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CONVENIO

INSTITUTO DE APOYO AGRARIO OFICINA REGIONAL ANCASH,
COMUNIDAD DE CAMPESINOS CANRRAY GRANDE - DISTRITO DE OLLEROS - HUARAE,
COMITE ESPECIAL DE RONDAS CAMPESINAS DE LA COMUNIDAD CANRRAY GRANDE.

EL INSTITUTO DE APOYO AGRARIO, a través de su Oficina Regional Ancash,
con domicilio legal en Elfas Aguirre - 563 Of, 1l. Representado por el
Sefior, Juan Dfaz Torres, Responsable del Instituto en el Sector Sierra,
identificado con L.E, 32848025, la Comunidad de Canrray Grande - Dis =
trito de Olleros, Prowincia de Huaraz, Representado por su Presidente,
Don. Eugenio Blacido Luna. identificado con L.E«3164057Feeece; El Fis =
cal de la Comunidad Don, Celestino Luna Salvador. identificado con =
LeE. 31639759, El Presidente del Comit& Especial de Rondas Campesinas,
Don, Eustaguio Cacha Valverde, identificado con Le.E. 31640636, El1 Se -
eretario del Comit8 Especial de Rondas Campesinas Don, Pio J, Quifiones
Alvarado, identificado con L.E. 31640501, suscriben el presente Conve=
nio, comprometiendpse mutuamente a lo siguiente:

PRIMERO: EL INSTITUTO DE APOYO AGRARIO, de conformidad con sus fines -
institucionales, se compromete a promover y apoyar actividades de Capa
citacifn Agraria, a través de Escuelas Campesinas, que organice la Co=-
munidad Campesina y Comit& Especial de Rondas Campesinas. Este apoyo =
se concretarf en apoyo humano, y material de acuerdo a las necesidades
ossccificu- de cada actividad y los posibles recursos de la Institu =
cibn,.

SEGUNDOs EL INSTITUTO DE APOYO AGRARIO, se compromete a apoyar activie
dades de Promocifn que implique, fomentar la organizaciln y capacita =
cifn de bases de los campesinos en sus diferentes instancias de organi
zacifn (Organizacifn de Ronderos, Organizacilm de la Juventud, Organi-
zaciln Femenina), Fortaleciendo la unidad y Centralizacifn gremial del
Campesinado, en su comunidad, Comit§ de Rondas, Liga Agraria y la FADA,
respetando su independencia Organizativa,

TERCERO: EL INSTITUTO DE APOYO AGRARIO, se compromete en facilitar Ser
vicios en su Area de Capacitaciln y Asesoramiento, Area de Bublicacio-
nes y Video de la Problemfitica Agraria y otros servicios con que cuen-
ta el Instituto para estos fines.

CUARTO: La Comunidad de Campesinos de Canrray Grande - Distrito Olle -
ros, Provincia de Huaraz, se compromete con el I.A.A, Coordinar opor =
tunamente, la programaciln de actividades de Capacitaciln y promociln-
Campesina asf como la solicitud y uso de los servicios, mencionado en=-
el punto tercero, respetando la autonomfa del Instituto.

?E;!:fp EL INSTITUTO DE APOYO AGRARIO, se reserva el derecho de cance=
ar el presente Convenio si se observa y constata que no tiene un uso-
correcto, de acuerdo a los puntos convenidos, igual derecho se reserva
la comunidad de campesinos y el comit§ especial de Ronderos.
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establecide 2n la Previncia del Santa, hajo 1e Rervecentucifn dal 3r,
Mignel Ahgel Lichom con L.E. No. 32204298, con domicilio legzl an Flins --
Aguirre 563 N0£, 11 Sasundo-Pirae, ¥ LA CENERAL DE ORGANIZAC LONES cAMPRAL -
NAS DEL VALLL ‘&”TA-LA(RNH’W{A hain 1" Ppasidancis de] Sp, Julino Ballart

e
Avila - con 1.,,E. rfnao.-naov---o--; a1l S Rololfa 4o Ay Crincan Secretario de
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Secretario de Przuss y Pronaganda con LeWle Nogelsddidiveessey SUSCIriben el =

presente CONVENTD, commramet Zendose muturnente n lo sipnientes

.P.‘?Ir-v::‘\'f;.- Y, INSTTEUED DY APOYO AGRARIO, Ao confranidad enn sus fines ins =

’
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humﬂno y mah de mcuerdo n las necesidades espreliflicas de cada activi =
dad y los mecurses posivles e la Ingtitucibn,
SEGUNDO,. - TW' TH"WW'PUP“ NE APOYO AGRARIO, se cocinronets a apoysr "w*Liviueuﬁas
de promocifn aie imrlinuen Fowentar l= argznizacifin de ba e los c;mreai
nog en sus dirrentcs instonciss (szncinciones, conitfls, Loz d- Usuapios
etc sy fortoleciendn dn midad ¢ ceatralizacifin gresisi o D ado del
Valle Santo=Tncrmarca, 7sf eomo su rrapis Contr=l Grona vesnetande s
inderendencin 1% pigntive,

EERCTRO e~ TI THGETTIEO DR ADOYO AGRARTU, nc cormeancke n £ litar servi -

“~
{ﬁ(w;rﬂrn acciones de imnresifn, vwhlicrcioner, lilu-ifn y viden semnesino
garvicios ~fines ¢on e cuente ol th"%rﬁﬁ, sontribugends a2l cum»limien
{,0 pesibive de oetividades nroprrnadas ror 1o Qoabrol Crarnesine. :

"Nﬂpﬂﬂ._ TA CUNLRAY, T SRGATITTACTONSS GAMPIOTIIAS I VATLE SANGA-LACHAMAK =
bﬁ, se coiinromete 2 canrlinny con el TAA, ecou =1l tiswrs onorvku o, ia nropgra
macibn y renlizecifi de rcetividedes de “1nﬂciu'41‘u ¥y Promocifn camvesina,
asf como la solicitud y uso de los servicins mencionados en el punto terceme

Respetando la, autonomfa de? Tnstituto.

QUINiQ.- EL INSiTiUr0 DE APOYO AGRARTIO, se reservi cl derecho de cancelar
el presente CONVENIU si se ohservea j canrtﬁtﬂ que no tiene un uso correcto,
de acuerdo a los puntos convenidoge Tzual derechn se reserva ls Czntral de
Organizaciones Campesinaa del Valle S-onta=Facramarcae

&
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CODIGO PRESUPUESTARIO POR TIPO DE GASTO

1. PERSONAL

G 4

12

13

14

15

16

)

18

19

2

22

23

SUELDOS

111 Sueldo Basico

112 Asignacibn Extra

113 Asignacién Movilidad
114 Asignacibn Refrigerio
115 Asignacibébn Familiar
116 Asignacibén Escolaridad
117 Gratificacibn

118 Vacaciones

HONORARIOS Y CONSULTORIAS
CONTRATOS ESPECIALES
LEYES SOCIALES
141 Aporte al IPSS
¥ 1411 Prestaciones de Salud
1412 Sistema Nacional de Pensiones

142 Fonavi

SEGUROS

151 Seguro Particular (Médico)
152 Seguro de Vida

ATENCIONES

DIETAS DIRECTORIO

OTROS

181

182

INDEMNIZACIONES

GASTOS OPERATIVOS

ALQUILERES

SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

221 Mantenimiento Local

222 Mantenimiento Equipos y Enseres
223 Servicios (Luz, Agua)

COMUNICACION
231 Teléfono, Télex
232 Correo y Flete
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24 TRANSPORTES Y VIAJES
241 Transportes
242 Viajes (Pasajes)
243 Viajes (Vidticos)
25 MOVILIDAD Y REFRIGERIOS
251 Movilidad local
252 Cafeteria
26 PUBLICACIONES
261 Adquisicién Publicaciones
262 Impresiones y Ediciones
27 MATERIALES
271 Materiales de Oficina
272 Material de Trabajo
28 REPRESENTACION
29
291
292
3 ADQUISICION DE BIENES Y EQUIPOS
31 INMUEBLES
32 MAQUINARIA Y EQUIPO
321 Equipo de Oficina
322 Equipo de Trabajo
33 VEHICULOS
34 MOBILIARIO Y ENSERES
35 HERRAMIENTAS

36

4 ACTIVIDADES Y EVENTOS
41 ALQUILER LOCALES
42 MOVILIDAD
43 VIAJES Y VIATICOS
44 ALIMENTACION
45 MATERIAL DE TRABAJO

46 HONORARIOS (Eventuales)



5. EVALUACIONES

51

52

53

54

61

62

AUDITORIAS

EVALUACION GLOBAL

521 Evaluacibén Global (Viajes)
522 Evaluacibén Global (Honorarios)
523 Evaluacién Global (Viaticos)

EVALUACION PARCIAL

531 Evaluacibén Parcial (Viajes)

532 Evaluacién Parcial (Honorarios)
533 Evaluacibén Parcial (Viaticos)

EVALUACION PROYECTOS



CODIGO POR AREAS

DIRECCION NACIONAL

11 Comité de Direccién

12 Direccién Ejecutiva

AREAS-SEDE DE LIMA

21 Direccién de Areas

22 Investigacién

23 Capacitacién

24 Radio

25 Video y Audiovisuales
26 Prensa CCP

27 Asesoria Legal CCP

28 Departamento Azucarero
29 Fondo Editorial

30 Biblioteca/Informética

EQUIPOS REGIONALES

40 Direccién de Equipos Regionales
41 Piura

42 Cajamarca

43 Santa-Lacramarca

44 Huancayo

45 Cusco

46 Puno-Juliaca

47 Amazonia

60 ADMINISTRACION

70 SERVICIOS GENERALES



60 ADMINISTRACION

70 SERVICIOS GENERALES

CONVENIOS

80 CCP

81 FTAP

82 CUNA

83 SUR
84 CEPAD

Forma de Codificacién

9 Cédigo por Destino - 6 Cdédigo por Gasto

Por ejemplo:
Compra de Materiales para Capacitacién:
923-6272

Por ejemplo:
Mdquina de Escribir para Cajamarca:
942-6321

Lima, 12 de Octubre de 1988.
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MOCION “OBRE L ?”ORLEMﬂTIGﬂ DE Lﬂ T"*TUIA DE- LA TIERRA

-

”cGNSIbERgNﬁoz- ny v

l.~ Que, somos i K famillas campesinis que no tencmos otra fuente mig de tra’
- bajo que nuestra fueraza y voluntad para cultiver Ia tierra, pero que o
_recemos de olla, motivd por el cudl en el mes de Setiembre de 1 y985, - £

Tomaramos tierras eriazas en el séctor ﬂennmlnado pampa del Toro, lss = .

mismas que hasts shora no estan irrigados. '

2+= Que, dichos terrenos se uncantraban Henun01qdos por un prupo de comer= . .
ciantes, funéionarios del estado y Agricultores que poseen parezlss gn
el mismo sector Ghachapoyss, pero que tal depyhcio quedo sin efecto por
un anuncio hecho por el perlo 'Sr. Presidente de la Républiea,

3= Yhe, la toma de esss tlcrrﬂs, lo hicimos besado en la Ley de Reforma A=
graria y la Constitucién perc 2l Wocerlo en forms pacifica el 29 de - -
Abrilsde 1,986 recibimos como regpuests un ataque criminal y a mansolve
coh armas de fuepo por parte de les Sres. Glenny y campafia con el apoyo,
de matones contrqtaﬂoa, de 1lsa ciudad én la e tuv1mos o5 heriﬁos de ba |
la. : i !

dom Que, los supuestos denunciantes nos inician un juicic por usurpacifn -
de propiedad y bienes, nosctros decimos., Que bienes ? si ni vivian, ni
cultivardn una spls plﬂnta, nocsotros después del ataque que fuimos vic-
timas hicimos entrega de lss pruebas al gcetor del 21 de Abril y la PIR®
en donde desaparecierfn misteriosdments. A pesar de ser los agredidos
el juicio se jolla em nuestrs contra declarsndo senténcis de cfrcel pa-
ra. todos los asociados; ol afs 17 de Diciembre de 1,987 en lera. cita=
cifn, Bl dia 29 de Diciembre, la segunds y pars el 09 de fabrero de =
1,983, la tercera y. finslmente el mes de Mayo, pero en ninguna de 1=
-elles se da la lecturs del fello definitivo. .

ACUERDﬁ:

L,~ Pedir Is anulscin de ls ‘sentencis que hos perjudica y. toda aaﬂiﬁn Judi
cial en contra nuestrs, :

2.~ El1 otorgﬂmltnto de ls pﬁsL516h de las psrcelas que venimes Dcunando, con
siderando que momis verﬂnioros campesinoesg y que careoemos de tierra.

¥

3s~ El apoyo y la solidaridad.pars exigir a.ls administracién de agua nos
' permita construir los conales psra irriger nuestras parceles,

MOCION FRESENTADO FO2 LOS DELEGADOS DE.LA 850CIA
CION DE CANPESINOS V,R, HAYA DE Lp TORRE "PAMPA
EL TORO",

Agosto, 05 de 1,988,

S U T G B j e WY | :

RN ol L
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BEL1T0110  PARA EL CONGRESO

P

le= Sobre el Comité de Troductures de Mafz:

ae.= Que ¢l Congreso constituys el Comité de Productores de vafiz, porque
_estnmos prasente prodjuctores de todo gl Valle., = ;

-_b;raﬁPr\plaao al Sr.'Roque“pﬁrn que llame » uns ‘reunibn.

-

'2;-hEl comité de Productores de Leche Aehen ampliarse a tede ol valle y fir
mar sub-comités para que brinde gervicios en Inseminacién artificial, =
“alimentos y otros. 1 -

3.~ Bducacibn: Que la central a nivel del Valle gestione 1a implementncibn .
. de calegios téenicos agronecuarias en el Valle -y 1la crencifn d¢ la faek
cultad de Egronomis en la Universidad Necional del Santa.

4.~ Electrificscibn del Velle, que los comités de electrificacién existentes
gs gonstituyan er una sols cehtrals = 10 3 :
2 ' it : e

5.~ Mejoramiento de eaminos ¥ carreterns ¥ 1a pa?imentacién de los principg

les vias.

6.~ Que el Banco Agrario ctorgue orfiitos de capitalizacién.

FRESENT&DO: POR APOLINARIO ROMAN,

Chimbote, 05 de Agosto de 1,988.°

CDI - LUM'



MOCION DE LA MUJER CAMPESINA

COMEDRO INFANTIL "MARTA PARATO DE BELLIDOM.
CONSTDERANDOS : ‘ :

1."

2.-

La crisis econfmica del pafs, golpes también al campesinado gantefio re-
cayendo con maycr crudeza en la mujer campesina, en todos los aSpectOS,
Cultural, moral, orgsnizativo y de marglnaclén.

Les precariss orgonizaciones compesinas existentes en el Valle nho han -

~tomado en considerscidn a la mujer en una relacibn de apoyo mutuo y de

. igual consideracibn, olvid endo el papel histérico de 1la mujer.

I 4._

En los asambleas de Regontes, Comités de Productores, Asociaciones de
Padres de Familia y otros, siempre la mujer perticipa en un 40 % 6 507
en alguros casos.

El varfn con mentnlidad mschists siempre impuso su dominio a la mujer -
campesina desde su nocimignto hosta su muerte, impidiendo su desarrollo

cultural y su psrticipacidén en los organizaciones, solicitando el apoyo

basicamentﬂ en 1acoclnq o las limbiezs en los eventos.

Hste Sistema,de injusticia desde la invasidn espafiola hasgte nuestrog -
dfas, continuado por todos los Gobierncs de turno, hemos sido utiliza—-
dos s6lo para los apetitos de poder de los puﬂarnsos, vy en la muger do=-

‘blemente explotada por el sistema y por el ~ hombre afh siendo de fami--

lias de obreros y sobre todo de cqm“n51nosl

a“
El movimiemto campesino y las organizaciones de base s6lo serf fortale-
cido teniendo a la mujer valorada.cn su real papel, eh el hogar en las
organizaciones y en las luhas por sus reinvidicaciones y en el trabajo.

ACUTRDA:

1.""

i

Saludar el PRIMER BONGRESO DE ORCANIZACIONES CAMFPESINAS DEL VALLE ‘DEL
SANTA Y LACRAMARCA. H <
Pedir que se establesca estatuteriamente, de manera definitiva, la par-
ticipacibn activa y rﬁsolutlva, 851 como permanente capacitacién con:
Zscuelas Compesinns, Bncuentros Femeninos y Bncuentro Juveniles.

Que sea' tarea obligatoria y prioritaria de las bases la tarea de forta-
lecer y apoyar a lasoorg ﬂﬂ1zaClODES femeninos y su Putoeduoaclﬁn.

Tangay, 04 de Agosto de 1,988,

CELINDA BERNUY LUCERO, AROLONTA TLAZARO

2



INSTITUTO DE APOYO AGRARIO

£

MANUAL DE FUNCIONES

El propésito de este manual es contribuir al funcio
namiento adecuado y la eficiencia en el trabajo institu
cional. Como toda norma, careceria de sentido si fuese
solamente aplicada con rigidez burocritica Yy no en el -
espiritu de lograr los objetivos que se propone. Esta-
mos seguros de que este manual puede ser perfeccionado

con la prictica y una reflexién critica sobre ella. Por

esta razdn, el manual estari en vigencia por un perfodo

de tres meses luego del cual serd revisado para mejorar
lo y hacerlo lo m&s funcional posible.

La colaboracién de todos los trabajadores del IAA hari

que =stas normas cumplan el fin para que fueron disefa-

das.

El Comité Ejecutivo del IAA.



ORGANIZACION DEL IAA

La razén de ser del IAA la constituye el trabajo con
el campesinado, que estd directamente a cargo de las &-
reas y equipos regionales, pero del que también partici-
pan las instancias de direccién y apoyo. Todos los re-
cursos humanos y materiales se ordenan en funcidn de los
objetivos institucionales plasmados en el plan anual de
trabajo, cuyo cumplimiento es de responsabilidad de to-
dos los trabajadores del Instituto. En razén de lo an-
terior, el IAA se dota de una organizacidn en la que la
especializacidén y la diferenciacién de funciones deben

combinarse con la unidad de criterios y de accidn.

