEADO: SEDE:
RGO: Clasificacién sctual: Fecha de ingreso:

ERVACIONES:

ique con una “X™ la casilla de cada factor que mejor exprese su criterio.

VDIMIENTO EN EL TRABAJO:

)eese la produccion del individuo, Ia cual debe concordar como minimo con lo programado. Se debe tomar en cuenta la
fad y cantidad de trabajo tanto planeado como de emergencia; la capacidad de planear u organizar el trabsjo; grado de su-
rsiom que necesita; la creatividad y las pautas y guias de las cuales se valio el individuo para delinear su trabajo y hasta que
%0 aplicé principios bisicos a una situacion nueva y diferente para resolver problemas no comunes y hasta qué punto em-
) procedimientos ya conocidos en situaciones comunes.

INEFICIENTE a REGULAR 0 MUY BUENO a
0 SATISFACTORIO O BUENO a EXCELENTE 0
DUCTA EN EL TRABAJO:

@ese la disposicion del individuo para acertar, cumplir y observar todos los reglamentos de la Institucion y las instruccio-
que reciba de sus jefes, teniendo en cuenta el grado con que cumple con ellas. Debe considerarse la capacidad para compar-
olerar y aceptar situaciones dificiles con sus compaiieros de trabajo. Ademis debe evaluarse la puntualidad para concurrir
trabajo, pulcritud y sobriedad en el vestir, cortesia, amabilidad, buen trato y respeto a sus compaifieros; asi como la discre-
¥y reserva en su trabajo.

NEFICIENTE a REGULAR O MUY BUENO a
IO SATISFACTORIO [ BUENO O EXCELENTE a
ERES Y COOPERACION:

sese el interés que demuestra por su trabsjo y por los asuntos del Instituto en general, el cuidado del equipo y de los mate-
. Tomese en cuenta el deseo de adquirir mayores conocimientos y el “grado de motivacion e identificacion que demuestre
cargirsele trabajo de emergencia tanto cuando tenga que compartir con otras dependencias asi.como cuando deba realizar-

tiempo ex .

VEFICIENTE a REGULAR O MUY BUENO a
O SATISFACTORIO 0O BUENO a EXCELENTE a
TUD E INICIATIVA:

ese la actitud del individuo en relacion con el IICA y sus objetivos, la forma en que acepta instrucciones y deberes, su ac-
en cuanto al resto del personal y en cuanto al trabajo total. La iniciativa puede medirse primordialmente con base en el
» y el nivel especifico de la supervision que el individuo necesita para desempeiiar su trabajo y promover otros. Tomese en
'a Ias sugerencias para emplear métodos que mejoren el rendimiento del trabajo.

TEFICIENTE O REGULAR a MUY BUENO a
D SATISFACTORI0 [ BUENO o - EXCELENTE ‘0

Para uso Direccion de
Recursos Humanos
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IDAD PARA TOMAR DECISIONES:

»e La capacidad del individuo para determinar si la informacion y los antecendentes de que dispone son apropiados para
r un problema; debe considerarse la cantidad de informacion pertinente que necesita para emitir sus juicios y decisiones
ibilidad para mantener una perspectiva correcta al hacerio. También debe evaluarse la capacidad para emplear su respon-
'd y autoridad en diferentes casos y Ia capacidad para ejercer sentido comun en las diferentes situaciones que se presen-

FECIENTE a REGULAR a MUY BUENO a
SATISFACTORIO [ BUENO a EXCELENTE O
URA:

pecto analiza ls posesion de cualidades para conducir adecusdamente los subalternos y las actividades de la unidad al lo-
los objetivos especificos. Conviene tener presente que las principales exigencias o responsabilidades de la Jefatura son:
AR, DIRIGIR, COORDINAR y CONTROLAR.

wara jefes CLASIFICADOS EN EL ESCALAFON DE SERVICIOS GENERALES DENTRO DE LA CLASE A.)

Para uso Direccion de
Recursos Humanos

LFICIENTE O REGULAR 0O MUY BUENO o Dl
SATISFACTORIO O BUENO a EXCELENTE a
MENDACION:
Total
Valoracion
A: FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
Y DE ACUERDO 0. Uso Direccién Recursos Humanos Para uso Direccion General:
RMADO a 1
Fecha:
2. Aprobado de la Clase A. Paso
del empleado: alaClase A. Paso Suewo.__)
Firma Director
Fecha: Firma:
Subdirector General

ERVACIONES:







INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
ANTECEDENTES PROFESIONALES

(Datos confidenciales)
1. Sr Nombre completo
Sra.
Srita,
2. Direccién actual: .
Adhiera una fotografia oqui.
3. Teléfono de su casa 4. Otros teléfonos 5. Apdo. Postal
6. Civdad y pais de residencic permanente indique abajo, la fecha en
que fue tomada.
7. NACIONALIDAD: 8. Lugar y fecha de nacimiento:
9. ESTADO CIViL: 10. Nt de dependientes a su cargo
11. Si es casado indique nombre completo de su esposa y nacionalid~d:
Fecha de la fotografia
12. Nombre de hijos Fecha de nacimiento Nacionalidad
1 — ———
13. Clase de posicién deseado: 14. Especialidad: o

— . ———— ]
15. EDUCACION. Detalle educacién universitario recibido. Empiece con lo dltima universidad que asistié hacia atrés.

. . . ... . AR . . . . (No ib
Envie con este formulario copia fotostdtica de todos los titulos universitarios recibidos. (Si necesita mas espacio usefl o "::cn °
hoja adicional). espacio).

Fechas . Materias més importantes o Titulo
DE - A Nombre de Universidad estudiadas Recibido
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14 OTROS ESTUDIOS: Indique a continuacién otras achvidades de estudio que haya tenido, que no son al
nivel universitario fales como adiestramiento en servicio, cursos cortos, etc. Especifique claramente
fecha y duracién, nombre de la institucién que lo dio, y de qué consistié el adiestramiento. (Si necesita

més espacio use hoja aparte).

I

ESCRIB

HABLA

Excelente

Bien Regular Excelente Bien

Regular

18. EXPERIENCIA PROFESIONAL: Describa cada posicién, comenzando por la méas reciente:

fa] TITULO DE LA ACTUAL O ULTIMA POSICION

DESCRIPCION DE SU TRABAJO

Fechas:

DE . A
Sveldo por aio:

Inicial $ Actual $

Nombre del Patrén (Firma o Agencia):

Direccién:

Nombre de su Supervisor:

NGmero y clase de empleados que supervis 6 Ud.:

Por qué razén cambié el empleo:

(No escrib
on este
espacio).






NSTITUTO INTDRAIERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS
Direccidn General
San José&, Costa Rica

DESIGHACION DE BENEFICIARIO

YO,. funcionario del Personal Profe-
sional Internacional del Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas
OCA, en el cargo de con sede en

de conformidad con el Artfculo 2.2 del Manual de Administra-
cién de Personal designo como beneficiarios a las siguientes personas:

a)
b)
c)

a quienes el IICA pagard cualquier saldo que quedare a mi favor en caso
de defuncién, liberando asf al Instituto de cualquier reclamacién por el
pago que haga por los mencionados conceptos.

N (firma) (fecha)






TRAMITES PARA CCNTRATACION DE

PERSONAL PROFESICHAL INTERNACIONAL

Nombre del funcionario Titulo del cargo ' Fecha de inicio

Los s:.gu:Lente'* requlszl.tos en orden cronoldgico, deben cumpl:.rqe antes que un
funcionario principie a trabajar:

1.
2.
3.
4.

9.

" 10

Haber recibido aceptada la oferta de nombramiento

Presarta. el curriculum vitae en el formulario del IICA

-

Clasificarlo

—————————
. commelem——

Autorizacién del Director General para el despacho de la Oferta

Oferta de nombranu.ento, acampafiada de la descripeibn de cargo y
de los siguientes formularios:

a- Examen Médico

b- Seguros Colectivo (vida, salud, a.cc:LdenteS, dental y optatlvos)

c- Ingﬁeso al Plan de Jubilacidn y Pensién o Plan de Previsién,
segln sea el caso

d- Designacidén de beneficiario .

e- Circular sobre subsidio de-in:ztalacidn -

Enviar al médico oficial de Direccidn General el examen médico -
para aprobacién

Carta de nambramiento, aoanpaﬁada'de:
a- tarjetas para abrirle la cuenta en el American Security Bank
b- Solicitud de Docunento Oficial de Viaje de la OEA

Coamunicar a la Divisidn de Administracién, tramitar el tr-anspor'te.
de los efectos personales

-

Accidén de Personal
para cumplir los siguientes pasos: -

a- pagarle el subsidio de instalacién
b- :l.ngr'esarlo en la planilla

c- emitir la tarjeta de identificacidn
d- incluirlo en las pllizas de seguros

Notificar a la Divisién de Relaciones Oficiales






~ INSTITUTO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS - OEA

IR e 5 A STRESIES VERYPOE 5 S~ LRSI T e £ W ey T

Sefior DG/D- DIRECCION GENERAL
SEDE CENTRAL
Apartado 10281

San José. Costa Rica

Cabie: HCA SANJOSE

. Telex- 2144 1ICA
Estimado
Me complace ofrecerle el cargo de dentro del Personal
Profesional Internacional de la . Su cargo sera de tipo

con sede en

Las funciones que le correspondera desempeiiar las encontrard usted anexas a esta carta. Las condiciones de trabajo son
las siguientes:

1.  Sueldo anual y ubicacion

Us$ , Clase , Paso
2. Subsidios
a) lns;alacién, US$ _____ ,porunasola vez.
b) Familig:, USS _____,anuales.
¢)  Educacional, USS ________,anuales.

3.  Ajuste por Sede de Trabajo

4.  Plan de Seguros Colectivos

a)  Seguro de vida
b)  Seguro de salud
¢)  Seguro contra accidentes

S.  Duracién del nombramiento

€l Instituto es el organismo especializado de la OEA para el sector agropecuario. Fue establecido en 1942 por los gobrernos americanos con el proposito de avudar a los p.aises

a ar v al & HA erireal rAmA madia nara Aloansar al Jdacrernlla nanaral w al heanaet ae cda la rablac. -







INSTITUTO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS

OESTINATARIO HOJA No. ...cecceeneneee. 'coDIGO

Es opcional para los funcionarios del IICA con nombramientos temporales, como seria su caso, pertenecer al Plan de
Prevision de la Organizacion de los Estados Americanos. La contribucion a este Plan por parte del funcionario, es del cinco por

ciento de su sueldo bruto y por parte del Instituto, otro cinco por ciento.

Todo nombramiento estd sujeto a que el funcionario pase un examen médico cuya documentacion respectiva debe ser
aprobada por el médico oficial del Instituto en San José, Costa Rica. Le recomiendo que esta documentacion la complete y la
envie en el plazo mis corto posible, con el fin de expedirle prontamente la carta de nombramiento, en caso de aceptar usted

el cargo que le ofrezco. Con este propésito le adjunto los formularios siguientes:

1.  Examen fisico e historia médica.

2. Seguro de accidente, vida y salud.

3. Ingreso al Plan de Prevision.

4,  Designacion de beneficiario.

Aparte de los documentos detallados anteriormente, los cuales deberd completar y devolver como se indica en los
mismos, le ruego también enviar los correspondientes certificados de matrimonio, de nacimiento de sus hijos y el grado de
ensefianza que cursan.

En el caso de que acepte esta oferta y una vez que el IICA reciba y apruebe la documentacion enumerada anterior-
mente, lo mismo que la copia firmada de esta carta, se procedera a formalizar su nombramiento.

El IICA le pagari los pasajes por avion en clase econémica, para usted y su familia. Igualmente le concedera el derecho

de transportar hasta un total de kilos, de peso bruto, en un solo embarque, o le hard entrega de un

subsidio para que at'ienda, por su propia cuenta y riesgo, el costo del traslado de sus muebles y efectos personales entre el

lugar de su reclutamiento y

Este subsidio asciende ala cantidad de US$ . Al aceptar usted las condiciones de esta oferta deberi in -

dicar a cuél alternativa se acoge.

En el Manual de Administracién de Personal Profesional Internacional, que le adjunto, encontrari usted la politica,
reglas, disposiciones y normas del IICA que rigen para la contratacién de su personal. Tendré, asimismo, el mayor agrado en
wMe o complementarle cualquier informacioén que considere necesaria.

Si usted estuviere de acuerdo con esta oferta de nombramiento, le ruego firmar las copias adjuntas y devolverlas asi:

Atentamente,

CC:






" INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

No.
SOLICITUD Fecha:
DE DOCUMENTO OFICIAL DE VIAJE DE LA OFA
Nombre completo
Titulo del cargo
Centro o Zona
Direcciéon
Teléfono __.
Nacionalidad
Fecha de nacimiento Lugar de nacimiento
Estatura _______ metros
Color del pelo Color de los ojos
Sefiales visibles
Pasaporte No. de (pais)
Fecha de vencimiento del pasaporte
Por la presente DECLARO, al solicitar que se expida a mi nombre el Documento
de Viaje. que he leido las instrucciones que aparecen al reverso de esta solicitud;
que he comprendido los propésitos del Documento, y que lo usaré udnicamente
para tales propositos y lo devolveré a la autoridad pertinente a la terminacion de
cada viaje oficial.
Solicito se incluyan los siguientes DEPENDIENTES RECONOCIDOS en el Documento
Oficial de Viaje de la OEA:
NOMBRE PARENTESCO
Solicitante

Director del Centro o Zons

Director General

NOTA:  Acompdfiense a esta nlkitud dos fotografias recientes, tamafio pasaporte, de 2°'x 2", con la firma completa al frente, y
dos fotografias de la familia en grupo, de 22" x 2", (por familia, entiéndase esposa e hijos).

Llénese este formulario en duplicado y a méquina.






INSTRUCCIONES A LOS PORTADORES DEL
DOCUMENTO OFICIAL DE VIAJES DE LA OEA:

El Documento de Viaje de la OEA se usard Unicamente para identificar al portador
como funcionario o empleado de la OEA,.de una entidad de la OEA (o de una orga-
nizacidn autorizada para usar el Documento), a fin de facilitarle el viaje en cuanto sea
compatible con los intereses de la Organizacién.