El IAA tiene una sede central en Lima, donde se ubi-
can los equipos especializados, la direccién nacional y
la administracién, cuenta con equipos y oficinas regio-
nales en Piura, Cajamarca, Chimbote, Huancayo, Cuzco y
Juliaca. Cuenta ademis con un equipo especializado de
trabajo azucarero con presencia en Lima, Norte Chico, -
Chimbote, Trujillo, Chiclayo. Las 4reas de trabajo son
investigacidén, radio, video, prensa y asesorfia legal,y
capacitacidn con equipos bajo la conduccidén de un jefe
de &rea.

A nivel de la direccibén nacional, existe un Comité
de Direccidn (conformado por miembros del Instituto y
otros colaboradores ligados al movimiento campesino) y
un Comité Ejecutivo compuesto por el Director Ejecutivo,
el Director de Areas y el Director de Equipos Regionales.
La Administracién es la instancia b&sica de infraestruc-
tura y apoyo, cuenta con las funciones de caja, contabi-

lidad, personal y servicios.



DIRECCION NACIONAL

La méxima instancia de direccién institucional es el
Comité de Direccidn cuyo carécter es directivo y no eje-
cutivo. Se reune cada dos meses y tiene como funciones
las siguientes:

l1.- Discutir y aprobar el plan anual de trabajo, fis

calizando su cumplimiento.

2.- Aprobar el presupuesto anual y las modificaciones

que sean propuestas a lo largo de su ejecucidn.

3.- Establecer la politica de personal, aprobando el
cuadro general para el plan anual de trabajo asi
como las politicas de remuneraciones y contrata-

ciones.

4.- Aprobar los nuevos proyectos e iniciativas propues
tas, cuando éstas signifiquen cambios sustanciales
que afecten al conjunto del Instituto.

5.- Nombrar a los directivos del Instituto y supervigi

lar su desempeno.

El Comité de Direccifn estd encabezado por un Presiden
te designado de entre sus miembros cuyas tareas principa-
les son: Asegurar el cumplimiento de las funciones del Co
mité, convocar y presidir sus reuniones, vigilar 1la imple
mentacién de sus acuerdos y representar oficialmente al -

IAA en los actos que sea requerido.

A nivel del funcionamiento institucional, la instancia
de direccibn es el Comité Ejecutivo, que conduce la marcha
diaria del trabajo y se reune semanalmente para cumplir -

las siguientes funciones:

1.- Conducir el proceso de evaluacibén y planificacién
anual del Instituto, elaborando el plan de trabajo y
el presupuesto con la participacidén de todos los
sectores y equipos.

2.- Dirigir la implementacibén del plan y la ejecucibn
del presupuesto, revisando peridédicamente su cum-

plimiento y tomando las medidas que sean necesarias



para ello.

Presentar al Comité de Direccidén los informes de tra-
bajo y financieros asi como las propuestas a aprobar

por esa instancia.

4.- Acordar la contratacién de personal, los gastos no

presupuestados y las normas internas de funcionamien
to del Instituto.

Decidir sobre todos aquellos asuntos relacionados con
la marcha del IAA que no estdn reservados a otras ins
tancias.

DIRECCION EJECUTIVA

El

Director Ejecutivo es el mé&ximo responsable del fun-

cionamiento del Instituto y tiene como funciones principa-

les la

Lo

s siguientes:

Representar oficialmente a la institucidén en todos
los actos necesarios para su funcionamiento a nivel
legal, financiero, administrativo, judicial,etc. an

te las instacias privadas y pfiblicas.

Presidir el Comité Ejecutivo y dirigir la marcha ge

neral de la institucidn.
Supervisar la implementacidén de planes y proyectos.

Representar al IAA en las relaciones con las agen-
das de cooperacidn.

Conducir la elaboracidén de informes de trabajo y fi-
nancieros. '

Dirigir y supervisar el conjunto del personal del IAA
respetando las facultades de las dem8s instancias de

direccibén y coordinacién.



Asistente de Direccidn

El puesto estd clasificado en el nivel de Profesional I
y responde al Director Ejecutivo. Sus funciones son las

siguientes:

1) Mantener en orden el archivo de la Direccidn Eje-
cutiva: correspondencia, proyectos, relaciones
institucionales, etc.

2) Coordinar con el Eonjunto del Instituto las di-
rectivas , decisiones y actividades del Comité&
Ejecutivo.

3) Cumplir la tarea de secretaria de actas del Co-
mité de Direccibén y Ejecutivo, asegurando las
comunicaciones entre las varias instancias de
direccibn.

4) Coordinar con la secretarfia de Programas los ser
vicios de tramites y mensajerfa regueridos por -
la Direccién Ejecutiva.

5) Recibir y enviar la correspondencia de la Direc-
cibn Ejecutiva.



Auxiliar de Direccidn

El puesto esti clasificado en el nivel auxiliar A y

responde a la Asistente de Direccidn. Sus funciones son

las siguientes:

1)

2)

3)

4)

Estar a cargo del almacén de publicaciones, la
distribucibn y el cobro por ventas, llevando el
kardex correspondiente.

Prestar a la Direccién Ejecutiva los servicios
de trémites y mensajeria que sean requeridos, en
coordinacifn con la Asistente de Direccidn.
Prestar a las Direcciones de Areas y Equipos los
servicios de tré@mites y mensajeria que sean re-
queridos, en coordinacibén con la Secretaria de
Areas y Equipos.

Seguimiento de publicaciones en proceso de edi-
cidén (conseguir presupuestos, encargar artes, re
Cepcionar publicaciones, etc.) y relacidn con las

imprentas y/o editores.



DIRECCION DE PROGRAMAS

DIRECCIONES DE AREAS Y EQUIPOS REGIONALES

La Direccidn de Programas agrupa a las &reas especiali-
zadas de trabajo en la sede central del IAA y a los e-
quipos regionales de Piura, Cajamarca, Santa, Huancayo,
Cuzco y Juliaca. Incluye igualmente el equipo de traba-
jo azucarero cuyos integrantes trabajan en Lima, Truji-
llo y Chiclayo. Por razones operativas, la Direccidn de
Programas se ha sub-dividido en Direccibén de Areas Espe-
cializadas y Direccidn de Equipos Regionales. Las fun-

ciones de direccidén y apoyo son las siguientes:

DIRECCION DE AREAS

Director de Areas

Dirige la ejecucibén de los planes y proyectos de las -
Areas Especializadas,

"Sus funciones son:

1.- Conducir el proceso de elaboracién de los pla-
nes anuales de las &dreas.

2.- Coordinar con el Director de Equipos Regionales
el Plan Global.

3.- Presentarlos al Director Ejecutivo para su revi
sidén y posterior aprobacién por el Comité de Di-
reccidn.

4.- Supervisar, evaluar y apoyar el trabajo de las
dreas.

5.- Coordinar permanentemente con el Director de E-
quipos Regionales el cumplimiento de los planes
y la marcha institucional.



6 .- Autorizar gastos no presupuestados y supervi-
gilar el cumplimiento del presupuesto de las

areas.

El Comité de Areas

Conformado por el Director de Areas y los jefes de -
dreas especializadas de la Oficina Central. Se reune
peribdicamente para cumplir con las siguientes funcio

nes:

1l.- Organizar y coordinar el trabajo conjunto de -
las dreas especializadas y de &stas con los -
equipos regionales.

2.- Discutir los problemas y dificultades de cada

drea para proponer alternativas de solucién.

3.~ Coordinar el proceso de elaboracidn de los pla
nes de trabajo y presupuesto; y evaluacién de
las areas.

4.- Coordinar formas de apoyo a los gremios campe-

sinos.

5.- Constituir un equipo de coyuntura integrado por
miembros de cada una de las Areas cuya funcidn
sea el del tratamiento sistemitico de la coyun-
tura agraria en particular; que oriente la pro-
duccidn y el trabajo de cada una de las &4reas.

Responsables de Areas

Sus funciones principales son:

l.- Dirigir el proceso de elaboracién del plan de
trabajo y el presupuesto del &4rea.
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Dirigir el equipo en el cumplimiento del plan
de trabajo aprobado.

Ejecutar el presupuesto del §rea, autorizando

los gastos correspondientes.
Participar en el Comité de Areas.

Coordinar la participacién de un miembro del

drea en el equipo de coyuntura.

Establecer mecanismos de comunicacién con los
responsables de las tareas especializadas de
los Equipos Regionales.

Secretaria de Programas

Este puesto estd clasificado como Profesional II y su

titular

responde a los Directores respectivos. Sus -

funciones son las siguientes:

10—

Mantener en 6rden el archivo de las.direccio-

nes.

Coordinar los servicios de secretarfia y meca-

nografiado de las direcciones y de las &reas.

Coordinar con el auxiliar los servicios de tré
mites y mensajeria de las Direcciones y de las

areas.

Tramitar los pedidos de materiales y autoriza-
ciones de pagos de las Direcciones y de las &-
reas.

Recibir y enviar la correspondencia.

Prestar a las Direcciones los servicios de Se-

cretaria que se requieran.
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Secretaria Auxiliar

El puesto estd clasificado en el nivel de Auxiliar A y
responde a la Secretaria de Areas y Equipos. Sus funcio

nes son las siguientes:

1) Prestar los servicios de mecanografiado que le
sean solicitados a través de la Secretaria de
Areas y Equipos.

2) Atender el servicio de salida y recepcién de do-
cumentos y materiales de la biblioteca una hora

al dia, llevando el registro correspondiente.

3) Recepcionar los libros, documentos y materiales
de la biblioteca, ficharlos y archivarlos. Cui-
dar del orden y limpieza de la biblioteca.
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DIRECCION DE EQUIPOS REGIONALES

Las Oficinas y Equipos Regionales son instancias

de trabajo del IAA en un &4rea geogréfica o sector so-

cial determinado. Sus planes Y programas forman parte

del plan global del Instituto, expresan sus objetivos

y politica de trabajo y responden en su particularidad

a las condiciones concretas de cada regién. EL funcio

namiento de los Equipos Regionales esti regido por los

criterios siguientes:

lo- Los equipos tienen una asignacién financiera
garantizada por el preseupuesto central y la admi-
nistracién de manera autébnoma, dando cuenta a la -
administracidén Central. Las Oficinas Regionales -
generan sus propios recursos, tienen presupuesto
separado y lo administran autonomamente, bajo 1la

fiscalizacidén de la direccién del Instituto.

2.- Los equipos y oficinas regionales elaboran a-
nualmente planes de trabajo que se integran al plan
global del IAA. La ejecucién de los planes es su-
pervisada por la direccién del Instituto, con la -

obligacifén de presentar informes semestrales.

3.- La coordinacién nacional de los regionales :se
realiza a través de la direccién respectiva y las
dreas especializadas de la oficina central. Las -
relaciones entre &stas son de spoyo y coordinacidn

pero no de mando ni supervisidn.

4.- El responsable o director regional es nombrado
por la direccién del IAA y &ste a su vez tiene la
responsabilidad de contratar personal para el equi-
po de trabajo, teniendo también facultades para fir .
mar los contratos. Estos deben ser informados de -

inmediato a la oficina central.
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Director de Regionales

Es el cargo de direccibn nacional de las oficinas y equi-

pos regionales y tiene las funciones siguientes:

L=

2l_

Director de Oficina Regional

Conducir el proceso de elaboracibn del plan de -
trabajo anual de los equipos regionales.

Presentar al Comité& Ejecutivo la propuesta de tra
bajo correspondiente a los equiposﬂregionales pa-

ra su aprobacién. ' ih

Supervisar, evaluar y apoyar el trébajo de los -
bt

Equipos Regionales. @!H
-| ||

Presidir la coordinadora de equlpqs regionales -
presentando iniciativas y reajusted del trabajo.

Coordinar con la Direccidn de Areaé las relaciones
|
de trabajo entre las &reas especiallzadas y los e-

quipos regionalees.

Autorizar gastos no presupuestad¢s |y supervisar
] |

la ejecucibn presupuestal de laslrggionales.

i i
[]..ii

Es la instancia de direccién de las oficinas regionales

plenamente constituidas y el puesto estd clasificado a

nivel de director en la escala salarial. Sus funciones

principales son las siguientes: |

lb_

Conducir el proceso de elaborabiénidel plan re-
gional o los proyectos especiales, asi como los

presupuestos correspondientes.! }ﬁ,
i 31 ¥
OB |

Dirigir la oficina regional con faqultades de nom

|
i
I

bramiento, contratacién y cese del persanal su-
pervisando su desempefio y conﬁu?iéﬁﬁo las evalua-

ciones periddicas del trabajo~ t-ﬂj
§



3.-

13

Responsabilizarse del manejo financiero y adminis-
trativo de la oficina regional y los proyectos es-
peciales, bajo la fiscalizacidén de la direccién na
cional del IAA e informarlo semestralmente sobre -
esta materia.

Mantener las relaciones de coordinacién y trabajo
conjunto con el IAA a través de la direccidn de la
direccidn de equipos regionales y participando en
la instancia nacional de coordinacién.

Responsable de Equipo Regional

El la instancia de direccidn del equipo ubicado en una re-

gibn determinada del pais, que depende del IAA nacional pa

ra el desarrollo de su trabajo. Sus funciones son las si-

guientes:

l.-

Conducir el proceso de planificacién anual y eva-

luacién del trabajo en equipo.

Dirigir la ejecucidén del plan regional, informan-

do semestralmente a la direccién nacional.

Elaborar el presupuesto anual para su aprobacién
por la direccidn nacional, rendir cuentas mensual

mente de los fondos recibidos.

Proponer candidatos a los puestos del equipo regio
nal para su contratacifn, supervisar el desempefio
del personal y evaluar peribdicamente el funciona-

miento del equipo.

Mantener la coordinacibén con el IAA nacional, a tra
vés de la direccibn de equipos regionales y partici

pando en la instancia respectiva de coordinacidn.

Coordinadora de Regionales

1

Es la instancia nacional de coordinacién del trabajo del IAA
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en las regiones. Son miembros de esta coordinadora los
directores de oficinas regionales los responsables de -
equipos y el director de regiones, participando como in-
vitados en sus reuniones otros miembros del IAA. Se reu

nen dos veces al afio y sus funciones son las siguientes:

1l.- Homogenizar y cohesionar las actividades del IAA
en las diferentes regiones del pais,a través de
la discusidn y reflexidn colectiva sobre sus ac-
tividades.

2.- Coordinar acciones y recursos, intercambiar expe

riencias y fomentar el apoyo mutuo.

3.~ Compatibilizar criterios de trabajo, coordinar -

planes y discutir los presupuestos regionales.

4.- Contribuir a la elaboracién anual del plan nacio
nal de trabajo del IAA.
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AREA DE ADMINISTRACION

El Area de Administracidn tiene bajo su responsabilidad
el manejo de los recursos financieros y materiales asi
como la prestacién de los servicios necesarios para el
funcionamiento del Instituto. Estd compuesto por las si-
guientes funciones: administracibdn, caja, contabilidad,
personal y servicios generales. Dirigido por el Adminis-
trador del IAA, tiene como personal al siguiente: respon
sable de caja, responsable de contabilidad, asistente de
personal, secretaria, personal de servicios(responsable,

recepcionista, guardianes, limpieza) y mensajero/tramita-

dor.

Administrador

Es el responsable general del &rea y su puesto esté clasi-

ficado en el nivel de Jefe de Area, respondiendo al Comité

Ejecutivo por su desempeno. Sus funciones son las siguien-

tes:

a) Organizar y supervisar el funcionamiento del conjun-
to de las actividades del &rea.

b) Elaborar el presupuesto anual y controlar su ejecu-
cibn, presentando los informes respectivos a la di-
reccidn.

c) Supervisar y evaluar peribdicamente el desempeiio del
personal del &rea.

d) Autorizar los pagos de gastos generales del Instituto
gque no estén reservados a otras instancias, firmar y
hacer cumplir los contratos de obra y de servicios ad
ministrativos y, en general, organizar los recursos -
del IAA en funcibén del cumplimiento de sus objetivos.

e) Responsabilizarse del manejo financiero institucional.

! !‘..'. v
B
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Responsable de Caja

Bajo la direccién del administrador, implementa las medi-

das de manejo financiero del IAA. El puesto est§ clasifi-

cado en el nivel Profesional I y tiene como funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

Manejar las cuentas bancarias del IAA, llevando al

dia un libro de bancos.

Efectuar los pagos en efectivo Yy en cheque previa-

mente autorizados por la instancia correspondiente,
bajo responsabilidad,en los dias de pago estableci-
dos.

Efectuar las transferencias a los equipos regiona-

les y organismos apoyados por el IAA, recibiendo -

sus informes econbmicos periédicamente para su tras
lado a contabilidad previa verificacién.

Entregar los fondos de caja chica a las instancias

respectivas y recibir los informes.

Entregar semanalmente a contabilidad la documenta-

cibén contable para su procesamiento, el Gltimo dia

Gtil de la semana.

Responsable de Contabilidad

Responde por su desempefio al administrador y su puesto es-

td clasificado en el nivel Profesional I, siendo sus fun-

ciones las siguientes:

a)

b)

c)

Recepcionar y procesar semanalmente la documentacién
contable proveniente de caja, previa codificacién de
los ingresos y los gastos.

Entregar mensualmente a la contadora, la contabili-
dad correspondiente al mes dentro de los diez dias
siguientes a su finalizacién.

Llevar el control de ejecucibn presupuestal para pre
sentar los informes correspondientes a las instancias
autorizadas para solicitarlos (direccibn ejecutiva, -
direcciones de &4rea Yy equipos reglonales, administra-
dor, jefaturas de &reas Y equipos reglonales solamen-
te en su dmbito respectivo).
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d) Elaborar los informes financieros semestrales Yy
anuales.

e) Preparar el balance anual de la institucibn para
que sea refrendado por la contadora y presentado
a las instancias de direccibn.

Secretaria de Administracién

Este puesto esté clasificado en el nivel Auxiliar A Yy
responde por su desempefio al administrador, a guien -
asiste en el trabajo. Sus funciones son:

a) Llevar la correspondencia y el archivo de la ad-
ministracién central.

b) Recepcionar y distribuir la correspondencia del
&rea de administracién.

c) Atender las visitas y llamadas telefénicas del
drea de administracién.

d) Procesar las autorizaciones de viaje. Hacer las
reservaciones y recepcionar las facturas para su
pase a caja previa verificacifn llevando su regis
tro de viajes.

e) Realizar todas las otras tareas auxiliares que le

sean encomendadas por el administrador.

" Asistente de Personal

El puesto estd clasificado en el nivel Auxiliar A y 5-
ponde por su desempefo al administrador, siendo sus .u' -
ciones las siguientes:
a) Llevar al dia el file de personal del Institv' o
con todos los datos que corresponda.
b) Elaborar los contratos de locacién de obra: y ser
vicios de personal.
c) Elaborar mensualmente la planilla de pagos al per-
sonal.
d) Apoyar a la responsable de contabilidad en la digi
tacién de la documentacifn contable.
e) Tramitacidén de documentos del IPSS.

o MR O T

Mensajero/Tramitador

El puesto estd clasificado en el nivel Auxiliar A y respon
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de por su desempenio al administrador, siendo sus funciones
las siguientes:
a) Remitir, recoger y entregar la correspondencia del -
Instituto tres veces por semana.
b) Prestar los servicios de mensajeria y apoyo requeri-
dos por el drea de administracién.
¢) Realizar los trédmites y gestiones ante las entidades
piblicas y privadas que le sean encomendadas por la
administracién.
d) Apoyar a la responsable de caja en los servicios ban
carios que sean requeridos.

Asesoria Contable

Este servicio serd prestado mediante contrato especial

. Trabaja con la responsable de contabilidad y respon-
de por su desempeno al administrador, siendo sus funciones
las siguientes:

a) Supervisar el procesamiento de la documentacién con-
table, prestando a la responsable de contabilidad el
apoyo técnico necesario.

b) Refrendar con su firma los informes econémicos semes
trales y anuales, asi como el balance institucional
anual y otros documentos contables requeridos por las
disposiciones legales.

c) Participar en la auditorfa anual del manejo contable
y financiero.

d) Prestar asesoria contable al Instituto y a sus ins-
tancias de direccién.

Auditoria

Este es un servicio especial que serd contratado en cada oca
cibn segflin los requerimientos de las agencias financieras y
las disposiciones legales. El IAA realizar8 una auditorfa -
anual de su contabilidad y administracién, asf como audito-
rias de proyectos especiales en los casos en que &stas sean
requeridas. Este servicio sera contratado por la administra-
cidn, instancia que seri responsable de verificar su cumpli-
miento. AR



19

SUB-AREA DE SERVICIOS GENERALES

Es la instancia de la Administracién responsable de propor
cionar al conjunto del Instituto los servicios generales -
necesarios para el desarrollo de su trabajo. Depende direc
tamente del Administrador y sus principales tareas son las
siguientes:

1) Asegurar la guardianfa, mantenimiento y limpieza del
local institucional.

2) Realizar las compras de fitiles y materiales, y mante-
ner el nivel necesario de stock para satisfacer las
necesidades del Instituto, llevando al dia el Kardex
respectivo.

3) Proporcionar el servicio de control de entradas a vi
sitantes durante horas de oficina

4) Prestar servicio de impresiones a mimebgrafo y foto-
copiado, manteniendo los equipos en buen estado de -
funcionamiento.

5) Asegurar el mantenimiento de las miquinas y bienes
del Instituto.

El personal del departamento de servicios generales es el
siguiente: responsable de servicios, recepcionista, porte-
ro, guardianes (2) y personal de limpieza.
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Responsable de Servicios (Prof.II)

Desempena la funcién de coordinacién y supervisién del per
sonal del Sub-Area y es responsable de su buen funcionamien

to ante el administrador. Sus funciones son las siguientes:

1) Supervisar y controlar el desempeno del personal de
la sub-&rea.

2) Controlar las entradas y salidas de fitiles y mate-
riales del almacén, coordinando las compras con ad
ministracién y llevando al dia el Kardex correspon
diente.

3) Supervisar el mantenimiento, 6rden y limpieza del
local institucional. '

4) Establecer los turnos de guardianfa y garantizar la

seqguridad del local

“El horario de trabajo es de 8:45 a 5:00, ademis de lo re-
querido para supervisar la guardiania nocturna y fines de
semana. El puesto est8 clasificado en el nivel de Profe-
sional II.
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Recepcionista

Responde por su desempefio ante el responsable de servi-

cios.

1)

2)

3)

4)

5)

Sus funciones son las siguientes:

Atender el teléfono y pasar las llamadas a quie-
nes corresponda.

Responsabilizarse de la correspondencia recibida
y distribuirla a las secciones correspondientes

de la oficina, llevando un registro de entradas.

Atender a los visitantes, notificar a las perso-

nas correspondientes y recibir mensajes.

Encargarse de la venta de publicaciones en la -
oficina.

Recibir los peribdicos del dia y revistas, pa-
sarlos a biblioteca el dia siguiente.

Su horario de trabajo es de 8:45 a 5:00 y el puesto es-

td clasificado en el nivel de Auxiliar B.

Guardianes

Se establecer@n tres turnos de guardiania en la forma

siguiente:

1)

2)

3)

Control de entrada en el horario de oficina de
8:00 a 4:00.

La funcibn de este guardian es vigilar la puer-
ta principal y llevar el registro de entrada del
personal.

Segundo turno, de 4:00 a 10:30 pm. Encargado
de cerrar la puerta principal a las 5:00 pm.
También supervigilar el serviqi? de Jlimpieza,en-

tregando y recibiendo los mat%rﬁales.

F‘. |

Tercer Turno, de 10:30 a 8:00 con obligacibén de



22

dormir permanentemente en el local. Tiene a su car-
go la seguridad nocturna, asf como la alimentacién
y cuidado del perro guardiaﬁ,'asegurar que las lu-
Ces interiores estén apagadas (chequear llaves de
radio, video, computadoras) y todas las puertas ce-
rradas durante la noche.

Los guardianes del segundo y tercer turno se alternar&n en
los horarios y en la estadfia en la oficina durante el fin
de semana,con una jornada laboral de seis dias que ser4 re
conocida en el sueldo como sobretiempo. Ser&n custodios de
las llaves del local.

Los guardianes responden ante el responsable de servicios
y sus puestos estdn clasificados en el nivel de Auxiliar B.

Personal de Limpieza

Se trata de personal contratado por horas, mediante una re
muneracién a convenir. Su horario diario de trabajo es de
5:00 a 8:00 pm. y el s&bado de 8:00 a 4:00. Sus tareas son
las siguientes:

1) Diariamente:
- Barrer todos los pisos

Limpiar el polvo

Vaciar las papeleras

- Recoger la basura en bolsas.

2) Semanalmente:
- Baldear o encerar pisos segln corresponda.
- Baldear pisos del jardin
= Limpiar ventanas y puertas.;:

Se les proporcionard materiales y ropa de trabajo. Respon-

PUNIE RN ¥ et iy R R el /L
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den ante el responsable de servicios.

Personal de Cocina

Es un puesto contratado, con una remuneracién a convenir
para prestar servicio de comedor al personal del Institu-
to. El horario de trabajo es de 10:00 am. a 3:00 pm. y
tendrd las siguientes tareas:

1) Efectuar diariamente las compras necesarias para
el refrigerio del personal.
2) Preparar el café y los alimentos diariamente para
el refrigerio.
3) Responsabilizarse de la limpieza y buen &6rden de
la cocina y el comedor.
Responde por su desempefio ante el responsable de servi-
cios generales y coordina. con la administracibn los
gastos requeridos para la preparacién del refrigerio.

A T T il T TR A W v e S Y

T AT - T
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NORMAS DE FUNCIONAMIENTQO DEL IAA

El propbsito de estas normas es facilitar la coordina-
cién de acciones y el funcionamiento eficaz de los sistemas
de trabajo del Instituto.

HORARIO DE TRABAJO

El horario de trabajo es de 8:45 am. a 5:00 pPm., con

una interrupcibén para el refrigerio entre la 1:00 y la 1:45
pm.

Todos los trabajadores del IAA estan obligados a firmar el
registro de entrada y salida. Tienen igualmente a su dis-
posicidn una papeleta de "Justificacién de tardanza" que -
deberd ser llenada en caso de que se produzcan retrasos en
la hora de entrada.

Los trabajadores que por razén de sus tareas necesiten -
funcionar con un horario de trabajo diferente deber&n obte-
ner autorizacidn previa del responsable de seccidn, quien
. lo comunicard a personal. Las ausencias de la oficina (ho-
ra de salida y regreso) deberan ser informadas a recepcidn
con el fin de poder ubicar a cada persona en caso de que se
le necesite (visitas, llamadas, coordinaciones, reuniones,

etc.).

POLITICA DE PERSONAL

El IAA se propone un tratamiento justo a sus trabajado-
res ofreciéndoles condiciones adecuadas de trabajo acordes
con los objetivos institucionales y el contexto social en
que actfia el Instituto.

1) CONTRATOS:

Por acuerdo del Comité& de Direccibn, aceptado por la
Asamblea de Trabajadores de Abril de 1988, se ha estable-
cido un régimen general de contratos anuales de plazo fi-

jo, renovables sobre la base de las necesidades del traba
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jo institucional y el desempefio laboral de los trabajado-

res.

Esta politica de contrataciones responde a las exigen-
cias del sistema de funcionamiento institucional pero no
significa inestabilidad ni precariedad en el trabajo pues-
to que el IAA se esfuerza por mantener una proyeccién de -
largo plazo en sus actividades. Existe un cuadro permanen
te de personal cuya modificacidén estd sujeta solamente a -
los requisitos de la planificacién anual, excepto en aque-
llos proyectos que son de naturaleza temporal o aquellas -

tareas que por definicibén tengan una duracién limitada.

BENEFICIOS SOCIALES:

Los trabajadores del IAA gozardn de todos los benefi-
cios que la legislacidén laboral les otorga més aquellos -

que sean establecidos por acuerdo institucional!

Como beneficios adicionales, los trabajadores del IAA
recibirdn dos gratificaciones anuales (Julio y Diciembre)
equivalentes a una remuneracién mensual y una indemniza-
cibén por tiempo de servicios equivalente al filtimo suel-
.do recibido por afio de trabajo. El IAA ha contratado a-

demds un seguro médico privado para sus trabajadores.

2) REGIMEN DE REMUNERACIONES

El IAA tiene establecida una escala de remuneraciones
por puesto de trabajo que toma en cuenta principalmente -
las calificaciones profesionales requeridas y el grado de
responsabilidad institucional. Las remuneraciones estén
sujetas a los aumentos otorgados por el Gobierno y a los
que se decidan internamente de acuerdo con las condicio-
nes econbémicas del pais y las posibilidades presupuesta-
les del Instituto.

Adicionalmente, se tomar& en cuenta condiciones espe

ciales de trabajo para determinar bonificaciones tales =
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como asignacibn familiar, movilidad y refrigerio. Las
remuneraciones se pagan mensualmente y estén sujetas a

los descuentos de ley segfin el tipo de contrato.

3) PRESTAMOS Y ADELANTOS :

Los trabajadores del IAA tienen acceso al otorgamien-
to de préstamos por razén de necesidades familiares o per
sonales, siempre que éstos no excedan de un monto equiva-
lente a tres remuneraciones mensuales Y que su reembolso
se establezca en un perfodo que no exceda de seis meses
© del nfimero de meses que falten para la terminacién del
contrato, incluyendo el sueldo correspondiente a indemni-
zacibn anual.

Estan facultados para autorizar préstamos el Director
Ejecutivo y el Administrador.

En materia de adelantos de sueldo, &stos pueden otor-
garse por razones justificadas a criterio del Administra-
dor del Instituto.

4) SOBRETIEMPOS Y VACACIONES

Las tareas del trabajo institucional estin disefiadas
para evitar sobrecarga o necesidad de tiempo adicional al
normal. El IAA no promueve la utilizacidn del sobretiem-
po como forma de subsanar las cargas excesivas de trabajo

sino que estimula la buena organizacibn y la eficiencia.

Sin embargo, si por razones exXcepcionales se hiciera
indispensable trabajar horas adicionales, el pago de es-
tas horas se hard solamente si el sobretiempo hubiera si-
do previamente requerido por el jefe de seccibébn con apro
bacioén del Director respectivo. En todo caso, la colabo
racién de todos los trabajadores sera requerida para evi-
tar el uso de sobretiempo como forma de cumplir con las

tareas asignadas.

El IAA otorga un mes de vacaciones al afio a todos los
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trabajadores de acuerdo a ley. Estos deber&n hacer uso
de sus vacaciones segfin el rol establecido, estando pro
hibido terminantemente acumular perfodos vacacionales o
reclamos de compensacibén salarial por vacaciones ne go-
zadas . En caso necesario, el perfodo vacacional podréa
ser fraccionado o cambiado de fecha de acuerdo con las

exigencias del plan de trabajo. Con el mismo criterio,
la Direccién podr& establecer perfodos de vacaciones co
lectivas.

5) EVALUACION DE PERSONAL

Los jefes de seccién tienen la responsabilidad de
evaluar semestralmente el desempefio de los trabajadores
del IAA siguiendo los criterios establecidos mn la res-
pectiva guia de evaluacibn.

El procedimiento a seguir ser§ el siguiente:

a) Formulacidn por escrito de la evaluacibén a cargo
del jefe de seccién.

b) Entrega de una copia a Personal y otra al traba-
jador evaluado.

c) Comentarios por escrito a cargo del trabajador.

Esta documentacidn pasard a formar parte del file
personal de cada trabajador.
Es recomendable que las evaluaciones se realicen colec-
tivamente con los equipos de trabajo. En caso de que
se presenten serias ¢riticas al desempefio de un trabaja
dor fuera de los perfiodos anuales de evaluacidén, se lle
vard a cabo una evaluacién especial siguiendo el mismo

procedimiento antes de tomar medidas correctivas.

6) SANCIONES

El incumplimiento de las normas laborales o de las
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labores asignadas pueden dar lugar a la aplicacidn de san
ciones, que serdn decididas por el Director Ejecutivo a pro
puesta de los jefes de seccidén ( &reas, equipos regionales) .
Los trabajadores pueden apelar por escrito ante el Comité& -
Ejecutivo o, en filtima instancia, ante el Comité de Direc-
cién en caso de estar inconformes con las sanciones aplica
das. Seglin la gravedad de la falta Y, en concordancia con
la legislacién vigente, las sanciones pueden consistir en -

descuentos, suspensiones o despido.

MATERIALES DE TRABAJO

Las necesidades de equipos y materiales de trabajo se-
ran incluidas en el presupuesto anual de cada seccidn pero
la adquisicidén y entrega ser&n manejadas centralmente. Exis
te un formulario de pedido de insumos, a cargo del responsa
ble de servicios, que deberd ser utilizado para obtener los
materiales de trabajo del almacén previa aprobacién de la -

persona autorizada.

CORRESPONDENCIA

La correspondencia del IAA seréi recogida tres veces por
semana por el mensajero de administracién y entregada a la
recepcionista para su distribucién previo registro en el 1li-
bro de correspondencia, requisito que deber& cunmplirse para
toda correspondencia recibida en el Instituto. La correspon
dencia remitida deberd ser entregada a la secretaria del de-
partamento respectivo para su envio, previo registro de sa-
lida.

CAFETERIA

Existe en el Instituto una cafeterfa a disposicién de
los trabajadores y visitantes, donde podr& obtenerse gratui
tamente café y otras bebidas. Asimismo se ofrecerd un ser-
vicio diario de almuerzo cuyo costo recibiri subsidio del -
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50% del Instituto. Los trabajadores podran acogerse a

este servicio previa adquisicién anticipada de cinco ti-
ckets para la semana. Estd terminantemente prohibido que
los trabajadores hagan uso privado de la cocina para pre-
paracidén de alimentos, excepto en el caso del guardiéin de

fin de semana.

INVENTARIO

Todos los muebles, enseres y equipos del IAA est&n re
gistrados en el inventario institucional, que seri verifi
cado peribédicamente. Los jefes de seccibn son responsa-
bles del buen uso, mantenimiento y conservacién de los bie
nes que les son asignados para el trabajo. La pérdida y
el deterioro por mal uso de los bienes o negligencia com-
probada serén sancionados mediante descuentos de sueldo e-
quivalentes a su valor o costo de reparacién. Todos los
pedidos de mantenimiento o reparacién ser&n hechos al res-
ponsable de servicios. Ningfin trabajador podrd hacer uso
indebido ni remover del lugar de trabajo los bienes asig-
nados, sin autorizacién previa. EI1 guardién de turno ten-
drd la responsabilidad de registrar los bienes que salgan
del local institucional asf como su devolucidn.

LLAVES

La custodia de las llaves del local est4 asignada al
responsable de servicios y al guardi&n de turno, no pu-
diendo poseer ningin trabajador llaves de la puerta prin
cipal ni de otros ambientes excepto del propio. La mis-
ma norma rige para escritorios, armarios y otros muebles
de la oficina.

VISITANTES

Todos los visitantes deberin anunciarse en recepcibn,
estando prohibido que ingresen a las oficinas sin estar
acompanados por un trabajador del Instituto.
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Fuera de horas de oficina y en dias feriados, el guar
didn de turno llevari un registro de visitantes donde con-
signard su nombre y del trabajador que los acompana, con -
las horas de entrada y salida.



NORMAS DE ADMINISTRACION PRESUPUESTAL

A cada &rea central o equipo regional ha sido asig-
nado un presupuesto anual que incluye personal, gas

tos de funcionamiento, adquisiciones y eventos.

El jefe de area, director regional o coordinador de
equipo regional asumird la responsabilidad del con-
trol del gasto, que serd evaluado mensualmente. Los
coordinadores regionales remitir&n mensualmente, ba
jo responsabilidad, la rendicién de cuentas en un -
plazo no mayor de diez dias después de finalizado el

mes correspondiente.