Queda estrictamente prohibido el uso del Documento para apoyar solicitudes de
privilegios o inmunidades que no correspondan el viaje oficial para el cual ha sido
expedido.

El portador del Documento deberd protegerlo adecuadamente mientras lo esté usando,
v lo devolveré con prontitud (dentro de los 8 dias) después de terminar el viaje oficial
pars el cual se le expidié. EI Documento deberd devolverse a la oficina responsable

de su expedicién.

La pérdida del Documento de Viaje deberé informarse inmediatamente al Director
General del IICA, Apdo. 55, Coronado, Provincia de San José, Costa Rica.






OAS FORM 15
(10-70)

DESIGNATION OF BENEFICIARY

Name of Employee:

(Last) (First) (Middie)

Of the Inter-American Institute of Agricultural Sciences.

I, the employee identified above, hereby designite the person or persons name below as my beneficiary or beneficiaries
of any funds payable to me by virtue of the Retirement and Pension Fund.

Information Concerning Beneficiary or Beneficiaries

(See reverse of this form for examples:)

Name Address Relationship
° ° ° ° ° ° ° °
Date: ' Signature of Employee
Witnesses:
Signature Address
Signature Address

| certify that the date of birth of this employee is

as evidenced by







EXAMPLES OF DESIGNATIONS

Mary Brown, if living 410- 10th St,, N.W,, Wash., D.C.
otherwise to David, Mark, Same

and Helen in equal parts,

or the whole to the survivors;

provided, however, that their

Children shall take the share

of their deceased father or

mother

Paul Smith, if living; 910 S. Randolph St., Arlington, Va.:
otherwise to Henry Jones, 77 Sunset Bivd., Los Angeles, Cali-
if living; otherwise to fornia

Henry's wife and children

in equal shares or the whole

to the survivors.

Juan Perez and Apartado 690, San José, Costa Rica
Ricardo Perez in equal 427 Paseo de la Reforma, México, D.F.
perts of the whole to the Maxico

survivor.

INFORMATION

Wife

" Children

Husband
Brother

Brother
Brother

If you desire to designate a different beneficiary for one or more funds, you may do so in the space indicated for
beneficiares. You should clearly indicate the fund concerned above the names of the beneficiaries and draw lines where

necessary to separate if from the other funds.

The term “‘unpaid compensation’’ relates to funds due the employee or his account from unpaid salary, unused leave

credits, or other sources in the General Secretariat.

The funds indicated will be paid, on your death, to the persons designated by you on this form, regardless of a will.
A will may be important or advisable, in addition, for the purpose of disposing of other assets, appointing a guardian for
- your children, designating an executor of your estate, making specific legacies, or expressing your wishes regarding other

metters.

CAUTION: Employees should reconsider their beneficiaries from time to time, as well as their will, in order to make
certain that their current wishes are represented, and that governmental regulations or restrictions would nog prevent the

hanafiriariae fram affortiveluv racaivina the fiinde inunluad






remo rando

DIRECCION GENERAL — SEDE CENTRAL

No.
Fecha
A .
De
Seguro contra Accidentes, PSliza A-101 de la Inter American Assurance
Asunto: Company

1. De acuerdo con la politica establecida por el IICA para su Personal
Profesional Internacional, los funcionarios de esta categorfa disfrutan de un
Seguro contra Accidentes por la suma de el cual
es pagado totalmente por la Institucidn.

2. Si Ud. desea tomar una cantidad de seguro adicional a la que la Ins-
titucién le paga, podra hacerlo indicando en la correspondiente casilla al pie
de este formulario, la cifra deseada. El maximo que Ud. puede tomar bajo esta
pS8liza junto con la suma pagada por el Instituto es de $100.000.00. El costo
anual por la cobertura adicional es de $0.80 por cada mil.

3. Si desea, puede también asegurar a su esposa e hijos bajo esta pSliza
en cantidades de $5,000.00 hasta $100.000.00, pagando Ud. el total de las co-
rrespondientes primas. El costo de la prima es el mismo mencionado anteriormente.

Deseo tomar la siguiente cantidad de seguro adicional:

Deseo tomar la siguiente cantidad de seguro para mi esposa:

Deseo tomar la siquiente cantidad de seguro para cada uno de
mis hijos:

4. Le rogamos indicar en el formulario adjunto, su designacién de bene-
ficiario de este sequro, devolviendo a la Direccién General, Direccién de Recur-
sos Humanos, San José@, Costa Rica, a la mayor brevedad posible, el original y una
copia dejéndose Ud. la tercera copia para su informacidn.

S. Si solicita cubrir a sus dependientes reconocidos, le ruego indicar los
beneficiarios de esas cantidades.

"Autorizo que se deduzca de mi sueldo en planillas, la proporcidén
. de la prima que me corresponde por este seqguro adicional, de
acuerdo con los términos de este memorando." .

Firma Fecha






Memorando

DIRECCION GENERAL — SEDE CENTRAL

No.
Fecha
A
De
Asunto: Seguro de Grupo e Salud

1. Por cl presente me os grafo dar a ucte’ la inforrocién de los beneficios
y costos e la nflira cue culre ¢l sequro de grypo nara atencién ré'ica y hospitali-
zacifn para too el Personal rProfesioral Internacional,. y Dependientes Reconocidos
asegurados.

TADLA DY INDEINIZACIQUES

Iontos y Linites

a. Gastos de Mospitalizacién-
Habitacién y alirrntacién®
cxna para acapanante. Gostos
de lahoratorio en hospital, me-
dicinas y otros rmaterialces ne-
cesarios. C(uiflos inf:ensivos.
Ulso de sala “c opcracionen. Cas-
tos nisceléncos en hogpital v
servicios ‘e amalancia.

US57,500.00 ndziro durante cualcuier
perfoo e hogpitalizacién.

b. G\S0E XXCINTCIN

Valor por wnicac del “schocule”
en Blares. Se paga (e acunx’o
ocon el nrnro de wni‘avles oom
rrespomiientes a cada interven-
cib6n aquirfijica “etallarla en la
“Id=ta ‘e Intervenciones Nuixfir-
gicas®.

570,00 por wnidad

.Ce

Nencficio nadro de cirnugfa
MNestesista
Asistente del Cirujano

GNSTOG TRIMTM IO FITIN0

I%eriro nor accidente (prireros
awzilios)

©41,800.00

820,00 miniso o

$ ©.09 »or wnida’ del “schecule”
202 el valor por wnicac del
"scherhle .

£100.00
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JUoTs Y LuTTs

d. GMTOS T TN

Parto ilorral C ns200.00
Cosfroa A0N .09
Pé&rYira o ahorto 100.n0

e. GSTS ITNIONS MATRATE PRI CIA
&1 I00PTL

&dro pdr visita n&lica ‘iaria . B8 .00 nor *fa
['®dro por tratadento ~ 31 insg U5S247 .00

£. GASTOS IV PPDIOCTAFIM ¥ LANONMORIO
GO FLTS [T TG 06R100

[¥:ir0 nor ano - por persona asoeTya Us$100.00

g. GASTOG ITLIONG IZY0NrS (12J0P 'TTICML)

Beneficio n&ziro mor porsona  ascqurar'a U55250.000.00 durante 1a
vi‘a ‘el ascoura’o 0 sen
nientras particinc en el
plan. alvra 'n reintegro
autondtico ‘e £3,900.00
nor afio rara compensar las
cantilales usyas ‘el ronto

’ nge-to.
Los Castos [ &Ycos rayores tienon un Jcucille amwl por asogwo Q¢ 1T sohre el
sueldo hésico dcl fimcionarin. ™ casos e hosniftalizacién, oste beneficio entra en
m Jegpufs de haherse ofectuao cl efveible arral Ao 1, fe las ouans ox-

*Tarifa e hasitacifn rrivaria con un tone de $75.00 (incluyon™o cama para acapa~
ilante) o seni-privaa a los MA v Cana’i.

n casos (e exeder ol Fenclicio révwiro ‘e cinxjia y “espe e hatorse efectua’o
el de'acihle anual de 18, £olo se 1agard ¢l 57% ‘e las cantidales arceientas.

Pn los casa: en aqe 1o astd involunra’a la hosritalizacifn, oste ruhro entra en
vigencia imaliatanente demwds o halaras efnctua’o el S‘cheitle dnl 1% omal go-
bro el suelo hésico el fimcionario aclnr'ose el 0% de los gastos ofectuacdosn.

n cualoquier recloro prosenta®, el factor de coaseguro (508 nara cirmnia v 209
para los flemis gastos) suhirfa a 1008 cuand s ectallecicra e ol asocrao hayva
pagacCo de su holsa "és Ael 108 Je on inyresn "8sico amaal.
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2. Tl Instituto paga un ~orcontaje <le las priras e oste seguwo v el atilca’lo
otra pronorcién.

n'st:ar‘o Civil del Npleao folario r&~ion Condri! wibn el IICR

Soltero Toros Aa £5,N00.00 502
IRs I~ SE.000, 00 el
Casxo Trros e ©5.000.00 752
(s o fE,M0C.NC 5ne

a) Fl funcionario(a) "momia'o(a), f-wwara'c(") lacaliente, o viwr'o(1) con wn
hijo se le considerarf cxv “casa’o” ivra cfontos Je Adstriaeién ol mago
de la prima. Si los rijoc no astfin ascoureos el funcionario(s) serf conci-
dera’o corp “solteoro'.

b) la funcionarin casada sc 1n concierari nomo “soliera’ parc efectos de dis-
trikucién Acl mago e la rima. .

En su caso, la nrira ~enowl ¢ ~rte gogire, se rtalla coo sigae:s

Para ustned rara 1 esnsd. Para suc hijog Prina total
$ $ s ¢

De conformi<a con la tahla anteriormontc citn’a, csa yrima rensmal cnexlarfa dis-
triluida asi:

Pagarlo por ¢l Ingtitarto- HE G
Pax;a'n por usto. $
Prira rensuel total 15334

3. La narticipacifn dentro e estn semuro os oFlicatoria mra tolos los funcio-

narioc pero no asi rrs sus “‘encnciontes roconociios.  Para estos fltitos es opta-

tiva. Si uster! e-u't de acurro on mugeril ir este »lap e ms  ovncientes reco-

nocidos v cue la corresponiente nrim sca Yatueica menealrente el cuel ‘o en nla-
nilla, le ruxp fimwar al pic ‘e 1la conda en ooi'cl '» acentacidn.

FITt A TG -







INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

Direccidén General
San José, Costa Rica

DESIGNACION DE BENEFICIARIO

P8liza No. No. IBM Inclusi&n No.

Compaiifa de Seguros

Clase de Seguro

"A partir de la fecha en que firmo la presente, DESIGNO COMO BENE
FICIARIO de este sequro a la(s) siguiente (s) persona(s): *

Nombre del Asegurado Firma del Asegurado

Fecha de la firma

* sfrvase dar nombre c+ . lcto y direccidén exacta de cada uno,indican-
do gqué parentesco tiene con usted y espccificando la cantidad o porcen-
taje correspondiente para cada beneficiario.

Bste formulario de designacidén debe llenarse en ORIGINAL ¥ TRES CO-
PIAS para ser distribuidos como sigue: ORIGINAL Y DOS COPIAS a la Direc
cidn de Recursos Humanos, Unidad de Derechos y Obligaciones del Personal
San José&, Costa Rica; la TERCERA COPIA debe conservarla el asegurado pa-
ra su informacién.






Memorando

e

DIRECCION GENERAL — SEDE CENTRAL

No. ng/mp-2594
24 de octulre de 1977
A ! 7oi0s los miertros del Personal Profesional Internacional

De : Reraclio A. Lanbardo, Director rle Pecursos 'uranos

. Asunto: Seguro Dental

1.'Iarxesaxteanmicaci&\tie:eeldajebo"emﬁouaxalosm
del Personal Profesional Intermac 1cna1mx>e19eqmona1talaersmnstomvi-
gencia, a partir del 1°de novierhre ‘le 1777,

2. A todas las personas cue han expresaco por escrito su deseo de parti-
cipar en dicha pSliza, se les cohrari la primera rima rensual, en noviembre
de 1977, mediante Geduccifn en la planilla de sueldos.

3. Desearos recordar cque la prima para el funcionario es ‘e US$6.20 y
la del grupo familiar, coryuesto por la esposa y los hijos cepencientes reco-
nocidos, es de USS2.20. TrIsto harfs un total de €15.40 por res, ror familia.

4, "1 rlan dental rrororciona un heneficio ‘e US$£1090.0D nor ano, pa=
ra cxia miembro de la familia asequrada, para culrir ciertos gastos dentales
desmuls de haber satisfecho un cecducible de US$50.00.

S. Durante el afo Ae vigencia ce esta pSliza, el Plan pagar& un
70% 4e todos los gastos incurrilos tales cao prevencifn, diagnfstico y restau-
racifin fental. TFsto incluirg gastos tales como lirpieza dental, trataniento a
base de flGor, separadores (siace mintainers), rayos-x, eximenes, extracciones,
cirggia oral, tratamiento e encfas o extraccifn del nervio por canal (qu or
root canals), rellenos (fillings), incrustaciones (inlays, outlays), coronas y
remaracifn de dentadura (crowns an’® “enture repairs), etc.

€. Al iniciarse el seundo afio rle vigencia ‘e la nfliza, <l sequro au-
rentarf sus beneficios a un "0% del costo de todos los tratamientos enumerados
anteriormente,

7. 1a Aentadura postiza, puentes dentales v trahajos de ortodoncia, no
estardn cubiertos durante el prirer a®o de participaciSn en el risto sino has-
ta el sequndo aiio, cuano el sequro cubriri un 50t del costo ‘e diclos rocedi-
mientos 0 tratanientos.