No se reconocerén deudas ni déficits presupuestales

que no hayan sido previamente autorizados por escri

to por el Comité Ejecutivo del IAA. Los jefes de -

drea o coordinadores de equipo que incurran en ellos
sin autorizacién serdn personalmente responsables de
los gastos efectuados.

Las transferencias a provincias ser&n hechas perib-

dicamente en bloque para los gastos previstos en el

presupuesto segfin el flujo financiero acordado.

Las necesidades de estabilizacion presupuestal impo-
nen evitar estrictamente gastos no presupuestados, -
aunque es posible realizar reasignaciones dentro del
presupuesto aprobado segfin las exigencias del plan -
de trabajo.

Cualquier pedido de gasto, previsto en el presupues-
to, que sea hecho a la administracién central deberi
contar con la autorizacién del jefe de &rea o coordi
nador de equipo correspondiente, quien se hace res-
ponsable de la legitimidad del gasto.
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INSTITUTO DE APOYO AGRARIO.

SOBRE ADMINISTRACION Y ORGANIZACION.

L. Peserincidn del TIAA,

2, ObjetiVOS.

3. Organizacidn. ' A

TI.~- ORGANIGRAMA:
=R Directivq.
~Capacitacidn

Por areas gy 3
~Investigaci®n

“Radio Difusién.

~Administracidén.

IT.- MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS.

-IIT.- NIVEL ORGANIZACIONAL.

IV.~ Propuestas: Administracidn por recepecidn? —orobidiivos
Por objetivos? i
Por actihvidades _ 3

1. Fl IAA es una institucién cuve objetive primordial
es el de brindar asesoramientc rural fundamentalmente

a los sectores menos favorecidos del campo peruano.

El IAA opera en Lima, Capital del Perf desde el afio de
1980. Habiendo reafiizado desde entonces numerosas ac-
tividades en heneficio del poblador rural peruano.

El IAA institucidn sin fines de lucro se encuentra ins
crito en el Reqg. Nacional de establecimientos, segfin Art
el Art. 3°del DL 19257,

Cuenta con un blantel de personal experimentado en to-
das las ramas de su actividad, v posee ademds el res -
paldo de las diferentes Instituciones cuyos fines son-
concordantes v similares. :
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El IAA en su labor de orovnccién cuenta con 4 Areas
especificas de trabajo'

~Asesorfa 1 eqgal "
~Capacitacisn : fealy
~Investigacién .
-Radiodifusisn

~Administracidn.

Estas &reas sé hallan divididas a su vez en secciones
en. funcién de los’ oﬂﬂetivos especificos que tieneh gque
cumplir dentro de la organizacidn.

PRiNCIPALES ACTIVIDADES QUE REALIZA EI TIAA.

—Capacitaciénidamoesina en temas, técnicos-ﬁzoductivos

¥ sociales refereidos al Agro peruano (Escuelas nac,.-
'RagiOHales. '

-Desarrollo de eventos cienti‘ico, culturales, como fo

"rums, charlas, etc.

~Preparacidn de materiales nedagdoicos. 5
~Estudios de investigacidn agraria, generales v referi
“dos a temas eénecificos. = ‘
wDiagnosticos de Embresaa Camnesinas, CC 4 atros.

-Publicacionas.;

: —Constiﬁuciﬁn dei Banco de Dates.

- lesumen periddico de coyuntura agrario ¥ naaional.

= ¥ogramas radiales en Lima - ,

—Apoyo con audio-visuales en la capacitacidn campssina
~-gervicios de aloiamiento. comedor, informacidn v otr-
tras actividades para el productor agrario

-Asesoria ! Bgal : _

-Elaboracidn de proyvectos de factibilidag .

~=Bfisqueda de financiamianto

~Coordinacidn y fiscalizacibn de proyectos en ejecucidn

~Investigaciones para factibilidad de proyectos.
3 !

i il ;
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« productivos como caneros, emnresas Caupeainan,comg

OBIETIVOS GENERALES. -

1.- Brindar un servicio integral de Asesoramiento

Rural al productor Agrario individual y al campesi
nado organizado en tateas que impliquen su pattici
pamidén en el contexto del desarrollo socio-econ®mi
co Peruano.

2.- Lograr un nivel mayor de orgﬁnizacién y conci-
encia campesinas. ‘

3.~ Posibilitar un conocimiento basico de los te -
mas agrrios como la legislacidn agraria, reestruc-
turaci&n de la Dconomia Campesina, servicios, ete,
vinculados al carpo. ' ; :

4. Difusidn continua de la problem&tica ag:aria -

" via los medios de difusidn radial, Audiovisual y~

otros de la realidad agropacuaria del patis.

5.- Postular de manera 1ntagra1 alqunot elementos
de juicio sobre la raalidad peruana en general y-
el agro en particular.' fin de ser tomados en - F:J_
cuenta nor aqueilog'sectores vinculqdos diractamcg'?
te a la pfoducéi&n agropecuaria en el pais.

€.~ Convertirse en ﬁn.orqanismq de apoyo que coad-
vude a solucionar problemas bisicos del pnroductor

" agrario en todos los campos.

ESPECIFICOS; por Areas:
CAPACITACION:

Desarrollo de Mscuelas Campesinas a nivel nacional

. Regional y Local que abarquen temas socio-econdmi-
‘cos con la particioaciﬁn directa de loa productores
‘agrarios. L] '

-Pbéenaracién de materiales pedag8gicos que impli
quon un estudio y conocimiento profundos de las ca
ractertsticaa propias del campo, ‘es decir sactoras,'

B
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“4
nidades Campesinas v nativag v productores individuales
-Rdicifn de unaa revista tedrica
-realizaci&n de eventos intelectuales como Forums,, char
las , BtC. que tienen temas aqrarics.

-Tareas vinculadas con 105 ohjetivos nropuastos en la =
fundacién del IAA,
-Consolidaciﬁn de un Foguipo central en Lima con filiales
en el interior del paif oaue tenagan caracteristicas de e
. ficiencia, Ainamisidad y oportunidad en el desarrolio de
su trabajo, integrando al emmnesinado, en su dasarrrolio.
-nroqramacién de actividades y nlanes de trabajo concor-.
- dantes con 1a realidad. Aqronecuaria Pacional v con los £i
nas del TRA o iR % ;

-IHVEST.GACION-

' -Estudio sistematizado de la historia Agraria v campesina

en el transcurso de 1os anos, Y_sus-alternativas futfiras
v presentes de aoluciﬁn : '

—Diagnﬁsticos situacianales g‘motivacionales de las Empre :

sas @ampesinas : s
-Estudio e investigacidn de ‘las comunidades Campesinas y-
Nativas Deruanaa, con el objativo de analizar su trayecto
ria hist8r@ica v sus nrovecciones futuras. '
, = Istudio da tamaq o problemas concretos del Agro peruano,
~-Bdicién v Publicaclén de las inveatiqaaiones realizadas.
= mtructuracidn de un equino multidisciplinario a fin de
conocer integralmente la situacidn Agropeacuaria nac10qal.

COMUNICACIONES =
Radio Audio-Visuales.

-Rlahoracidn de prooramas radiales con caracteristicas de

noticieros diarios.
-Programas radiales en Provincias,
-? rogramas radiales especializados en el grea rural con -

contenidos tecnico-productivo v de proveccidn social

&
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ADMINESTRACION: ~ .= .- A % 7 7Ry S,
-Datar al IAA de un eouing de aerqﬁﬂal ef&rinnte, acords
con lo fines y objetivos probuestos. : :
'—Coordinar 1&3 acaiones Y astrateqias de trabajo necesa-
2rias a £in de brindar un mejor servicio a los usuarios-
. @e IAR y sus fines de trabajo.+ g S
-Canallzar 'é xoordinnr todas las actividades por &reas -
. iecon el obgetivo &e 0“t°m913r los Blanc 22 trabaio res-
' pectivos. : HHAELE
—Fvaldqtﬁn heriodiba de loﬁ"pianes N4 objativdé tratados.
e Brdndar una informaeién inteqraldel movimiento Adminis
trative del TARS en sus Aifarentas Araas esnacializadas de
trabajo, coordinando est tag<con las éreas da trabajo. -
-Posibilitar la partictoacién de lns trabajadores en matar
terias de interés general v bennficicsdel IAA asumiendo
las sugerencias, 3 alternativas para eleme3ot funciona -
misnto 3 reuniones de trabajo. &3 _::;:f”
—Evaluar informes ueriﬁd;qoq y weuniénes de trabajo del
funcionamiento'intsrno del 8rea de adminiatraci&n.
~Dhsificar las. responsabiliﬂades del personal en las res
peectivas &reas posibilitando 1la creatividad e 1naenti-*
vacién de sus trabaqadores asi como propﬂndQ£ a un con. -
trol del desempefio de sus funciones. : :
-Cdordinacién de la actividadas con 1natitucicnes afines &
al TAA 9 _
~Mantener 1la imagen positiva dél IAA. -

ASESORTA LEGAL:

~Lograr un funcionammanfo eractivi de) eomino lagal ‘en
las tareas gue le compete. ,

-Bvaluar informes periodicos sobre el desempaﬁo de sus - _J,'
funciones. S .M
-Elaboracisdn dd'uartiliaa v documentos de aduciéiﬁn en -

el &rea de asesorfa legal.

~Coordinar los planes _y-astratéqias de trabajd .



6.
Brindar un servicio eféciente a los usuarios que
lo requieran. g
_Brindar servicio de Asesoria’ kgal gn.los temaa'rgquﬁrid
requeridos por el IAA. .
=Dotar al Campesinado pobre; en especial , de un equipo
Legal capaz de afrontar sus requerimientos Y necesida
des en el Area leqgal.
-Mantener una cobertura nacional de Asesoria Leqal v a-
tencidn de los recursos casos concretos que se pressen -
ten. : i
-Cenerar una labor de Bducaci®dn sobre temas legales a -~
las bases campesinas, v producﬁoa agrarios aque lo soli-
citem.
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1) Introﬁucaién.

I1) Descripciﬁn del puestﬁ

1) Tptulo

2) Dependencia
~ Ob§ebiwbivo
 4) funciones

. 5) Autoridad

‘é :

III) Organizacidn QQi AN

IV) Actividades

W) Informacidn &, _ -

VI) Controles

MANUAL < DE ° ORGANIZACION Y FUNCIONES.

. Introduccidn.

Objeto. - : | % "
El presente documento, tiene por objeto determénar 1ayestfﬁg
orgénica vy funciones del Imstituto de Apoyo Agrario.

Alcance.

El presente manual comprende su conocimiento, cumplimiento y
desarrollo Qentio del limite orginico del Imstituto.

Anrobacidn v revisidn.-

El présente documento ha sido slaborado por el tecnico-pro-
ductive, debiendo ser revisado, aprobado por el Comité& Direc
tivo de la Instituci&n., v en lo macesdvd® anualmente por 1a
Gerencia en los siquientes casos:

a) Por disposicidn del Comite Directivo,

" b) Cuando los objetivos y/o funciones de la institucidn se mo

difiquen.

c) Cuando la gerencia lo considere conveniente, debiendo dar
cuenta al Comité Directivo y a la Asamblea o Uniofi de trabaja
dores oprtunamente para su aprobacién o midoficacidn.
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Ambito de Oparaciﬁn:- g

Fl &mbito de operacifn del I. A. A. estd inscrito dentro
dentro de los departamentos de Lima v provincias del Perfi
(Puno, Iquitos, Cusco, Norte, otros). Sin pérjuipio de a=
' tender otras zonas del pafs; eventualmente. e

ORGANIZACION.

E) Area administrativa v servicios.

)

l.- Gerencia General

222 Secreatrfa General

1.3. Asesorfa ADM Legal

1.4 Unidad de Contabilidad.
1.5 Auxiliar de contabilidad.
1.6 Unidad tecnico—productiva.
1.7 fervicios

1.8 Guardfanfa

:_i 9 Unidad de publiaaciones

: 10 Personal

1.11 Personal _

1,12 Unidad de comador'

% g 13 Personal. :

IT) AREA DE CAPACITACION.

2.= Unidad Central

2.1 Personal

2.1 Unidad de PrOVanias
2.1.1. Personal’

ITYI) AREA DE ‘INVESTIGACION.

3. Unidad Central
3.1. Patdadalentral
3.2 Unidad de Documentacidn (Cedoec.)
3.2.1, Personal.

N~ T TTR
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ITI AREA DE INVESTIGACION.

3. Unidad Central
3.1- Brsonal.

kB (o
3.2, Unidad de Docementacidn.

3.2.1 Personal

IV) AREA DE COMUNICACIONES.

4, Unidad Central.
4.1 Unidad de Radio
3.1.1. Personal
4.2, Unidad proﬁincias
3.2;1. Personal
4.3, Unidad audiovisnales.
3.3.1 Personal.

y’ AREA DE ASRNSORTIA TLEGAL.

5. Unidad Central

5.1. personal

5.2 secrataria
5.2.1. personal
5.3' servicios
5.3.1 Rersonal.

FUNCIONES DE I.OS CARGOS.

I.- AREA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

“1.1-Gerancia Genéral
1.1.1, Ydentificacidn del puesto.

a) Nombre: Director-Cerente.

b) Area: Administracién y servicioa
c) N°de Erabajadores: el no (1)

d) Organo inmediato superior: Comité

ak W ?‘i" ,-f"
...E:E }UA &

Directivo.



1.1.2, Puncién Basica: ' 0.

El Director CGerente es el trabajador ejecutivo de més
alto nivel de la Institucidn, responsable del manujo o
nerativo vy su representante legal. ;

Es responsable del adecuado funcionamimnto de la Inst
tucidn, ast como del logro éptimo de sus objetivos, de
acuerdo a la Leyv de Funcionamimnto de astablacimientos
sin ftnea Ae lucro ¥ sus estatutos. :

: O v !unciones‘aspecificasa (Deberes v Responsabili
dades) '

a)_Subarvisa el correcto empleo de log recursos de la-
Institucidén y conservacidn de fondos‘en caja o institu
cioﬁes bancarias.

‘b) Es responsable del desarrollo y sostenimiento de u
‘na organizacién competente,; tanto estructuralmente como
funcionalmente. Y : : ;
c) Elabora y presenta los informes de actividades al Co
mité Directivo periddicamente y cuando estos lo solici-
ten respecto al avance en I&_qentién; :

d) Concerta convenios, findnciamiento v aprueba la p-

. puesta en marcha de los mismos, de acuerdo a las polti _'T.

cas de 3a Instituci&n.
e) Fiema chequee v otros valores naqociablps nacasariosgﬁfﬂf
para el funciqnamiento Institucional _ - A |
£) Rutoriza castos no presunuestadoa y da cuenta al Conit
mité Directivo

q) En coordinacién con los responaahles de Area el nlan
oporativo anual, y en generak las politicas de la Insti
tucidn, las propone al Comite J irectivo para su aproba-= _
cifn y ejecucidn. Asimismo, elebora estudios de factibi F %1ﬁii}f
Aidad orientadoa ala ampliacidn de las actividades de - ', ';:;:
la institucidn. ¢ T 'T]ﬁ.illi
h) Convoca a reuniones periddicas del Comite DireqtiVOM- f 'g.a C B
con la finalidad de evaluar el resultado de las nctivif‘ ¥ :
“dades y determinar las medidas correctivas a tomar.t .
i) Besarodla y ejecuta y supervisa el cumnlimi&nto de- ;
'loa acuerdos tomados por el COmite 8jecutivo. ' i




il.
§) Denuncia ante el Comite Directivo klas irreqularidades I

&ncontradas.

k) Guia, asesora y poopone en al Comt@ Directivo en el desa
rrollo v formmacifn de polfticas de la Institucin sobre pro
aramas a corto , mediano y larco plazo.

1) Difende 1a polftica interna de la Institucién mediante los
manuales corresnondientes v directivas de actualizacifin, manten
nimﬂomaespactatimom&mm’!a

m) Optﬁnizaalm:rsornmmdelainstitmﬁm;pama&unis
trar ynevaracabolasprkmpalmpoliticasadqstadasm-

el transcurso del funcionamiento institucional.

n) Apoya la capaccitacién de los trabajadores en asuntos referidos
ridos a capacitacifn instituciomal. -

o) Somete a consideracifn del C.D. el balance Gral. y Memoria -
Aual de la Institucién.

é)Propcnealm. la promocién v © remocifn sdefd personal eje-
cutivo, asumiendo la responsabilidad colectivamente(de elloB)

a) Mantiene commicacifin con entidades pGblicas y peivadas, es-
pecialmente conn acuelllas relacionadas a la actividad de la -
r) Delega funciones sin perser responsabilidad por los resulta-
dos ,

s) Enteewa al C. D. con voz v voto.

t) Toma desiciones necesarias para la buena marcha de la Institu
cidn.

u) Toma desiciones necesarias para el huen fincionamiento la bue
na marcha de la Institucién.

v) Bs responsable del mobiliario, equino v materiales a su cargo..
W) Toma atribuciones de desicién en materia de logmar edsniadoo

rmltadoparaelmmlmlwmimtod-hmum&l,am

cargo a dar cuenta al C.D.

%) Fjerce las demis atribuiciones que le confieren los estatutos

de la Institucifn y las que otorgue el C. D.



1.1.4. FELACIONES

a. Fs responasble ante el Comité Directivo.
b. Supervisa:

La Institucién en general
c. Coprdina:

Intemamente con:

-Comit& Directivo

+<FBgponsables de Area

~-Asesorfa ADM

Extemamente con:

-Instituciones plblicas o privadas
-Banca ‘Nhcional e Internacional
-Instituciones financieras
~Instituciones de Proyeccifn Social
-lisuarios de la Institucién.
-Otros.

1.2, SECRETARIA GENERAL

L-Z.lu
1.2.1. IDENTIFICACIONDDEL PUESTO:

a) Narbre: Secretarfa Genaral.

b) Area: Administracién vy érvicios.

c) N°de trabajadores: el N°(1)

d) Puesto inmediato superior: Director Gerente.