8. 1a presentacifn de reclaros debe hacerse en el forrulario de 'R, el
risro cue se usa para reclaos hajo el Seguro de Salud. 1a seccifn III de éste
de:eaeradeﬁsmletaiayﬁnmhporelda\tistaumlab.mdicarﬂoeldng-
nBstico o clase de tratamiento efectuado. A dicho formlario debe acampaiiarse
hdoamxmmlgrjusuﬁcalosgaswsefmundos ewi&mblaaesta







EVALUACION DEL PERSONAL PROFESIONAL lN‘!’éRNACIO“M.
INFORME SOBRE LA EVALUACION INDIVIDUAL

del funcionario
correspondients al perfodo L)
- Calificacin
Subfactores: ' A S M
I Preperacién del y pers ¢l trebajo
A — Conocimiento de las condiciones en que se desarrolls el trsbejo
" A1 Conocimiento de las normas y reglamentos OQ0ggag
A.2 Conocimiento del ambiente de trabsjo O00Qg
8 — Plansamiento y organizacién del trabejo
8.1 Planeamiento O00aO0
8.2 Orgenizacién O00a
I.©  Cumplimiento del trabejo
C — Ejecucion de actividades.
C.1 Cumplimiento de actividades (cantidad yoportnided) — . (] [] [OJ O
C.2 Resuitados (calidsd) O000
D — Presentacin de informes
D.1'Cumplimiento y puntuslidad O00a0
D.2 Utitided (calidad) O0a0agd
D.3 Comunicacién oral interna 0O Qg Q0Qg
.  Actind
E = Actitud frents a las taress
E.1 Interds O0a0aad
E.2 Inicistiva 0000
F — Actitud hacia of 1ICA
F.1 Disciplina (scatamiento de las normas) O00QOg
F.2 Acatamiento de la doctrine O0oagaagd
. Relaciones en ¢! trabejo
G -~ Cooperacién
G,tmmndbifmmeiaomdomw D D D D
G.2 Capacidad pera trabsjar en equipo O000
G.3 Motivacién 00000
H — Supervision o direccién
H.1 Organizacitn y efectividad del trabsjo delossubordinados ——— (] (] (O O
H.2 Actitud de los subordinados hecia la persona evaluada : O0O0goQg






Justificacién de calificaciones extremas:

(Calificador 1° instancia)

Justificacién de las modificaciones:

Fecha: Firma:

(Calificador 2° instancia)

Fecha: Firms:

{Director Genecal)

DISTRIBUCION:  Original — Direccion General . ’
" Duplicado (amarillo) — Direccion General — Unidad Operativa
Triplicado (verde) — Direccion de Recursos Humanos
Cuadruplicado (celeste) — Unidad Operativa






3.2 DEPARTAMENTO DE COMPRAS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS







I POLITICAS






Politicaé,y Procedimientos

‘ ' . de los Departamentos de la
PEGEA MANUAL DE: pivisisn Administrativa |

TITULO: g
Q
HEIES:
UNIDAD RESPONSABLE: z |z(8 Eg
Q. <€ (YY) (Y]
(8] N (7]
ORDEN NUMERO: | FECHA DE EMISION: PAG.  DE.

.FECHA DE REVISION:

POLITICAS DEL PROYECTO EN MATERIA DE COMPRAS ‘

Las poljticas que a continuacién se describen son las que rigen
las actividades que en materia de Compras se 1levan a cabo en este
.Proyecto, mismas‘que deben ser apliéadas éonjuntamente por los fun-
'cionarios locales e fnternacionales. facultados para ello, y observa-

das bor todo el personal del Proyecto.

Los Jefes superiores, previa autorizacién del Jefe Internacional

realizardn enmiendas y sustituciones si 1o consideran conveniente.

Ningin empleado del Prpyecto, deberi'efectuar ninguna actividad
o compromisa que esté fuera de sus facultades delegadas, que pueda
tener coﬁsecuencias legales. Por 1o que de surgir cualquier duda res-
pecto a la-actituq que deba seguirse, no se tomard ninguna accién sin

antes haber consultado a la Asesorfa Legal del Proyecto.






Polfticas y Procedimientos

: . . de los Departamentos de la
PEGBA MANUAL DE: pjyision Administrativa

TITULO:
Sl=zl| =
AR
UNIDAD RESPONSABLE: 3 =S 28
Q. <€ Wl Wl
(& ] N [7e)
ORDEN NUMERO: | FECHA DE EMISION: PAG. OE.
.FECHA DE REVISION:

1. DEFINICIONES

1.1 Requisiciones

Es la forma por la cual se solicifan.las compras.

1.2 Concurso
ES el procesdb(inCIuyendo: A. Sinopsis, B. Bases de Concurso,

C. Apertura de Concurso y D. Contrato) usado por el proyecto para la

campra dg_equipo. material y servicios con un valor por un monto su--

perior a los US$4000.00.

1.3 Compras Mayores

De US$200.00 hasta US$4000.00.

1.4 Compras Medianas

De US$60.0 hasta US$200.00.

1.5 Compras Menores

Hasta US$60.0.
1.6 Compras de Emergencia

Compras para prevenir o corregir una deficiencia crftica en las

-actividades del Proyecto. : ' - : . . e

100~






roriticas y rruccuimicinitituo
de los Departamentos de la

PEGBA | WUA'- DE: pivisién Administrativa
TITULO:
3 P-4 =
P28 kS
UNIDAD RESPONSABLE: z |z(8 Eg
Q. < (YY) wl
(&) N w
ORDEN NUMERO: | FECHA DE EMISION: PAG OE
'FECHA DE REVISION: !

1.7 Registro |

Sistema de.contrql de documentos del Departamento de Compras.

1.8 Departamento Regional de CompraS

-~

E1 .Departamento de Compras en la Oficina Regional del Proyecto.






rotrtrticas y rroccaimmicntos
de los Departamentos de 1la

PEGBA ©© MANUAL DE: piyisign Administrativa
TITULO: =
3 = =
AEEE
UNIDAD RESPONSABLE: g |=(8 Fg
Q. < wl wl
. QO N | (7e]
ORDEN NUMERO: FECHA DE EMISION: PAG o
FECHA DE REVISION:

2. FACULTADES Y DELEGACIONES

E1l Departamento de Compras Regional estd facultado de conformidad

a las disposiciones generales del Proyécto a los siauientes:
‘2.1 Coodinar y controlar al personal asignado a su departamento.

2.2 Adquirir bienes y servicios a nombre del Proyecto hasta por la
cantidad de 1)5$400.00.AsT como tramitar contratos, cuando exceda de

esta caht!dad, previa auforizacién.del Jefe Internacional.

2.3 Rechazar la documentacién que no llene los requisitos estipula-

dos.

2.4 Determinar' la documentacidn necesaria para las operaciones de com-

pras.

2 5 Establecer sistemas y procedimientos para reaistrar y controlar

1as actividades de compras.

2.6 Exigir a los proveedores el otorgamiento de finanzas de cumplimien-

to de acuerdo al monto y clasificacién de las compras.

' 2,7 Estd autorizado para redelegar por escrito a los Jefes de Divisién
-y Co-Jefes Internacionales que estime conveniente la facultad de compra

hasta 1a cantidad de US$200.00.

. =102~
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3. REQUISICIONES ' ' 'l

3,1 E1 Departamento de Compras debe recibir las requisiciones de compra

que le sean presentadas y efectuar los -trdmites correspondientes.

ﬂ3°2 E1 Departamento de Compras debe establecer comunicacién con todos
lds-depértamentos y unidades del Proyecto, réspecto al estado que guar-

dan sus requisiciones de compra.

- -

3.3 E1 Departamento de Compras serd respon;able de que todas las re-

quisicionésle§tén debidamente autorizadas.
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4. COTIZACION

. E1 Departamento de Compras debe efectuar estudios de mercado, selec-
cién.de proveedores y an&]isis de oferta, con objeto de obtener adecua-

damente 1o solicitado.
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5. COMPRAS

5f1 Compras Mayores

E] Departamento de Compras es responsable de someter a concurso -
‘las adquisiciones® mayores de US$4.000.00, observando los procedimientos

establecidos.

| E1 Departamento de Compras asegurard la obtencién de fianzas de

acuerdo con los procedimientos establecidos.

5.2 Administracién de Contratos

E1 Departamento de Compras es responsable de vigiiar el cumplimien-

to de los términos y condiciones éstablecidos en los contratos.

5.3 Compras Medianas

El Departahento de Compras es responsable de efectuar la tramitacidn
correspondiente observando los precedimientos establecidos para obtener

las adquisiciones comprendidas entre US$60.00 y US$4.000.00.

5.4 Compras Menores

Las Unidades de Compras Regional o Nacional pueden afectuar adqui-
sk¥¢ttones hasta US$60.0U0 en operaciones de mercado abierto sin necesi-

dad de cotizaciones, observando 1os procedimientos establecidos.
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5.5 Compras de Emergencia

Las Unidades de Compras pueden efectuar compras de emergencia,
sin la .uti1lizacion de procedimientos-de contratacién formal, cuando sean

autorizadas por el. vefe Internacional.
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6. ULISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

Las'Unidades de Compras deberﬁn proporcionar copias de los documen-
tos de 1as compras que se ﬁayan efectuado al Departamento de Inventarios
y al vepartamento ‘encargado de la Contabilidad, para que estos lieven a
cabo sus obiigaciones que hgn'sico establecidas én las.Poljticas del

Proyecto.

-1Nn7_






PEGBA

Polfticas y Procedimientos

HANWM.DE. de los Departamentos de la
— Division Administrativa
TITULO:
o
w [3]|85[.38
UNIDAD RESPONSABLE: g =18 Fg
a. < wi w
—— (& ] N (7]
ORDEN NUMERO: FECHA DE EMISION: PAG

-FECHA DE REVISION:

7. DOCUMENTACION

E1 Departamento de Compras e§ fespoﬁsable de lievar un

de toda la documentacion de las compras'efectuacasf

~

~

control






I1 PROCEDIMIENTOS







Polfticas y Procedimientos

' HAN . -de los Departamentos de la
PEGBA UAL DE: Division Administrativa
TITULO:
S = =
e 2|3 ks
UNIDAD RESPONSABLE: . g |z § _3§
——— a- S N (72}
ORDEN NUMERO: FECHA DE EMISION: PAG. OE.
FECHA DE REVISION:

3.2 PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS:

3.2.1 La adquisicién ae equipo, materiales, insumos y servicios estd .

basada'en la premisa de una necesidad, la forma en que se expresa esta

necesidad se denomina REQUISICION.

-

3.2.2 REQUISICION DE MATERIALES Y SERVICIOS

-

1. La requisicidon es una solicitud de bienes materiales o de

servicios, cuya responsabilidad recae en la persona, departamento o

Unidad que.la formula.

2. La requisicidén de material o de servicio, debe constar de

original y cinco copias, con la siguiente informacidn:

C.

d.

Fécha de solficitud

Descf{pcién y especificaciones de material o servicio

-solicitado

Justificacién
Plazo requeriao
Lugar de destino

Cantidad estimada.de suministro-por tres meses a un afio
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3. Las Jefes de Departamento o Unidades solicitante aprobardan la
requisicién basdndose en 1a justificacion y un andlisis de fondos dispo-
nibles ﬁara los materiales o servipiqs requeridos, los nombres. y las
firmas.de las personas que autorizan, deberan ir escritos claramente

en los lugares designados exprofeso.

4. Una vez formulada y aprobada la requisicién, una de las copias
quedaran en los archivos del departamento o unidad solicitante; el ori- i
ginal y las.dgmés,copias serdn enviadas al Departamento de Compras para

B ‘§gmregis§ro.j.tr§m1te correspondiente.

5. El1 Departamento de Compras revisard la requisicidon y determinard
si contiene toda la informacidn necesaria para proseguir con su tramite
normal o _en su defecto requerir de mayores informes antes de proceder

a su cotizacibn o verificacidon de su existencia en almacenes.

6. Aprobada la requisicidn por el Departamento de Compras, el
original se enviard al Departamento de Inventarios para veriticar su
existencia en almacenes, llevando un registro de ta fecha y hova en que

se envié a este Departamento.
\

« 1N
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7. St el material solicitado, se tiene en almacenes o en cualquiera
de las dreas de trabajo del Proyecto, el Departamento de Inventarios hard
los tramites necesarios para entregar dicho material en el lugar sefialado

por el Departamento o Unidad soliciténte.

8. En caso de no poder cubrir la requisicion o cubrir solamente
parte de ella, el Departamento de Compras se coordinard con el de Inven-

tarios para determinar la cantidad de material que habra de adquirirse.

9. La requisicidn serd suctida de acuerdo con la autoridad delega-

da o en su caso se enviard al Departamento Regional de Compras para su

tramitacion. .

10. Si el objetivo de la requisici6én, es obtener un servicio, el
Departamento de Compras, revisard dnicamente que dicha requisicidn esté

debidamente elaborada procediento de inmediato a su tramitacién.

11. E1 Departamento de Compras dard prioridad a las solicitudes de
. material o servicios-que sean de mayor urgencia e importancia para las

actividades del proyecto.

111 |
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3.2.3. CLASIFICACION DE COMPRAS

Una vez tomada la decision de-efectuar una compra, se procederd a
hacer un estudio preliminar para clasificarla, de acuerdo con el costo

de la misma, pudiendo enmarcarse en ‘una de las siguientes categorias:

‘a. Compra de caja chica
b.;.Compra menor
c. Compﬁa media
d. Cbmpra mayor

Compra por concurso

e.
f. Compra a un solo proveedor
g. tLompra de emergencia

=

. Pedido qbierto
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3.2.4: COMPRA POR=CAJA CHICA

E1" Departamento dé Compras esfé autorizado para obtener de caja
chica una cantidad hasta de US$44.00 para efectuar una compra directa
sin cotizaciones, firmando un vale por la cantidad recibida, que se
canjeard con la‘factura o nota de compra debidamente autorizada por los
Jefes de} Departahento de Compras o susVDelegadoé. E1 material adqui-
rido se entregard al solicitante o al almacén que firmardn el recibo

correspondiente.
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3.2.5 COMPRA MENOR

Los Jefes del Deﬁartamento dé Compras o sus Delegados estan facul-
tados bara elaborar y autorizar pedfdos de bienes o servicios hasta por
la cantidad de US$66.00 basados en una sola cotizacion. Los pedidos
se hardan en fdnmas oficiales donde se explica.cTaramente la descripciodn
de los hrticulos o:servicios requeridos, cantidad, precio unitario y
total, lygar y fecha de gntrega, conducto y L.A.B. (libre a bordo),

observaciones si las hay y las firmas autorizadas.
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3.2.6_ COMPRA MEDIANA