1'2.2. Blmci&l mm:

"Realiza las labores correspondientes de Secreatriado. Revisa, .
informa y/o prepara toda correspondencia recibida o remitida.
Es responsable de llevar en orden y al dfa los archivos y los
diferentes registros, orientando sus esfuerzos al logro de =
los objetivos de la Gerencia. Ademfs se encarga de la atencifn
del personal y/o al pfiblico.

1.2.3. Funciones especificas: (deberes v responsabilidades)

a) Revisa, informa v/o prepara toda correspondencia recibida
y/00emitida, tanto inetrna como externa, para dentro y fuera
del pais.




C.

d.

e)

a)

h)

/8

Ibcibe,clasifica,registrayaxdﬁvaadeamdanmladg

cumentacidn de la Gerencia y las Areas de trabajo respecti

vas. Tene en orden y al dia los registrosdde la corresponde
dencia recibida y despachada y todo documento que sea nece
sario.

Iee y redacta el contenido de toda documentacién que se re
quiera, de acuerdc a las instrucciones impartidas por el -

Director-Gerente,

Toma dictados, hace trabajos de mecanooraffa v/o tipeo cque-
le encomienda el Director ~ferente o los responsables de A-
rea previa autorizacifn del Director Gerenta.

Es responsable de recepcionar las lllamadas tel8fonicas vy

lleva un registro de nfimeros telefénicos con los que verma-
nentemente se comumica la Gerencai General: asi mismo toma

nota de los recados haciandolos llegar oportunamente al (a

los interesados(s)

Atiende a los usuarios y al personal de la Institucién,con-
certa citas con el Director-Gérente y proporciona informa -
cién de cardcter General, '

Solicita cportunamente los fitiles de oficina y abastece de
los mismos al personal de la Tnstitucién, optimizando el des
sarrollo de sus fimciones.,

Fs responsable de preparar convenientemente la documentacién
qm:equiuaelm:ecwmte,cmrtﬂhwﬂodemtamng

_ ra al desenvolvimiento de sus actividades.

i)

2poya las reuniones de la Gerencia en las &reas de trabajo ,
preparando la documentacién necesaria y la agenda a utilizar,
De la misma forma, para los viajes v reuniones de coordina -
cifn del Director Gerente,

j) °Se encarga de solicitar,tramitar ldespmesies necesarios para

k)

los viajes del personal con fines da trabadjo.

Es responsable del manejo de la caja chica de la Institucifn
en cocrdinacifn con el encargado de los fondos de la Institu-
cifn, de la que darf parte cada 15 dfas.



4.

1) Es responsable del mobiliarie, equipo y materiales asignados a su

puesto.

m) Realiza y ejecuta las tareas, inherentes al puesto que el [irector

Gerente le encomianda.

1.2, 4, -RELACIONES

a) Es responsable ante &1 Director-Gerente.
b) Coordina:
=Internamente con:
~Responsable de area.

1.3. ASESORIA ADMINISTRAIVO-LEGAL

1.3.1. ldentificacion del puesto: .

a) nombre: Asesor Aiministratlvo- Legal.
b) Area: Administracidn y Servicios.

¢) N°de trabajadores: Uno(1)

d) Puesto inmediato superior: Director-Gerente.

1.3.2. Funcidn Basica:

Coor&ina, formula y apoya el trabajo administrativo y de Asesoria respec-

tiva con el Director-Gerente y los responsables de area.

MEDRAdgupass de control y funcionamiento de la instieucién, en lo adminis-

trativo en coordinacion con el Director -Gerente.

1.3.3.FGociones especfficas (deberes y responsabilidades)

a) Desarrolla un plan de trabajo y presupuesto anual y #o eleva a la Ge-
rencia General para su apoobacidn.

b) Coordina con el Director Gerente y demds organos de Asesofamiento y apoyo, la
poyo, la consolidacich del presupuesto General de la Institucidon, e-
levandolo a los organos directivos y Gerencia general para su aproba-

cion final.

c) Elabora la polftica ddministrativa, de personal y finanaciera en coor-

]

dinacion con los jefes de Area y lo aleva a la Gerencia General.

d) Administra la polftica laboral, econdmica, financiera y logfstica de -

la Institucidn, garantizando se cumplan los objetivos y fines de la -



Institucion

e)

f)

h)

1)

1)

: 1-1"._01

P.4.2,

}9.

Elevar a la Gerencia General, los informes econdmicos y administrati-
vos periodicamente y la ejecucidn presupuestal como producto de la -

gestidn administrativa.
Desarrolla y dirlg& la organizacidn de su area.

Desarrolla y ejecuta periodicemente actividades tendientes a optimip

zar el funcionamiento administrativo de la institucidn,

Prepara reuniones de trabajo en las diferentes &reas, canalizando las
sugerencias, propuestas y/0 modificaciones, resultado de las mismas,~

informando de ello 3 la Gerencia General.

Es responsabldidad del equipo mobiliario y materiales de oficina asig-

nados a su cargo.

Realiza otras funciones inherentes al puesto, asignadas por la gergh:_
cia general. !
_ 4 %

UNIDAD DE GONTABILIDAD

.81, ldentiflcacion del puesto:

a) NOMBRE % Coordinador de 13 Unidad de Contahllldad y -
# Administracidn.
b) AREA : Administracién y servicios.

c) N°de Trabaja-
dorés : Uno (19

d) Puestoc inmedia
to superior : Director-Gerente.

Funcibn Basica

Es responsable de establecer los procedimientos y sistemas que permita
a la institucidn, cenocer y controlar contablemente todas las activida
des de la misma.

Procesa contablemente todas las operaciones finenciero-econdmicas de=
la Institucidn, a efectos de conseguir los costos y margenes de rendi-

miento y evaluacidon la eficiencia de la gestion.

Apoya a la Gerencia en la mejor aplicacidon del control presupﬂ?iﬁ? yy

determinar los me}ores medios de control contable para ¢l desenvolvi -
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migntp de la Institucifn.

1.4.3. Funciones especificas (deberes y responsabilidades)

b) BuciayemidePrécticasmlativasalaspoliticasdemtabﬂidad
4 tos fimmiarm,deaanrdoalalegislaci&ivigmte,
conpatibilizandolos con las necesidades de la Institucifn.

c) mtergmtalosEstadoscmtables-Finm, los datos sobre cos-—
tnsylnsinfomessobmelcmtmladnd:ﬂstratiwdelamtitu—
cifn en términos de los resultados contables.

d) Dirige la elaboracién yejecwi&idel?lmde'rrabajoypresxpm—
bodalasnamsidadesdelamstituci&amdnm\dopameno, es-

uwmmmlas&reasmspectimyelmcargadodelmm-

tros. (Almaocefi) :

e) Prepara trimestralmente los estados ccntable—f’i.namiaroao'cua:ﬂo -
sea reqguerido por el Comit? Directivo y/o el Director —-Gerente.

£) Elabora,apruebaelmmtejodelestabladnﬂmtodemﬁtodoadeldﬂn-
mmefectivoypztpiedadamdodepmralamsﬁtmaapos;
bMp&rdidﬂScmmadas;nrnd;ugenciaomﬂdalidad.

i) Diriga,wqﬁrvisaeidasarrollodelasﬁm del personal a su
m.

j)mmmm&mmmamwmmm—
rias, leyessocialesyot:m,mueld>jeto¢hmmmrpammte~

mYoportmmtplmiemtodeestas obligaciones. '

K) Analiza, evalﬁaymgmmlatimdelaccpmswﬂmciarmibidadi-

1) Revisa y aprueba toda documentacién contable.

m) SUmrvisaycmtrolalacmtabilidaddelaoficimOantralylaso-
tras que se constituyan.
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ﬁfl?naliza,;vﬂﬁsalasfaxttmsparapagoapmmiomsydelasdifgm
rentes cuentas de la Institucién.

8) Revisa, aprueba y hace efectivas las planillas de remumeraciones, ser
vicios profesionales y otros.

p) Realiza gestiones, inherentes al puesto;ante entidades plblicas, banear
carm,cmerdahayotms,yesrmpcmabhdelwwmb

tuno de las obligaciones de la institucién.

q) Elabora las conciliaciones bancarias,mediante la comprobacién del Re
gistro del Libro de @ja-Bancos con los estados mensuales de las cuen
tas corrientes.

r) PBvisa todos los anexos que van adjuntos a los balances.

s) Supervisa la elaboracién del Balance de comprobacién. Elabora asientos
chﬂiarioumhasealoadommtosganradospordimrsasoparacimes
durante dl1 ejercicio.

t) Es responsable del mobiliario equipo y fitiles de oficina a su cargo.

1.4.4. RELACIONES:

1.5.0.
1.5.1.

1.5.2.

1.5.3.

a) Es responsable ante el Director-Gerente.

b) Supervisa a:
Auxiliar de Contabilidad.
- Responsabilidades de la Unidad de Contabilidad Provinciales.

c) Corrdina:
tJefes de Areas.
Corpidiinadores de las Oficinas Provimddmidess

Auxiliar de Contabilidad.

Identificacifn del puesto:

a) Nombre: Auxliar de Contabilidad.

b) Area: Unidad de Contabilidad.

c) N°de trabajadores: (1)

d) Puesto inmediato superior: Coordinador de la Unidad de Contabilidad!

chi&'l E&Bica. s

Colabora mlaslaboresqlndesarmllamlamidaddeomtabilidad,ag
tualizando los libros de contabilidad principales vy auxiliares. Ademfs —
debe elaborar los balances de comprobacién mensuales.

Realiza labores inherentes a su cargo, que le encomienda el coordinador-
de la Divisidn de Contabilidad. .
Funciones especificas. (deheess y responsabilidades).

a) Elabora comprobantes y liquidaciones correspondientes a las funciones
de la Institucién.
b) registra y controla el libro de notas y debito v cré&dito.

c) Lleva el control Documentario y correspondencia del Departamento de-
Contabilidad.,

d) Ebcepcimayrevisaelregistmdecargadeacuexdoalasnomasleg_a_

\ N
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les vigentes.

e) Registra en el libro diario oficial las operaciones de la empresa en
forma ordenada, indicando el origen de cadad asiento.

f) Registra en el Libro Mayor Oficial, todas las operaciones del diario
en sus respectivas cuentas.

g) Es responsable del Mobiliario, Equipo y materiales asignados a su -
cargo.

h) (Maliza otres funciones que le encomienda al coordinador de la Unidad
de Contabilidad y/o contador para el cumplimiento de los objetivos de
su puesto.

1.5.41i Relaciones:

a) Es responsable ante el coordinador de la Unidad de Contabilidad.
b) Coordina:
Auxiliares de Contabilidad en Provincias.

1.6.0. UNIDAD TECNICD PRODUCTTVA.

1.6.1, Identificacién del Puesto.

a) Nambre: Coordinador de la Unidad Tecnicofproductiva.
b) Area: Administracién y Servicios :

¢) N°de trabajadores: Dos (2) %

d) Puesto inmediato Superior: Director Gerente.

1.6.2. Fincién Basica:

Desarrollar estudios de Investigacién y factibilidad posibles a ser
implementados en las diferentes &reas de trabajo de la Institucién,en coor
dinacifn con la Gerencia. ;

Mantener una constante relacién con los coordinadores de Area a fin de apo
yar en la elaboracifn de las metas cbjetivas y proyectos considerados en -
sus planes de trabajo.

1.6.3. Funciones Especificas (Deberes yIResponsabilidades)

a) Desarrollar estudios de Investigacién encomendades por la Gerencia a e-
fectos de las necesidades de la Institucién.

b) Estructurar estudios de factibilidad cuyva culminacién sea la ejecucién-
de proyectos concebidos en los planes y programas de la Institucifn.

¢) Evacuar informes mensuales sobre el desenvolvimiento de las actividades
de las &reas de trahajo.



1.6.4.

1.7.0,

D,

;
.(J‘;:‘r

/9.
d) Coordinar con las Ereas de Trabajo existentes a fin de apoyar el tra
bajo que se desarrolla. :

e) Clasifica los estudios de factibilidad de Acuerdo a las Sreas corres
pondientes,

f) Actualiza informacién sobre los requerimientos que tenga las diferen-
tes &reas de trabajo, en t@&aino-productivo .

g) Coordinacién y fiscalizacién de proyectos en ejecucién.

m) Asesoramiento t&cnico-productivo allos usuarios de la Institucifn que
lo soliciten.

Relaciones:

a) Es responsable ante el Birector- Gerente.

b) Coordina: ,
Internamente: HResponsables de Area.
Esternamente: Usuarios de la Institucién.

SERVICIOS Y ALMACEN.
1.7.1. Identificacién del puesto.

a) Nombre: Responsable del Almacen y Servicios .
b) Area: Administracién y Servicios.
c) N°de trabajadores: Uno(1)

d) Puesto inmediato Superior: Coordinador de la Unidad de Contabilidad
y Administracién.

1.7.2, Funcifn B&sica:

Realiza el movimiettho interno y externo de la documentacién de la Empresa.
Encargado del control del almacen, logfstica de materiales, abastecimien-
to de Gtiles y materiales de oficina a las diferentes &reas de trabajo.
1.7.3. Funciones especificas. (deberes y responsabilidades)

a) Entrega y despacha todo tipo de correspondencia de la Institucidn -
por los medios més eficaces.

b) Realiza diferentes mandados y comisiones dentro de la Institucién y fue
ra de la misma. Programa su actividad de manera que racionalice el tiem
PO que emplea en las mismas.

c) Cumple con las tareas de recojo y clasificacién de diarios y revistas en
la Institucién.



1.7.4.

t.s.0.

1'8'2.

1. B- 3.
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d) Reporta los desperfectos eléctricos , sanitarios y otros.

e) Selecciona la buena calidad y los mejores precios en el mercado
de los materiales, equipos y otros a comprarse.

f) Controla el mantenimiento de los stocks y Kardex de existencia-
en el almacén, garantizando al eficiente y oportuno suministro-
de los mismos, reportando a la unidad de contabilidad los reque-
rimientos.

g) Blanea, dirige y supervisa la ubicacifn de los materiales, equipo
pos y otros, asegurando la buena conservacifn y seguridad de los

h) Es responsable del mobiliaric, equipo y materiales asignados a -
su cargo.

i) Apoya el trabajo de impresiones, encargandose directamente del -
manejo del mimebgrafo.

j) Eealiza otras funciones asignadas por el coordinador de la uni -
dad de Contabilidad, cue asecuren los cbjetivos de su pi@masto.

Relamiones:

a) Es responsable ante la Unidad de Gmnmtabilidad y mantiene rela-
ciones estrechas con los responsables de Area en materias inhe-
rentes a su cargo.

1.8.1. Idtmtifit_:aci&l del puesto.

a) Nombre :Guardfan.

b) Area :Administracifn y servicios.
c) N°de Trabajadores ¢ Uno(l)

d) Puesto inmediato superior : Coordinador de la Unidad de Contabili-
dad y Administracifn.
Funcifn Bisica:

Es responsable de la custodia, seguridad y buena presentacifn del -
local y de los bienes de la Institucién.

Funciones eSfecifdcas: (deberes y responsabilidades)

a) Cuida y estd alerta de todo el local de la Institucién.

b’Alreti.rarseelpersmal, verifica que todos los accesos al local e
essén debidamente cerrados.




el

1.8.4,

g A

c)EsmspmsabledelamstodiadelosactivosdelaI;nstitwifn.
todo percance que ocurriese, informa de inmediato al coordinador
de Contabilidad y Administracién o al Director Gerente.

d) Esrqmmsablsdadasaxmllarrmdidasdaseguridadqmofmcan—
la garantfa necesaria.

€) Se reporta diariamente al coordinador de Contabilidad dando cuen
ta de las ocurrencias detectadas dentro del desarrollo de sus -
flnm‘

f) MAntiene la buena presentacién de tpdo el local de la Institucidn,
cuidando de su linpieza y orden..

9) Lleva el control de entradas y salidas del personal y otros bienes
propios y ajenos.

h) Cumple estrictamente los turnocs de trabajo.

Relaciones:
a) ES responsable antaelcoordinadorda&:ntd:iliﬁady_h&ninistra—

1.9. UNIDBA LE PUBLICACIONES.

1.9.1. Identificacién del puesto.
a) Nombre :Responsable de las publicaciones.

b) Area ¢ Administracién y Servicios.
c) N°de trabajadores : Uno (1) '

d) Puesto inmediato Superior : Dhrector-Gerente.
1.9.2, Funcién Bisica:

Coordina, formula y ejecuta la edicién de los estudios de investigaei
cidn, y otros encargados por la Institucifn,

1.9.3. Funciones espedificas: (Deberes y responsabilidades)
a) Bantener actualizados #ios presupuestos que signifiquen el desem -
bolso econfimico de las posibles publicaciones.

Concertar acuerdos en las diferentes imprentas y otras en el mercado,
scbre las mejores formas de publicaci®n garantizando el mximo cos-—
to a la Institucién.

c) Diagmulas publicaciones de la Institucidn.

d) Supervisae e informar sobre el desarrollo del proceso de fotocom-
posicifn, fotomecdnica, el montaje, el quemado de planchas, la impre-

_sifn y encuadernacién.
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e) Responsabilizarse en las tareas de Distribucifn de las publicaciones
asi como determina los costos y precios de venta de las mismas.

f) Confeccionar un listado actualizado de las Instituciones pGblicas y/
o privadas, asi como el mercado potencial destinado de laspmublicacio
ms.

g) Informa sobre el manejo contable y volfmen de las publicaciones edita
das al coordinador de la Unidad Contable.

h) ES responsable del mobiliario, equipo y materiales a su cargo.

1) Realiza y ejecuta otras tareas inherentes a su cargo, que le sean en-
comendadas por la gerencia.

1,9.4. Relaciones,

a)Esmspmsable&xtaelDiractm‘Gumteyeloooxdinadordelamidad
Contable.,

b) Coordina frecuentemente con los responsables de las &reas de trabajo
y el director-Gerente en las labores inherentes a su puesto de trabajo.