Para compras mayores de US$60;dO o ﬁenores‘de US$200.00 se re-
querirdn un minimo de tres cotizaciones para se]eccfonar al proveedor
mas adecuado. Los Jefes del Departamento de Compras.o sus Delegados
estén facultados para autorizar estas compras-, llenando la forma de

pedido correspondiente.
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3.2.7- COMPRA MAYOR

Para etectuar una'compra mayor de US$200.00, pero menor de US$4000.00
se requiere un minimo de 3 cotizaciones preferentemente por escrito, para
seleccionar al proveedor mds adecuado. En este caso el pedido y su
requisicion deben estar autorizados por el Jefe Internacional y Jefes
Administrativos,-cuando se soliciten al Departamento Regional, o bien,
por el Co-Jefe Internacional y Jefe Administrativo Nacional cuando se

1leven a cabo en la Planta y Centros de Distribucion.
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3.2.8. COMBRA A UN _SOLO PROVEEDUR

Cuando se ha establecido que los bienes o servicios podrdn ad-
quirirse con un solo proveedor, se prescindird de las 3 cotizaciones y el

pedido se realizard sobre esta base.
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3.2.9 - PEDFDO ABIERTO

Se’'considera un pédido abiertd a] convenio que se establece con
un proV%edor para aba§tecer de aqdelfos bienes o0 servicios que dnica-
mente personal autorizado podrd solicitar, basado en necesidades cons-
tantes del Proyecto con el objeto de reducir el uso de documentacidén y
acelerar las compfas pequenas y medianas que se utilizan con mayor

frecuencia.

E1 criterio utilizado para seleccionar proveedores de pedidos
abiertos serd el mismo que se aplica para las demds compras autorizadas,
tomando en cuenta costos, tiempo de "entrega, descuentos, calidad, res-

‘ponsabilidad del proveedor, etc.

Lag compras‘ind{viduales utilizando el pedido abierto sélo se efec-
tuardn después de hacer compraraciones de precios con otras fuentes
disponibles hasta donde sea prédctico. Los pedidos abiertos no deben uti-
lizarse para evitar 165 reqherimientos del Proyecto de invitaciones forma-

les a concurso,, 3 cotizaciones, o.compra de emergencia.

i

Los pedidos abiertos s6lo serdn establecidos por el Departamento
Regional de compras con autorizacidn del Jefe Internacional del Proyecto
solicitindose en las mismas formas de requisicién existentes donde vendré

la siguiente informacidn:
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Nombre y Direccidon del proveedor

Bienes o servicios solicitados

Fechas de cobro

'bantfaad estimada de la compra para un afio

Limite de compra sugerido por pedido individual

E1 Departamento Regional de compras designarda a las personas
autorizadas para el uso de este pedido y sus nombres aparecerdn en la
forma del pedido original,: las personas que autorizan el pedido abierto

no podrdn hacer uso del mismo.

Las razones para autorizar un pedido abierto se basa en los siguien-

. tes conceptos:

a. Se adquiere una gran variedad de articulos de un solo proveedor
.pero éstos no pueden ser previamente determinados en su clase,

cantidad y tiempo de entrega.

_b. Para cubrir una necesidad de fuentes de abastecimiento en una
drea donde el personal no tiene facultades para adquirir

bienes materiales o servicios.

c. CLuando la experiencia ha demostrado que el proveedor es respon-
sable y consistentemente sus precios son mds bajos que otros

proveedores del mismo bien o servicio.
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d. En los casos en los que utilizando este procedim%énto.se

puede evitar el hacer un-gran nimero de 6rdenes de compra.

El: pedido abierto se so]icitaréfen'Ia forma oficial establecida

para tormalizar el convento, donae especifique claramente lo siguiente:

- Articulos o clase de articulos so]iciiados.

- ;Lfmite de.compra individual.

- Limité de compra para un afo.

- PérSonas utilizadas para efectuar l&s compras.

- Instrucciones de cobro donde ‘indiquen que en la factura estén
incluidos el nimero de peaido, 1ista de articulos aaquiridos,
cosgos,. fechas de ¢ompra, nombre del solicitante y nombre del
destinatario. Las facturas serdn enviadas directamente a la

Unidad de Contabilidad.

- .Los talones de embarque enviados tanto al lugar del destino. como

anexado a la factura para su cobro, tendrd la misma informacidn.

, = E1 pedido abierto entrard en vigor a partir de la fecha
.convenida hasta alcanzar su 1fmite miximo total o para-un pe-
rfodo determinado, pero puede ser cancelado por cualquiera de

las partes dando aviso con 30 dias de %ntipipacién.
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L]

= Una de las copias del pedido abierto deberd ser enviada a la
Unidad de Contabilidad y otra a 1a de Presupuesto para la dis-

" ponibilidad de fondos.

- Los pedidos abiertos se identificarin de tal manera que sean
ficilmente localizados en cualquier momento. El1 Departamento
_Regional -de Compras asignard la identificacién, utilizando el

prefijo PA como simbolo uniforme .de identificacidn.

- Las personas autorizadas para utilizar el pedido abierto efec-

tuardn los siguientes pasos al recibir una requisicién:

‘a. Obtener las cotizaciones necesarias competitivas de los
proveedores de pedidos abiertos y anotar el nimero del
pedidé del proveedor y los precios en la requisicion.

(Anotaciones a mano son satisfactorias).

b. Seleccionar el proveedor en base a precio, tiempo de entrega,
calidad etc., y enmarcar con un cfrculo al proveedor y al

precio sobre la requisicidn. j

. o L
c. .Solicitar por teléfono y anotar la fecha de la compra en la

requisicion.
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d. Enviar una copia de la requisicién al Departamento o Unidad
solicitante y a la seccién de Inventarios donde se recibird

la entrega.

e. EI Departamehto Regional de Compras revisard todos los pedidos

abiertos peridodicamente para:

a. Asegurar que se sigan los procedimientos para obtener las
cotizaciones necesarias o las autorizaciones de emergencia
observar los 1Tmites, registrar las transacciones y coordi-

‘narse con el Departamento de Inventarios.

b. .Determinar si las compras efectuadas mediante un pedido

abierto se pueden prever y agrupar para un concurso.
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3.2.10° CONTRATO -

1. Combras mayores de US$4.000.00 se hardn por medio de un contrato
y Gnicamente el Departamento,Regionaf de Compras esta facultado para

1levarlos a cabo.

2. E1 primer. paso para efectuarlo es la solicitacién. Esta soli-
citacion se hard por medio de una invitacién a concurso, convocando por

medio de la prensa u otros medios a los posibles proveedores.

. 3. Se enviard a los que responden a esta convocatoria un paquete
de concurso que contendra la siguiente‘informacién:
a. -ESpeéificaciones.
“b. ‘Agenda‘de'requerimientos de entrega.
c. Instrucciones para llenar el concurso.
. d. Exp]icéci6n cléra en cuanto a.la fecha, hora y lugar de la
apertura de concurso.
e. Una observaci6én al proveedor de que cualquier anticipo
I que solicite, se requerird de una fianza, ¥ la solicitud
de un anticipo se tomard en cuenfa para la adjudichcién
del contrato.