UNIDAD DE QCOMEDOR:
1.10.1. Identificacin del puesto.

a) Nombre ;Responsable del Comedor.
b) Area : Mministracién y Servicios.
c) N9de trabajdores ¢ Uno(l)

d) Puesto inmediato Superior: Coordinador de ladiMidad de Contabilidad y
i : .

1010.2. Fl]l‘l(.‘i&'l h&ﬁica:

Proveer de Alimentacifn diaria, todos los meses del afio a los trabajadd-
res de la Institucifn, resguardando la salud y alimentacién del personal.
1.10. 3. Funciones especificas (Deberes y responsabilidades)

a) Elaborar el presupussto mensual de gastos en alimentacifn, in€ormando
de ello al Copmiinador de la Unidad de Contabilidad v Administracién.

b) Dosificar y mantener una dieta adecuada a los usuarios del comedor, asi
como la cantidad de alimentos preparados evitando pérdidas inencesarias.

c) Supervisar y realizar la compra de alimentos , resquardando que estos
sean de buena calidad y en buen estado.

d) Dirigir v controlar el almacenamiento de los alimentos, cuidando que -
estos se encuentren en buen estado de canservacién.
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e) Responsabilizarse del manejo de los utensilios y menaje de cocina, pro
tegiendo su conservacién y resguardando su mejor empleo.

f) Encargmase de la limpieza periodica de los utensilios de cocina y otros
y de los ambientes en que se provee la alimentacifn.

g) Coordinar con especialistas en nutricién y dieta, para el mejor servi-
cio de la alimentacifn.

h) Informar oportunamente de los deterioros del equipo de cocina y otros
afInchaarca:tbia&aomalizarlgsreparacimrespectimpricxr;
zando los mfnimos costos a ser enpleados.

i) Es responsable de que el ambiente fisico donde se realiza el servicio
cuente con las garantfas exigidas en estos casos.

j) Realiza otras funciones que le encomimeda el Director-Gerente y el -
Goordinador del &rea Gontable Administrativa inherentes a su funcifn.

k) Llevar un control estricto sob:elasmuarios&lmdor,mﬁommﬂo
de las irreqularidades que se puedan presentar

1.10.4. Relamiones.
a) Ebraspmsablemtaelmnmdordehlhm;ddecmtabilidadyad-
ministracién

b) Coordina:
Con los jefes de Area en materias inherentes a su fimcifn.

AREA DE CAPACITACION.

2.0. Area de Capcitacién
2.1.0. Responsable del Area de Capacitacifn.
2.1.1. Identificacién del puesto

a) Nombre iJefatira del Area de Capacitacidn.
b) Area : (Capacitacién.

c) N°de Trabajadores : Uno (19

d) Puesto inmediato Superior : Director—-Gerente.

2.1.2. Funcifn bésica.

~Coprdina, fornula y ejecuta el Plan de Capacitacifn Anual de la Institu-

/ cifn, previa clasificacifn y priorizacién de actilbidades de acuerdo a las
normas emanadas por la Gerencia Genral y el Comit® Directivo.

~Mantéene una relacifn estrecha con los usuarios y las freas de trabajo -
de la Institucifn.

g



2%,
2.1.3. Funciones especificas (deberes y responsabilidades)

a) Realiza el diagnSstico de las necesidades defi Area de Capacitacifn
de la Institucién,

b) Dirige y coordina la ejecucién del Plan de Capacitacién, asi como-
el presupuesto gténtdtioo a obtener.

ad) Evalﬁayomtrolaeldasamllodoaccimdacapacitaci&pmgra—
madas, que se realicen dentro o fuera de la Institucién.

d)myejemmmmm,mmmmmdecapa—
citacifn, en las Escualas de Capacitacién.

e)EsraspmsabhdelflmciamnientodalasEscmlasdacapacitacIﬁn—
Nacionda, Regional y de Base cuando estas sean requeridas.

f) Encargado de la Edici8n de la revista tefrica del &rea de capaci-
tacifn en coordinacifn con el Bmédad de’ Rhblicaciones v la Gerencia
General.

9) Responsable de la elaboracifn de materiales pedagbgicos que sirvan—
a los objetivos del Area de Cspacitacién y a la Institucifn.

H) Planifica la participacién y/o organizacifn de eventos de carfcter
educativo, como forums, charlas, Seminarios y otros en coordinacifn
con la Gerencia General, y los usuarios de la Institucifn

i) Es encargado de avacuar informes mensuales sobre el desarrollo de-
lasfmcima:elmdasumrgoylassuyasmﬁas.

j) Informa al Director-Gerente, asf como al coordinador de la Unidad -
de Contabilidad, scbre gastos hechos y por realizar en las activida-

des correspondientes a su pSrea.

k) ES responsable del funcionamimeto normal de las 8reas de capacitacifn
en las provincias,

1) Bs responsable de la biblioteca y el Archivo de Capacitacifn de la -
Institucidn.

m) Realiza y/o ejecuta otras tareas inherentes a su cargo que le son a-
signadas por el Director -Gerente.

fi) Propone el Presupuesto anual para el area de capacitacién.

2.1.4. Relaciones

Es responsable ante el Director-Gerentés
b) Coordina:
Internamente: Responsables de las otras &reas institucionales,



Externamente:
-Usuarios de la institucidn,en materia de’ hpacitacifn. 25'

2.2.8. Responsable del &rea de @apacitacifn en Provincias

2.2.1. Identificacifn del Puesto:

a Norbre + Responsable Provincial de Capacitacifn
: Capacitacifn.

c) N°de Trabajdores ¢ Cinco (5)

d) Puesto inmediato Superior : Jefe del”Area de Capacitacifn.

2.2.2. Funcidn Bésica

;‘I»

-ES el responsable de atender todas las operaciones y el movimiento -
del &rea de Capacitacifn, en su zona de trabajo.

2,2.3, Representa al responsable de Capacitacién NAcional, por encargo de -

2.2.4.

este en los asmntos refeeantes a las actividddes de Capacitacién de-
la Institucifn.

b) Goordina con el Director-Gerente y el Jefe de Capacitacifn la ela-
boracitn del Plan de Trabajo, el presupuesto de las necesidades del -
8rea asi como los progummas a ejecutarse.

c) Es responsable del cimplimiento del Plan de trabajo, presupuesto y
Programas del frea de Capacitacifn.

d)A&:dnistmlmfmm@spammuMdemtm&lom
cargo a informar sus desenlaces al Coordinador de la Unidad de Conta
bilidad.

e) Informa perifdicamente a la oficina Central, scbre las actividades
del &rea de capacitacifn.

f) Coordina la realizacifn de Escuelas Regionales y locales, preparan-
dolas con anterioridad y oportunidad, cuidando que los resultados sean
los &ptimos.

g) Realiza y ejecuta fias tareas, inherentes al puesto que el Jefe de -
Capacitacién le encomienda.

h) Es responsable del mobiliario, materiales y equipo de oficina asig
nados a su cargo, asi como el archivo y la Biblioteca de Capacitacifn.

Relaciones

a)mmspcmablembaeljefedn(hpcitaci&x,yelmxactor—&m:

b) Coordina:
-Internamente:
Con los responsables de &rea
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=Con los usmarios de la Institucién, en materia de capacitacién.

III.- AREA DE INVESTIGACION.

3.0.0. Area de Investigacidn.
3.1.0. Responsable del Area de Investigacién.
3.1.1. Identificaci®n del puesto.

a) Nombre tJefatura del Area de investigacién.
b) Area : Investigacién
c) N°de Trabajadores : Uno (1)

d) Puesto inmediato superior : Director-Gerente.
3.1.2. Funcién Bisica:

Desarrolla estudios de Investigacifn y otros de acuerdo a las nece-
sidades de la Institucién.

3.1.3. Funcifnes especificas (Deberes y responsabilidades)

a) Elabora en plan de trabajo anual orientado a realizar Bstudios -
de Investigacifn de la problem&tica Agraria,en base a las caracteristicas
histfricas, ramas de produccién y otros.

b) Realizaainvestigaciones dobre la historia agraria y campesina.

c) Elabora diagnbsticos de situacién scbre las Empresas Campesinas.

d) Elabora estudios de temas o problemas concretos del Agro Peruano.

e) Publica folletos, manuales y otros de caricter cientffico rela-
cionados con sus actividades.

f)"Realiza informes bi-mensuales sobre el avance de las investiga -
ciones al Director-Gerente y el Comité& Directivo o cuando ellos
lo vieran por conveniente.

g) Coordina con los jefes de otras &reas de Trabajo a fin de gene-
rar estudios de investigacifén que apoyen a los trabajos de Areas

h) Coordina con el responsable de la Unidad de Contabilidad, scbre-
los costos y gastos que demanden los estudios de investigacidn ,
informando periddicamente los desembolsos realizados.

i) Es responsable del mobiliario, equipo y materiales a su cargo.

j) Actualiza el Banco de Datos necesarios para elaborar estudios
de investigacién.

k) Propone presupuestosanual b@sico para el &rea




3.1.4. Relaciones. 2f

a) Es responsable ante el Comit# Directivo y el Director Gerente.

b) Supervisa los estudios de investigacifn.

c) Coordina:
Intermamente:
-Jefes de Area.

Externamente:
-Organismos pfiblicos v/o primados.
~-Instituciones afines al IAA.
-Intelectuales que puedan colaborar en los trabajos de investigacién.
3.2.0. Unidad de Documentacifn. (CEDCC)
3.211. Identificacifn del puesto:

a) NOmbre ¢ Bibliotecario.

b) Area : Investigacifn.

c) N°de: Tabajadores: : Uno(l)

d) Puesto inmediato Superior: : Jefe de Investigaciones.

3.2.2. Funcifn Basica.

-)-Ch:ganiza planea y controla el Centro de Documentacifn de la Institu-

-{ptﬁnizalaadquisiciﬁxdagbncm”qmsirvmalasﬁmdu-
trabajo.

3.2.3. Funciones especificas (Deberes y responsabilidades)
wmaboramplmdstrabdjopanol funcionamiento oportuno y eficien-
te del Centro de Documentacién.

b) Organiza la Documentacifén (Libros, revistas, folletos, publicaciones,
etc.) de tal forma que atienda las necesidades en materia de datos vy
otros a las &reas de trabajo que lo soliciten. :

c) Lleva el control interno de entradas y salidas de la Documentacifn.

d) Centraliza las compras y adquisiciones, donativos, y otros de publéca
ciones varias, efectuadas por la institucién.

e) Mantiene actualizadea la relacifn de publicaciones referidas al Agro -
Nacional y otros a fin de proponer su adquisicifn.

f) Orienta las compras de las publicaciones, considerando €l menor costo
posible para la Institucidn.
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g) Elabora un resumén semanal scbre la‘coymtura a Agraria y Nacional.

h) Coordina y sugiere las acciones necesarias para posibilitar la man-
tencitn de una biblioteca b&sica sobre problemas agrarios.

1) Se preocupa constantemente del crecimiento del Banco de Datos de la
Institucién,

j) Efectia las relaciones de suscripcifn, correspondencia, y otros re-
feridos a fila cbtencién de publicaciones para la Institucifn.

k) Coordina con el responsable de la Unidad de Contabilidad scbre los
gastos realizados y por efectuarse en compras de documentacifn para
el CEDOC; incorporando cportumamente las labores efectuadas en estos
casos.

1) Es responsable del mobiliario, equipo y materiales de oficina asig-
nados a su cargo.

m) Es responsable del Centro de Documentacién de la Institucidn.

fi) Coordina con los jefes de Area, las necesidades bSsicas en t&€rminos
de publicaciones, a efectos de brindar un servivio de biblioteca -
Sptimo.

- 0) Elabora un plan de trabajo con la finalidad de brindar el servicio -
Biblioteca no solo internamente, sind también a los usuarios de la -
Institucidn.

p) Realiza y/o ejecuta otras tareas, inherantes a su cargo, que le se-
sean asignadas por el Director-Gerente y/o el Jefe del Area de In -
vestigacién.

3.2.4. Redaciones.

a) Es responsable ante el Jefe de Investigacifn.

b) Coordina:
- Internamente:
-Jefes de Area.
-Responsable de la Unidad de Contabilidad.
Externamente:
-Bj-bliotm.
~Instituciones que realizan publicaciones.
-Otras afines a su funcién.

1v. AREA DE COMUNICACIONES.

4.0.0. Area de Comunicaciones.

4.1.0. Responsable del Area de Comunicaciones.

4.1.1. Identificacifn del puesto.-

a) Nombre ¢ Jefe de Commicaciones.
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b) Area de Commnicacione : Comunicaciones.

c) N’de trabajadores : tno (1)

d) Puesto inmediato superior : Director-Gerente.

4.1.2. Funcién bisica

Coordina, formula y ejecuta el plan anual de Comunicaciones de la Institu-
citn, previa elaboracifn del Diagnfstico de Area, de acuerdo a las normas
emanadas del Comit& Directivo y la Gerencia general.

4.1.3. Funciones especificas (Deberes y responsablidades)

a) [(Realiza el DiagnGstico de las necesidades en comunicaciones de la Ins
titucidn.

b) Elabora el Plan Anual de Actividades ,ddeacuerdo a las politicas del-
Area de Commicacifn de la Institucifn, da cuenta al Director-Ceremte
Yy pone a disposicifn del Comit® Directivo para su aprobacidn.

c) Propone el presupuesto anual de Commicaciones, a la Gerencia General
de acuerdo a las necesidades y recursos disponibles de la Institucién
para su aprobacifn.

d) Dirige y coordina la ejecucién del Plan de Commicaciones.

e) Evalfa y controla el desarrollo de acciones de commicacion programa-
. das, que se realizen dentro o fuera de la Institucién.

f) Informa periddicamente al Diirector-Gerente de las acciones previstas -
en el Plan de Commicaciones.

g) Coordina con el responsable de la Unidad de Contabilidad, scbre los -
gastos efectuados y por realizar en materia de Comunicaciones.

h) Tiene a su cargo el control de radio y avdiovisuales en su &rea, y o
tros de extensifn tanto en Lima como en provincaids, delegando la res
ponsabilidad si es el caso. ,

i) Coordina con los Jefes de Area para apoyar el desarrollo de las actividad

vidades.

j) Es responsable del mobiliario, equipo y materiales de oficina emsagna-
dos a su cargo.

k) Realiza y/o ejecuta otras tareas, inherentes a su cargo, que le sean a
signadas por el Comit# Birectivo y/o Gemencia General.

1) MEntiene Sptimas relaciones y coordina sus actividades con otras ins-
tituciones plblicas y/o privadas que signifquen el logro de sus objeti
vos.
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A)
b)

c)

Es responsable ante el Director-Gerente.

Supervisa: las acciones de Commicacidn en sus divisiones respecti-
vas.

"Coordina:

Internamente:

-Jefes de Area.
-Responsable de la Unidad de Contabilidad.

Externamente:

-Instituciones afines a su actividad.

-Organismos plblicos y/o privados.
-Usuarios de la Institucifn, en materia de Commicacién.

4!12!0! UNIDAD DE RADIO.

4.2.1. Identificacifn del puesto:

a)
b)
c)

d)

Nombre : Coordinador Central del Equipo de Radio.
Area ' : Comunicaciones.

N°de Trabajadores Uno (19 :
Puesto inmediato superior Jefe de Comunicaciones.

4.2.2. Funcifn Bi.ioa.

Planea, desarrolla, organiza, ejecutaymtrblahsactividmiesdaradio,
tendientes a lograr una labor adecuada con los fines y objetivos de la Ins
titucifn., '

4.2.2. FuncifneB&Bépacificas (Deberes y Responsabilidades)

a)

b)
c)

d)

e)

f)

9)

Elabora el Plan de Trabajo y el presupuesto anual de las necesidades -
de la Unidad de Radio, alevando a la Jefatura de Comunicaciones para su
Es responsable de la conduccifn de los programas radiales a su cargo.
Corrdina con las emisoras u otros, las actividades a desarmollar en los
programas radiales.

Supervisa el trabajo diario del Equipo de Radio, haciendo cumplir los -
objetivos trazados.

Se preocupa de la buena imagen y acogida de los programas radiales, in-
novendo y mejorando continuamente su difusifn.

Mantiene relacién con programas similares y otros en general a fin de
coordinar acciones y estrategias de trabajo.

Mantiene estrecha relacifn con los encargados de Radio en provincias;
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informando periodicamente su desarrollo al Jefe de Comunicaciones.
h)Estructura el contenido bésico de los programas radiales.

i) Es responsable de la capacitacifn especializada en radio, del personal
a su cargo, informando de las necesidades al Jefe de Comumnicaciones.

j) Es responsable de buscar los auspiciadores adecuados para el normal des
sarrollo de los programas radiales.

k) Es responsable de informar periodicamente sobre los gastos efectuados
y por realizar, al coordinador de la Unidad de Contabilidad.

1) Es responsable del mobiliario, equipo y materiales asignados a su cargo.

m) ’RBaliza otras funciones asignadas por el Jefe de Comunicaciones, inhe-
rentes a su wargo

fi) Es responsable del centro de Archivo Radial o Banco de Datos.

4,.2.4., Relaciones.

a) Es responsable ante el jefe de Commicaciones.

b) Supervisa: el personal a su cargo.
¢) Coordina:
Internamente:
-Jefes de Area.
-Responsable de Contabilidad

4.3.0. RESPONSABLES DE RADIO PROVINCIALES.

4.3.1. Identificaciftn del Puesto:

a) Nombre : Coordinador de Bdio enTProvincias.
b) Area : Commicaciones.

c) N°de Trabajdores : Tres (3)

d) Puesto inmediato superior : Jefe de Commnicaciones.

4.3.2, Funcifn B8sica.-

Norma, desarrolla, organizayejemxtayomtrolalastamasdep.adio,mi
las correspondientes zonas poovinciales designadas.
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4.3.3._Funciones especificas (Deberes y responsabilidades)

a) Es responsable de los programas radiales en provincias

b) Informa periSdicamente al Jefe de Commicaciones y/6 encargado del
programa central, de la labor ajacutada y por realizar; asi como la
del programa radial.

C) Programa las actividades de Radio a realizar.
d)kmssxnsabledehmm&\dalpmgrmmdialmpmvmcias.

a) Se encarga de buscar auspiciadores adecuados para el desarrollo de les
programas radiales.

f) EsSresponsable de las transacciones econfmicas y otras necesariea pa-

ralaejemci&xdalpu&ogrm,dmdoamtasdelmgasmaalmspmsa-
ble de la Unidad de Contabilidad.

qg) Es encargado de elaborar el contenido bdsico de los programas radiales.

h) Mahtiene relaciones con programas oficiales v/o otras instituciones
mnmmamacyividad.

1) Es responsable del mobiliario, equipo y materiales asignados assu car-
w.

3) muzaﬁnmiansasiqudasporelaefedammxms,qmaugu~
ren el cumplimiento del objetivo de su puesto.

523.4. Relagiones
a) Es responsable ante el Jefe de commicacicnes.
b) Coordina:

Internamente:

~Jefes de Area,

-Responsable de Contabilidad
Externamente: :

~Los patrocinadores.

-Organismos plblicos y/o privados.
-Los usuarios del programa radial.

4.4.0._Programadores RAdiales.

4.4.)1. Identificacifn del Puesto:

a) Nambre : Programadores Radiales
b) Area -+ Commicaciones

c) N°de trabajadores : Tres (3)

d) PUesto inmediato superior ¢ Coordinador Gentral deff BEquipo de Radio.
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4.4.2. Funcifn Basica:

Es el encargado de dasarrollar las actividades operativas en los Pro-
gramas radiales cumpliendo los cbjetivos realizados en el Plan de Tra
bajo.

4.4.3. Punciones especificas (Deberes y responsabilidades)

a) Es responsable de la tareas de locucifn, coordinando para ello con -3
los encargados de la Emisdfm y otros, a fin de lograr un Sptimo resul-
tado en las trasmisiones.

b) Preparar un plan de trabajo acorde con los cbjetivos del Programa, -
coordinando para ello con el responsable de la Unidad de Radio.

c) Desarrolla labores de entrevistas si el caso lo requiere; teniendo -
para ello que conocer claragente los cbjetivos y contenidos del pro-
grama radial, asf como las mejores précticas de entrevistas cuidaddo

que estan salgan o est®n lo mejor presentadas.

d) Informa diariamente sobre sus actividades, tanto en las oficinas de
radio como fuera de ellas, coordinando sus labores con el responsa-
ble de la Unidad de Hadio.

e) Redacta artfculos, camentarios y otros scbre aspectos redicionados
con los fines del Programam Radial; a ser difundidos.

f) Optimiza el uso de recursos materiales y econfmicos necesarios para
su funcifn, evitando desembolsos innecesarios y protegiendo la emc
nomia de la .Uhidad de Radio, informando de ello al responsable de-
la unidad de Radio.

g) Elabora informes mensuales sobre el desenvolvimiento de sus activida
des.

h) Es responsable del equipo de Radio, mobiliario y materiales de ofici
na asignados a su cargo.

1) Bealiza otras funciones asignadas por el responsable de la Unidad de
:Radio, que aseguren el cumplimiento del abjetivo de su phesto .

j) Coordina sus tareas con los otros miembros del equipo Radial, a fin
de optimizar sus trabajos.

4.4.4., RELACIONES:

a) Es responsable ante el encargado de la Unidad de Radio.
b) Coordina: Con los miembros del Equipo Radial.
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4.5.0. UNIDAD DE AUDIOVISUALES.
4.5.1.1Identificacifin del Puesto:

a)

b)
c)

d)

Nombre : Coordinador Central de la)Uhidad de
Audiovisuales.

Area : Commicaciones.

N°Ce trabajadores : Uno (19

Puesto inmediato Superior : Jefe de Comumicaciones.

4.5.2. Funcién Bisica.

Planea, desarrollla, organiza, ejecuta y controla las actividades de
audiovisuales tendientes a lograr una labor adecuada con los fines y
objetivos de la Institucidn.

4.5.3, Funciones especificas (Deberes y responsabilidades)

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

i)

3

Elabora el Plan de Trabajo v el presupuesto anual de las necesidades
sde la Unidad de Audio~visuales; elevando a la Jefatura de Comunicaeifn

otdfnppra su aprobacifn. _
Elabora los métodos y técnicas mis eficientes a fin de desarrollar el tra

trabajo de audio-visuales.

Prooone el uso de medios y equipc de audiovisuales mds adecuados para
los cbjetivos de su programa, resguardando las economfas de la insti-

Coordina con los Jefes de Area, las activiadds a desarrcllar, mante -
niendo un servicio oportuno de sus fimciones. '

mms;msabledellwarmﬁdadnaoregjstmeinmtariodetodaslas
actividades y materiales a su cargo.

Informa mensualmente scbre las actividades desarrolladas, al jefe de
commnicaciones.

Goordina con el encargado de la Unidad de Contabilidad sobre los des
embolsos efectuados y por realizar, en actividades inheremtes a su -
cargo y compra de materiales previa autorizacifn.

Brinda los servicios de awdiovisuales a las areas de trabajo especia-
lizadas de la Institucifn, cuando le sean requeridas; previa moordina
cifén e infpoem de ello al jefe de commicaciones,

Fjecuta labores de: Elamacién fotogréifica y audio en actividades pro-
gremadasporlamtituci&iopormrgodeljefedemmicacm
y/oalDirector—GnrantBananaficio&lumplindmtodaloacbjeti-
cos de la Institucifn.

D4 instrucciones y supervisa el trabajo del perscnal de apoyo a su cargo.
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K) Es responsable del equipo, mbarialesyn:biliariodeoficinaasimadm
a su cargo.

1) Realiza otras funciones asignadas por el director-Gerente y/o jefe de
comunicaciones, que aseguren los objetivos de su puesto.

4.5.4. Relaciones.

a) Es responsable ante el Jefe de Commicaciones.
b) Slipervisa al perscnal de apoyo a su cargo.

¢) Coordina:
Internamente:
-Jefes de Area.

Externamente:
~Usuarios de la Institucifn, en materias inherentes a su cargo.

V.- AREA DE ASESORIA LEGAL.

5.0.0. Area de Asesoria Iegal.
5.1.0. Identificacifn del puesto:

a) Nombre : Jefe de Asesoria legal.
b) Area : Asesorfia lLegal

c) Nimero de Trabajdores : Uno (1)

d) Puesto inmediato Superior s Director- @rente.

5.1.2. Funcitn Bfisica.~-

Coordina y formula y ejecuta el plan de Asesoria Ingliyelpmsmmto
Anual del Area, presentandolo a la Gerencia General para su

Es responsable de la Supervisifn de las diferentes actividades del Area -
de Asesoria legal, garmtim;doelfielctmlimimtodelmobjetivusyfi
nes propueksos.

5.1.3. Funciones especificas.-

a) Cowrdina y orienta el trabago legal en los diferentes servicios espe-
cializados que brinda garantizando su eficiencia y servicios oportunos
a los usuarios,

b) Es responsable de alaborar informes periddicos sobre la marcha y desa-
rrollo del Area, coordinando el mismo con el equipo legal.
c) Toma a su cargo la responsabilidad de los casos legales por resolver.

d) Propone la bibliograffa a adquirir necsaria para el funcionamiento de
los eervicios.
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e) Desarrolla un sequimiento a banco de datos sobre los casos trata-
dosymmduaﬁn&mmrmmmms,mmmm
con el personal a su cargo. : '

g)ﬂmmsabladnlamordimci&scbretm..legalesomlasmsti—
tuciones pliblicas y/8 primadas, afines a la labor legal.

h)hmabhdeh@oitaﬁ&ynpuiahmci&:delpemla-
mmn v

i)mmmulegldahmwi&n,mmmqmeldi
rector-Gerente lo solicite. o

j)(hnrdinaomelmspmsabhzhlalhidadc‘h&ntabﬁiﬂadmbmelm—
_Mo&mmywm,wmmm.

mwmmmmum,mwum

13&mspmsabledalmbilhrid,mtorialeayequipodabﬁcimm

5.1.4. Relaciones.

A) Es responsable ante el Director Gemente.

b) Supervisa el personal a su cargo.

¢) Coordina:
Intemamente:
-Jefes de Area,

Extermamente:
-Instituciones plblicas v/0 privadas.
~Usuarios de la Institucién en materias inhefentes a su cargo.

5.2.0, ASESORES IBGAIES.
5.2.1. Identificacifn del nuesto.

a) Nombre : Asesor’ égal
b) Area : Asesoria Legal

¢) N°de TRabajadores Tres (3)
d) Puesto inmeddatamente Superior:Jefe de Asesoria Iegal.

5.2"2. m mica.
Planifica, ejecuta y organiza las funciones de Asesorfa Ieqal encomen-




5.2.3. Funciones especificas: (Deberes y responsabilidades) 3}"

a) Realiza lapu:og:mci&ldesusactividadesmcnwordmm“hs
necesidades del serviwio legal a efectumr.

b) IdantificaloscasoudeAaeaodaIegaldandolemcmx‘hmrmalyla
atencién oportuna.

c) Se responsabiliza de los casos legales tomados a su cargo.

d) Informa periodicamente al Jefe de Area, delos resultados obteni-
dos en los casos legales asumidos.

e) Elabora cartillas de Educacidn y Difusi&laobrebmaslegalesmm
zﬂimci&omlosotrosndmbroedeleq\npolegal

f) Es responsable del trato directo con Instituciones p&licas y/0 pri=
vadas que tengan relacifn con los casos legales asumidos.

g) Atiende las tareas de educacifn sobre temas legales cuendo se lo co-
licitan previa coordinacién con el jefe de Area.

h) Realiza otras tareas que signifquen el logro de los fines y objeti-
vos del Area legal y la justificacién del puesto.

i) Es responsable del mobiliario, equipo y materiales a su cargo, gas-
tos realizados y por realizar debido a la atencitn de los casos lega
les, al Jefe de Area.

'5.2.4. Relaciones:

a) Es responsable ante el Jefe del Area legal.
b) Coordina: ;
~Internamente:
mmm&1m
-Extammurbez.

Los usuarios directos del Area ILegal.
Imorq&ﬁmpﬁhiiomy/uprivadmmlaciandoscmlasfmims
que desenpefia. g

i

5.3.0. Secretaria legal.

5.3.1. Identificacifn del pueSto.

a) Narbre : Secretarfa lLegal

b) Area - : Bsesoria Legal

¢) N°de Trabajadores: Tres (3)

d) Puesto inmediato superior : Jefe de Asesorfa Legal.

Ll
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Realiza las labores correspondientes de secrehdariado legal; revisa,
mfmy/opmpamtodahmspaMracMaormiﬂda.

Es responsable de llevar en orden y al dfa los Archivos y registros-
orfuﬁlsuseafmnoaallogm de #ios abjetivos del Area de Ase-
S0 legal

5.3.3. Funciones especificas (Deberes y responsabilidades)

a) Revisa, informa y/8 prepara toda correspondencia recibida y/0 remit
tida, tanto interna como externa.

b) Recibe, clasifica, registra y archiva adecuadamente la documentacifn

5.3.2. Funcifn bfsica:

c) Lee y redacta el contenido de foda documentacidn uge aeraquiamdt
w.ﬂoalasﬁxstrummparudmporelhﬁdenmy/o per
sonal profesional.

d) Toma dicgados, hace trabajos de mecanograffa y/o tipeo que le enco-
ndmﬂaelﬁ;xﬁm?mfusimllagal.

8) Es responsable de recepcionar las llamdas telefénicas y lleva el re-
gistro de nGmeros telefénicos con los que permanenetemente se comu-

f) Atiende al plblico y al personal de la INstitucifn, concreta citas-
omalJeﬁe&Ama’yprmmintmifndec;r&chrqunml.

g) Soucitaopothmma I.os&iludnoﬂm‘.myabasbacadalmmis
mos al personal del Area, optimizando el desarwollo de sus funciones.

h) ES responsable de preparar convenientemente la documentacién que re-
quiere el Jefe de Area; amtﬂbuyudodeosamamraeldammlvi— .
miento de sus funciones.

i) Coordina con las otras secretarfas las reuniones con el Jefe del A-
rea legal, preparando la documentacifn necesaria v la agenda a uti-
lizar. De la misma fomma para los viajes y reuniones de coordinacifn
del Equipo ILegal Asesor.

j) Realiza con eficiencia y oportunidad, los tré@mites legales en las
versas reparticiones estatales, pliblicas y/o primadas
al Area legal.

k) Es responsable del mobiliario, equipo y materiales asignados a su pues
to.
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L) Realiza y ejecuta las tareas, inherentes al puesto, que el jefe de
Area le encomienda.

m) E:margadodelalinpiezadelaoﬂcinadelaJEfaturadelAmam-
gal.

5.3.4. Relaciones

a) Es responsable ente eljefe del Area Iegal
b) Coordina:
-Con las otras secretarfas.

5.4.0. SERVICIOS LEGALES.

5.4.1. Identificacitn del puesto.

a) Nombre : Buxiliar del Area Iegal.
b) 2Bea : Asesorfa lecal.

c) N°de trabajdddres : Dos (2)

d) Puesto inmediato superior : Jefe del Area legal.

5.4.2. Funcifn bésica:

malizaelmwimimtomaintarmdeladoqmuci&ldelm&
Asesoria legal. '

del control de la Biblioteca, logistica de materiales, abaste
dndmmdaﬁﬁluymlesdaofm&lmdamm.

5..4.31 Funciones especificas (Deberes y responsabilidades)

a) mtragaychspadmtodotipodeconespmMcia&IAmaIAgal,por-
los medios mas efcicaces.

b) Raalizadifemtesnmxhdosymnﬂsimdmtmdalaoﬁcjnalegal
yﬁnradelanlm.ngrmamactividadasdemmmque
eltimpoymmq\nenpleamlasmsmas.

c) Cuple con el recojo, clasificacién y archivo de los diarios y revis
tas, Bn la institucitn.

d) Encargado del archivo y clasificacifin de los documentos y publicacio
nes llegadas al Area de Asesoria Iegal.

e) Seleccimalahmcalidad,ylosmejoxaspreciosenelmrcado,de
los materiales, equipos y otros a conprarse.

£) Gmtmlaelnmtmﬁrdmtodelstockykardexdemd.st&wiasmela;
macés del Area Iegal, garantizando el eficiénte y oportuno suministro
delosmisrms,reportarﬂoalamidaddeomtabilidadlosreqmrmdentm.

g) Maneja. dirigeysupervisala\hicaci&ldelosmriales, equipos y
otros, asegurarﬁolabtmaaxmenraci&xyseguridaddelosmimmel

Area Legal.
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h) Es responsable del mcbiliario, equipo y materiales asignados a su
cargo.

i) Apota el trabajo de impresiones, mspmsabilizandoﬂcdirectanmta
del alquiler o contrato de estos servicios necesarios para el Area
con teroceros.

j) Realiza otras funciones asignadas por el jefe del Arvea legal, que
asequre los cbjetivos de su puesto.
5.4.4. Relaciones:

a)Esraspmsabhmtéelmﬁedplmamgal,ymmtimmhcim-
estrechas con los demfis miembros del Area Legal.

+
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4013
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3015
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0015
G0zt
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G627
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4029
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0633
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LIRES
4637
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019
0040
Qidt

(042
034l
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(0435
(30de
047
0048
4049
G050
051
G052
0033
G054
(053
(056
0657
{58

01.01,

01.01.61.

01.01.01.01,
01.61.01.01.01.
01.01.01.02.
01.62.01.02.01
01.01.01.02.01.12.01
01.01.01.02.01.01
01.01.01.02.01.61,01.
01.01.01.02.01.03.
01,01.01.02.01.03.01
01.01.01.02.01.03.03.
01.01.01.02.01.04,
41.01.61.02.01.04.01,
01.01.01.02.01.04.02,
01.01,01.02,01.04.03,
01.01.01.02.01.04.03.01
21.01.061.02.01.04.04.
01.01.01,02.61.04.05,
01.01.01.02.01.05,
01,02.01.05.02.57
41.01,01.02,01.06
01.01.01.02.01.06.01
G1.01.61.02.01.67
41,02,01.05.02.21
01.01.01.02,61.07.01
02.01.07
01.01.01,02,01.08
01.02.01.03.01
01.01.01.02.01,08.02
01.01.01,02.01.05
01.01.01.02,01.68.05.01
01.01.01.02.01,08,05,03
01.01.01,02,01.08.05.04
01.01.01.02.01.08.05.05
01.01.01.02.01.08.05.04
01.01.01.02.01.09
02.01.07.01
£1.01.01.02.01.10

01.01.61.02,01.12
01.02.01.00.02.73
01.01.01.02.01.13.
G1.01.03.02.01.01
01.01.01.02.01.14
01.02.01.02
01.01.01.42.01.15
02.01,07.03
01.01,01.02.04.17
01.01.01.02.01.17.01
01.01.01.02.01.02
01.01.07,06,10
01.02.01.04,02.25
01.03.01.02.15.10
01.03.01.04.01,02,19
01.01.01.02.01.20
Gt 41 a1 07 &4 0 4

TEHA_ASOL

GAN ROMAN, MAXIND

ESTADD (1]

POBER EJECUTIVD

PRESIDENCIA

GARCIA PEREZ, ALAN

GABINETE EN SU CONJUNTO

FUJIMORT FUJIMORL, ALBERTOD

LARCO COX, BUILLERAD

HINISTERID DE AGRICULTURA Y ALIMENTACION
ANGELES LAID, 1SAC

WINISTERIQ DE ECONOMIA, FINANIAS Y COMERCID
VASGUEI BAIAN, CESAR

CORPORACION NACIONAL O DESARRDLLD (LONADE,COFIDE}
HINISTERID DE EDUCACION

CABANILLAS, MERCEDES

COLEGIOS/ESCUELAS

UNTVERSIDADES

ORBANISHOS UNIVERSITARIOS

INSTITUTOS,ESCUELAS BE EQUC.SUPERIOR/CENTROS CULTURALES
INSTITUTD MACIDNAL DE CULTURA (INC)
HINISTERID DE ENERGIA Y MINAS

SALINAS, ABEL

KINISTERID OF INDUSTRIA, TURISMD £ INTEGRACION
RAFFD, CARLOS

WINISTERIO DEL INTERIOR

BARSALD BURBA, LUIS

HANTILLA, ABUSTIN

BLANCOS DE AGAAS Y AGRUPAS (8!