La fecha de apertura de paquetes de concurso se decidird tomando en

cuenta lo complejo del mismo.
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4. Los paquetes de concurso se deberdn registrar al 1legar al
Departamento de Comprag, se guardardn sin abrir, hasta la fecha anun-
ciada dé-apertura, se aceptardn enmiendas a un paquete recibido, antes
de la fécha 1fmite anunciada. ASe‘inJitaré a los interesados a la
abertura para conocer las ofertas y al terminar la lectura de las ofer-
tas, el Jefe de Cpmpras indicard cudl ha sido el concursante de precio

mas bajo;
La adjudicacidn del contrato se basard en:

a. Original al Departamento de Compras.
b. Copia 1 al proveédor seleccionado.
c. ~Copi; 2 a la Unidad de Contabilidad.
d. .Copia 3 al Depto. de Inventarios.

e. Copia 4 6.10; puntos de recepcién.

f. Copia 5 de la oficina solicitante.

5. Control de Contratos. Un control rigido de contratos no es
prdctico, los términos del contrato normardn el criterio del Departamento
de Compras respecto a los factores tales como el calendario de:inspeccién
para vigilar.1a calidad del producto, fecﬁas de pago si estos‘dltimos
se basan en entregas parciales o completas, cumplimiento con el calen-
dario de entregas y los requirimientos de fianzas. Qcasiona]mehte y

cuando asf se requiera se designard a un oficié] de contratos propor-
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ciondndole_la siguiente informacién:

a.. Método y lugar de inspeccién.
b.: Especificaciones requeridas:

c. Lista de requerimientos.

d. Documentacion requerida.
Es responsabilidad del oficial de contratos:

a. Efectuar inspecciones adecuadas. periddicamente.

b. Determinar si el objeto de contrato cumple con las normas de
calidad. |

c. Entregar reportes de recepcion de acuerdo coh los requerimientos

y avances del contrato, teniendo la siguiente distribucién.

Una copia se enviard al Departamento de Compras, otra copia a la
Unidad de Contabilidad, otra copia al proveedor, otra copia al Departa-
mento o Unidad solicitante, otra copia al Departamehtb de Inventarios'

y otra _copia a la Unidad de Presupuesto.
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3.2.11 COMPRA DE EMERGENCIA

1. Una compra de urgencia que'debe.seguir los procedimientos
normales de compras resultarfa en un retraso o deficiencia critica para

las actividades del ﬁroyecto.

2. Las requisiciones para las compras de emergencias traerdn
anexadas una declaracién de urgencia; asf como la siguiente informa-

cién:

a. Nafura]ezh de la emergencia.

b. Las consecuencias de seguir los procedimientos normales de
compras.

c. Una-éxp]itacién del por qué no se pudo prever cbn suficiente
'ant{cipabién-1a compra para permitir los atrasos inherentes

. en los procedimientos normales de compras.
d.” La aprobacidn del Jefe o Co-Jefe Internacional.

3. Los documentos arriba'mencionados serdn enviados al Departamento

Regional de Compras para continuar con la siguiente secuencia:
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a. ngisién para determinar el grado de urgencia.

b. So11citu& por teléfono si es posible de 3 cotizaciones para el
articulo requérido 0 servfcio.'

c.. Formulacion de un pedido o Eontrato si es procedente.

d. Enviar paquete (requisicidn, declaraciones de urgencia y pedido)

al Jefe Internacional del Proyecto para su autorizacidn final.

4, Después de aprobado el pedido o contrato serd distribuido de

la siguiente manera:

a. Orig%nal al proveedor.

b. Copia 1 al Departamento de Compras.

c. Copia 2 a la Unidad de Contabilidad.

d. Copia 3 al Dgpartaménto de Inventérios.
e.. Copia 4 a iés puntos de recepcién. |

f. Copia-5 al Departamento o Unidad solicitante.

5. A partir de este punto, los procedimientos serdn los mismos que

los utilizados en las compras normales.

6. El1 Departamento Regional.de Compras controlard el uso.de las
compras de emergencia para asegurar que no se abuse de ellas; su uso
constante en una misma localidad reflejard una deficiencia administra-
tiva y esta situacion deberd ser reportada ai Jefe Internacional del

Proyecto para que se tomen las medidas correspondientes.
127~






: : Politicas y Procedimientos
B : . de los Departamentos de 1la
PEGBA MANUAL DE: piyisién Administrativa

ITITuLo: ,
o
- " EIEIN:
UNIDAD RESPONSABLE: = |58 Fs
= |22 /73
s— O N (7]
ORDEN NUMERO: | FECHA DE EMISION: PAS. DL

.FECHA DE REVISION:

3.2.12 PERMISOS DE IMPORTACION -

1. Es responsabilidad del Departamento Regional Nacional de
Comprai obtener los permisos de importacidén con anticipacién para

evitar demoras en los puntos de emba}que.

2. Al finalizar un contrato o pedido, el Departamento Regional
o Nacional de Compras tramitara 1los permisos de importacién a las

Instituciones Nacionales pertinentes.

3. Uha'copia del permiso de importacién quedara en los archivos
. del Departamento Regional de Compras; E1 original serd enviado al lugar
" de embarque para que los materiales adquiridos puedan enviarse a su des-

tino fianl en cada pafs.

-
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3.2.13. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES A LAS COMPRAS MENORES
MEDIANAS Y MAYORES: '

REQUISICION: Original al Depar;aménto de Compras, primera copia

a la Unidad de Contabilidad, segunda copia a la Unidad de Presu-
puestos, tercera éopia a la Unidad de Programacidon, cuarta copia

al Almacén y quinta copia al Solicitante.

PEDIDO: Original al proveedor. Primera copia al Departamento de
Compras, segunda copia al Departamento de Inventarios, tercera copia
- - - -a la Unidad-de Contabilidad, cuarta copia a la Unidad de Presupuestos

y quinta copia al Departamento o Unidad del Solicitante.
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FORMULARIOS




sarea

o coveren

-



(1) Fecha

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

PARA USO INTERNO SOLAMENTE
NO ES VALIDA COMO ORDEN DE COMPRA

(2) Unidad Operativa

A: ENCARGADO DE COMPRAS

(3) Para uso de:

Sirvase ordenar lo siguiente:

i |
(4) Cantidad Descripcién frecio Yoo
(5) Proveedor {6) Cuenta de
Sugerido Presupuesto
(9) Orden de Compra (10) Solicitud
(7) Solicitado por: . (9)
Firma Autorizada N2 N

(8) Aprobado por:

FORM. 1-6




R

-



ORDEN DE COMPRA

r .
SERORES )
SIRVANSE SUMINISTRAR LO SIGUIENTE CON CARGO A NUESTRA CUENTA:
 CANTIDAD . _DESCRIPCION PRECIOUNIDAD] _TOTAL
MUESTRA MUESTRA MUESTRA MUESTRA tLUESTRA
SIN VALOR COMERCIAL SIN VALOR |COMERCIAL.
L ' Y
oA was ARO SOLICITUD No, POR LICA. )
/ e
CARGUESE A LA CUENTA No.
L PROVEEDOR FIRMA AUTORIZADA ___/

)
ENVIE FACTURAS EN TRIPLICADO CON REFERENCIA A ESTA ORDEN NO. FORMULA 17



.lFecha:

DOCUMENTO
MICROF!LMADO

LT

———