WINISTERIO OE JUSTICIA

BLANCAS,CARLDS (07/85)

COMISIONES DE 0O HH DEL MINIT. JUSTICIA O INTERMINIT,
CARCELES {(CRAS)

CRAS CASTRO CASTRO (CANTOGRAMDE)

CRAS SAN PEDRD (EX LURIGANCHD)

CRAS SAM JUAN BAUTISTA (EL FRONTON)

CRAS SANTA BARBARA (CENIN)

CRAS SANTA HONICA (CHORRILLOS)

HINISTERID DE PESOUERIA

COOPERATIVAS ¥ SAIS
KINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

ALITODEFENSA

HINISTERID DE RELACIONES EXTERIORES

WAGNER TIZON, ALLAK (7/83)

HINISTERID DE SALUD

CATACORA GONIALEZ, MAMUEL
HINISTERID DE TRABAJD

CAMBIO 90

KINISTERID UE TRAMSPORTE Y COMUNICACIONES
AEROPUERTDS

HINISTERID DE VIVIENDA

ORREGD, ANTENDR

HINISTERID DE DEFENSA

LOPET ALBUJAR, ENRIOUE (MD)

PUKALLACTA

GRUPG DF TRABAJO SOBRE DETENCIONES ARBITRARLAS
OTROS COMITES DE SOLID. CON PERU EN EUROPA Y AMERICAS
INSTITUTOS EN RELACION AL EJECUTIVD

CAMICIANFS DF PACIFICATION/CONSEIODS DE PACIFICACION



59 0059  O1.02.01.03 OC (MILITANTES, DIRTGENTES ¥ LOCALES)
60 0060  01.02.01.04.01.08 FSP (HILITAMTES, BIRIGENTES Y LOEALES)
&1 0081  01.01.01.02.01.20.06 INSTITUTO RACIONAL DE ESTADISTICA (INEY
62 4062 01.01.01.02.01.70 CORDES U ORDES (REGIONALES Y DEPARTAMENTALES)
63 0063  01.01.01.02.01.40 SERURIDAD SOCIAL
&% 0088 01.01.01.02,01.40 QTROS APARATOS DEL ESTADD
63 0063 01.01.02 POBER LEGISLATIVO (AMBAS CAMARAS/CONGRESD)
&6 0066 01.01.02.01 CARARA DE DIPUTADOS
67 0047  51.02.01.05.02.04 ALVA CAGTRD, LUIS
68 0068  01.01.02.02 CARARA DE SENADORES
6% G069 01.02.01.05.02.48 FRIALE, RAMIRD
Too0070 61.01.02.03 COMISIONES DEL CORGRESD
L0071 01.01.03 POOER JUDICIAL / AUTORIDADES JUDICIALES
724072 01.01.03.01 FUERD COMUR
730073 01.01.03.00.01 CORTE SUPREMA
74 0074 01.02.02.130 UBARTE DEL PIND, VICENTE
75 0073 01.01.03.01.02 TRIBUNALES ESPECIALES
76 0076  01.01.03,01.04.02 AUTORIDADES DE EJECUCION PENAL
77 0077 01.01,03.01.84 INSTITUTO NACIONAL PEMITENCIARID (INPE}
78 0078 02.01.07.0¢ AGENCIAS IE PREMSA
780079 61.01.0%.02 HINISTERIO PUBLILD
80 0080  01.01,03.02.01 FISCAL DE LA NACION
gt G0BL  01,02.02.052 DENEGRI, HUBD
2 0Bz 01.03.02.01.11 BUSH, GEDREE
B3 0083 01.02.00.143 KENDEZ JURADOD, PEERO
8¢ 00BE  01.01.03.02.03 DIRECCION DE BH HH MINT, PUBLICE
65 0085  01.02.0%.188 ROKAM TORERQ, JUAM CARLOS (DIR. 0D HH HINT. PUBLICD:
86 G086  01.01.03.02.04 DEFENSOR DEL PUEBLD
87 0087 01.01.03.03 FUERD HILITAR
56 0088  01.01.03.03.01 CONSEJD SUFREMD DE JUSTICIA MILITAR
87 0089 01.01.03.03.02 CONSEJOS BE GUERRA
9% 0090 01.01.03,03.03 CONSEJD SUPERIOR DE JUSTICIA DE LAS FF. PP.
91 6091 £1,.01.03.03 TRIGUNAL OE GARANTIAS CONSTITUCIONALES
52 00%2 02.01.06 JCUPACIONES (3}
93 0093 01.01.03.06 CONSEJD DE LA WAGISTRATURA
340094 01.01.03.08 OTRDS APARATOS JUDICIALES
93 0095 010104 PODER ELECTORAL
96 00%6  01.01.04.01 JURADD NACIONAL DE ELECCIONES
97 §097  01.01.04.01.01 CASTANEDA L& FONTAINE, CARLOS
%8 0098 01.01.04.02 JURADOS DEPARTAMENTALES (0 PROVINCIALES) DE ELECTIONES
77 0093 010106 HUNICTPALIDADES
106 0100 01.01.06.01 AUTORIDADES EDILES
101 0161 61.01.05.01 AUTORIDAOES POLITICAS LOCALES
02 0102 01.01.07 FUERIA ARHADA
103 0103 41010001 COMANDD CONJUMTD
104 g10d4  01.01.07.04.10 HONION ARRUNATEGUI, BUILLERME
105 0185 01.01.07.02 CALH
106 G166 01.01.07.07 SERVICIO DE INTELIGENCIA
107 #107  01.01.07.04 MARINA OE SUERRA
108 0108 01.01.07.04.00 DUBOIS GERVASI, JOURGE (MH)
09 0109 0101070407 HARK EGPARZA, WILLIAH (MM}
116 0110 01.01.07.04.15 SOR1A DIAI, JURR
1t ottt 01.01.07.05 FUERZA AEREA DEL PERU (FAP)
12 6112 01.01.07.05.02 ABRAM CAVALLERIND, LUIS
(13 6113 01.01.07.05.08 VARELA, PABLD
i14 0114 01.01.07.05.05 GUERRA LOREMZETTE, JOSE (MA)
115 0115 01.01.07.06 EJERCITD
116 0116  01.01.07.06.03 FLORES TORRES, JORGE (MG}
117 0117 01.01.07.04.05 HUAMAN CENTEND, ADRIAN (JEFE POL. WIL, AYACUCHD 1/B4-B/8%)
{18 O1iB  01.01.07.08.08 JARAMA DAVILA, SINESID (JEF, COR. CONJUNTOI
11y o118 01.01.07.06.09 JULIA FREYRE, JULIAN (MG: 10/84-7/83)
120 0126 01.01.07.06.12 WORI OR20, WILFREDD (29/08/B4 - 17/09/8%)
{2t 012t 01.01.07.06.13 NOEL MDRAL, CLEMENTE (JEFE POL. MIL AYACUCHE, 83)

COMANDD POLITICO MILITAR REBIONAL
CONSEJD NACIONAL DE DEFERSA
POLICIA NACIONAL (PN} EX FFPP

122 4122 01.01.07.08
123 0123 01.01.07.0%
i74 0128 01.01.08



123
126
12
128
129
130
13t
132
133
134
{35
136
137
138
139
140
141
142
143
144
143
146
147
148
149
150
15
i52
153
154
155
i56
157
158
159
160
14t
162
143
itd
163
16k
147
168
169
i70
17
i72
173
i74
175
i76
177
178
179
180
181
182
183
184
185
1B
187
188
189
150

U123
G126
0127
0128
012%
§130
#13t
0132
0133
4134
0133
0135
0137
0118
0139
G140
014t
0142
(143
(14
(143
(146
4147
(148
G149
0156
415t
$152
(153
0154
(133
(136
0157
(158
0159
0140
016t
0162
(143
014
§ie5
Qi
(ia7
(168
0169
817
017t
8172
G173
0174
6173
0176
0177
6178
79
§180
018l
G182
(183
0184
(183
1381
(187
(188
189
(3190

01,0400, the
01.01.08.02
(1.01.08.02.01
$1,01.08.02.02
01.01.08.03
02,01.07.10
01.01.08.03.01
01.01.,08,03.02
(1,.01.08,03.062.08
61.01.08.04
§1.02.02.125
02.01.07.12
(1.01.08.04.02
01,01.08.04.02.01
(41.01.08.03
01.01.08.65.01

$41.02

§1.02.01

§1.02.01.0
01.02,01.01.61
01.02.01.01.43
01.02.01.01.70
GE.02.01.01.90
01.,02.01.01.99
G102, 01.01.03
01.02.01.01.05
84.02,01.01.07
01.02.01.01.20
01,02,01,01,25
01.02.061.08.30
$1.02.01.04%
01.02.01.04.00
G1.02.01.04.01
G1.02.01.04.01.01
01.62.01,08,01.01.91
$1.02.01.04,01.02
01.02.01.04,.01.02.03
01.02.01,08,01,02.05
01,02.01.04.01.02.10
01.02.01.08,01,02.20
01.02.01,04,01.02
£1,02,01.04.01.03.05
01,02.01.04.01.0%
01.02.01.04,01,04.10
41,02.01.04.01.04.82
01,02.01.04.01.08,01
01.02.01.05.01.04.15
£1,07,01.04.01,04,19
§1,02,01.04.01.05
G2.01.07.15
01,02.01.04.01.07.02
01.02,61.08.01.08.03
01,07.01.04.01.08.03
0Z.01.67.18
61.07.01.04.01.05.23
041.02.01.04.01,07.07
01.02.01.04.01.03.35
01,02.01.04,01.05.40
$1.02.01,04.901,95.51
01.02.01.04,01.15.100
01.02.01.04.01.04
02.01.07.1%
01.02.01.04.01.06.08
01.02.01.04,01,06.18
§1.02.01.04.01.08, 21
01.02.01.04,01.87

« 2@ 2as sa am

RubR1bubs | iRAUY, LARLYS
PN TECNICA (EX PIF)

SUAREZ SALCEDD, MANUEL {BIR.SUP.PIP}

DIRCOTE

PN GENERAL (EX-5C)

BANCOS

SERNEDD HOSCOSO, ALBERTO

DIRECCION CONTRA EL TERRORISAG

SINCHIS

PN DE SEGURIDAD (EX-GR}

JARES GABO, RAUL (DIR.SUP.SR)

BASES HILITARES

DIRECCION OE INTELIGENCIA

LLAPANATIC

ORGANIZACIONES OE WIEMBROS Y EX MIEMBROS DE LA PM
BACA, DING

FUERTAS SOCIALES POLITICAS (33

PARTIDGS POLITICOS

AF ACCION POPULAR (MILITANTES, DIRIGENTES ¥ LOCALES)
ACURID VELARDE, SASTON

HARTATERUL, SAMDRO

PERCOVICH ROCA, LUIS

ULLOA ELIAS, MANUEL

IEBARRA PINEDD, AUREQ

ALVA ORLANDINI, JAVIER

ARANAYO PANIZO, CARLOS

ARROYD DE ALVA, BERTHA

BELAUNDE TERRY, FERNANDD (EX POTE. REP.)
BELAUNDE TERRY, FRANCISCO

BARCIA BELAUNDE, VICTOR ANDRES

120UIERDA

UDP/PUEBLD EN MARCHA (MILITANTES, DIRIGENTES Y LOCALES)
[IDUTERDA UNIBA (U} (MILITAWTES, OIRIGENTES Y LOCALES)

FOCEP (MILITANTES, DIRIBEMTES Y LOCALES)
LEDESMA [IQUIETH, GENARG

PCP - LNIDAD (MILITANTES, DIRIGENTES Y LOCALES!
DEL PRADD CHAYEZ, JORGE

ESPINDIA MONTESINOS, BUSTAVD

HERRERA MONTESINOS, BUILLERRO

PACHO, VALENTIN

PCR (MILITANTES, DIRIGENTES Y LOCALES)
DAMKERT EBDABUIRRE, HANUEL

PSR (WILITANTES, DIRIGENTES Y LOCALES)
FERNANDEZ MALDONADD, JOREBE

BENZA PFLUCKER, HARUEL

BERNALES BALLESTERGS, ENRIGUE

RODRIGUEI FIGUERDA, LEONIDAS

CANCHEZ ALVAVERA, FERNANDD RAFAEL

PUM (MILITAMTES, DIRIGENTES Y LOCALES)
CAWPAKENTD DE OBRAS

BARRIDNUEVD MACHICAD, ELARD

HEDINA ORIUNDO, BERMAN HAXING

TAFLA BARCIA, CARLOS

CENTRALES HIDRDELECTRICAS,TELFCS, ENERBETICAS
DIEI CANSECO CISHERDS, JAVIER

HAYA DE LA TORRE DE LA ROSA, ABUSTIN
LETTS COLMENARES, RICARDD

LUNA VARBAS, ANDRES

QUINTANILLA CHACOM, ALBERTO EUGENID
TINCOP4 CALLE, JORBE ALBERTO

UNIR (MILITANTES ,DIRIBENTES Y LOCALES)
CIUBADES

BARRERA BAZAN, CESAR

BIRON ROJAS, TACIARD

HURTADD, JORBE (LUDOVICD)

PHR (MILITANTES, BIRIBENTES Y LOCALES)
MAS (MT' TTAMTTC OTLTOCHTCL ¥ | N4 ESY
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192 0192 01.02.01.04.01.06.45 FANAY LAZO, EDMUKDO

193 0193 01.02.01.04.01.06.33 ROJAS HUAROTO, CESAR

194 0194 01.02.01.04.01.06.860 VALER LOFEL, ARISTIDES

195 0195 01.02.01.04.01.06.43 VENTURA, DSCAR FELIPE

196 0196  01.02.01.04.01.10 7S (KILITANTES, DIRIBERTES Y LOCALES!
197 0197 01.02.01.04.01,10.01 NOHHE LLOMA, BUSTAVD

198 0198 01.02.01.04.01.13 INDEPEHBIENTES U

195 0199 01.02.01.04.01.08.01 AMES, ROLANDD

200 G200 CACHAY, LUCAS

01 0201 CODiRD PENAL

262 0207 01.02.81.04.01.15.20 BARRANTES LINGAN, ALFONSD

203 0203 01.02.01.04.01.15.23 CONSTANTINIDES ROSAGD, MARIA CRISTALA
208 0206  01.02.01.04.01.15.40 BUERRA BARLIA, FRANCISLD

205 0205 91.02.01.04.01.15.30 IGUINET, JAVIER

06 0266 01.02.01.04.01.15.70 HURRUGARRA, EDRUNDD

207 0207 01.02.01.04.01,00.03 FEASE GARCIA, HENRY

206 0208 01.02.01.04.01.10.85 PIGUERAS LUNA, HMAMUEL

209 0209  01.02.01.04.01.15.95 SIHONS MUNARD, YEHUDE

210 0210 01.02.01.04.01.05.01 FILOKEND, ALFREDD

L0t 01.02.01.04.00.20 PARTIDO COMUNISTA PERUAND "SENDERD LUMINODST®
22 0212 01.02.01.04.02.20.01 GUTZHAN, ABIMAEL

23 0213 01.02.01.04.00.20.02 MEILICHK IZABUIRRE, JULID CESAR

4 0ZiF 01.02.01.04.02.15 KRTA MOVIMIENTD REVOLUCIONARID TUPAL AMARU
215 0213 01.02,01.04.02.13.01 COMANDO REVOLUCIONARIO DEL PUEBLD (19/7/E3)
216 0It6 01.02.01.04.01.30 PC - AYORIA (WILITANTES, DIRIBENTES ¥ LOCALES)
17 0317 61.02.01.04.36.01.03 PENA CASTRO CUBA, HAIDEE FRINE

718 0218 01.02.01.04.01.58 OTROS PARTIDOS DE 1Y (MILITANTES, DIRIBENTES Y LOLAL)
213 021%  01.02.01.03 PAP (MILITANTES, DIRIGENTES Y LDCALES!
200 0220 HALLA, VICTOR

221 022t 01.02,01.05.02.02 ALFARD DE LA PENA, VICTOR

2720222 01.02.01.00.02.06 BARBA CABALLERD, JUSE

223 0227 01.02.01.05.02.09 BAYLON ARIZA, GERARDD

24 020 ARCINIEBAS, ALBERTD

275 0225 01.02.01.05.02.17 CARRAKZA PIEDRA, HUMBERTD

226 G226 01.02.01.04.02 BRUPOS ALZADOS ER ARMAS

227 6227 01.01.01.02.01.13.00 CARG, PAUL

228 0278 01.02.01.05.02.22 CASTRD DE SILVA, JUANA

729 0279 01.02.01.05.02.23 CHIRINGS SOTC, FRANCISCO

330 0230 01.02.01.05.02.25 DEBAREIERI, JUSTO ENRIQUE

231 0231 01.62.01.05.02.26 GARRIDD MALAVER, JULLD

N2 9% KESIA RUIZ, ALEJANDRD (DIR. SIP. FT)
233 0233 01.02.01.05.02.30 HAYA 0E LA TORRE, EDMUNEO

734 0234 01,02.01.05.02.31 HERRERA VALDEZ, ALEJANDRO

235 8238 URICEF

236 0236 01.01.01.02.01.02.01 VELASOUEZ GIACARINI,JULID

FAT AT FEDIP - HUANCAYD

218 0238 01.02.01.05.02.39 LINARES BALLED, JOSE

739 4239 01.02.01.09.02.40 RADUEND YANSEN, BENJAMIN

740 0240 01.02,01.05.02.41 HELGAR, CARLDS ENRIGUE
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