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Macroproceso

9 Gestion de Capital Humano

Garantizar la atraccion, desarrollo y retencién del Capital Humano de la Institucion para asegurar la consecucion de los objetivos,
Objetivo promoviendo un estilo de liderazgo participativo que contribuya a lograr un trabajo colaborativo, manteniendo un ambiente de armonia,
respeto y eficiencia.

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas y de ejecucion.
Centralizacién en niveles estratégicos y Sede Central.
Descentralizacion parcial por regién y pais.

Plan de Accién Anual de Talento humano

Alcance

9.1 Organizacion del Capital Humano
vigente. Manual de Puestos actualizado.

Marco (Diccionario) de Competencias
actualizado.

Manual de Puestos vigente. 9.2 Gestién de Empleo

Diccionario de Competencias vigente. Personal idéneo /formado.

9.3 Formacion y Desarrollo

Solicitud de personal. Informes de resultados de evaluacion.

Solicitudes de servicio resueltas.
Base de datos oferentes. 9.4 Bienestar Laboral

Informes de diagndsticos organizacionales

9.5 Gestidn de Cultura Organizacional

Informes de resultados de evaluacion.

Solicitudes de servicio.

Estudios de compensacion y de mercado.

Personal de alto potencial disponible.

Compensacion y beneficios (equitativos y

9.6 Servicios al Colaborador

competitivos).

Informes de diagndsticos organizacionales.

Cultura organizacional deseada.

9.7 Desvinculacion
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9.1 Organizaciéon del Capital Humano

Objetivo

Alcance

Normativa
Especifica

Sistemas
Informaticos

Indicadores

Asegurar que la organizacion del Capital Humano esté alineado con la estrategia IICA, que permita enfrentar de forma exitosa los retos
planteados, mejorar la productividad y la calidad de vida de los funcionarios, asegurando el cumplimiento de las normativas laborales.

Nivel hemisférico.
Acciones técnico-normativas y de ejecucion.
Centralizacién en niveles estratégicos y Sede Central.

1. Correspondera a la Gerencia de Talento Humano realizar una vez al afio su Plan de Accidon Anual y monitorear el cumplimiento de las
metas establecidas.

2. El Plan de Accién Anual y los procesos establecidos por la Gerencia de Talento Humano, deben contar con la aprobacion del Director
de Servicios Corporativos

3. Es responsabilidad de la Gerencia de Talento Humano mantener actualizados el Manual de Puestos, el Marco de Competencias, el
Manual de Procesos, asi como diferentes lineamientos y politicas relativas a su gestion.

4. Al menos una vez al afio se validaran las actividades de los procesos documentados, para determinar modificaciones que puedan
implantarse, con visién de simplicidad en la ejecucién.

5. Cada vez que se realice un cambio en la conceptualizacién de los perfiles competenciales del instituto, en la estrategia o en la
estructura organizacional se debe evaluar los posibles impactos en el Manual de Puestos vigente.

SUGI - Sistema del Mapa de Desempefio Anual (MDA) — SAPIENS - Office 365 - MS Office (Documentos Word, PPT y cuadros Excel),
entre otros.

» Porcentaje de puestos disefiados y con perfiles competenciales

Proceso Subproceso

9.1.1 Disefio y Sistematizacion de puestos.

9.1 Organizacion del Capital Humano. — -
9.1.2 Actualizacién de la estructura de competencias.
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9.1.1 Diseio y Sistematizacion de puestos

Definir los diferentes puestos con base en elementos relevantes que expliciten su propdsito, dominios funcionales, competencias y
requerimientos, asegurando de esta forma que el IICA cuente con las personas idoneas para la consecucién de los objetivos.

Insumos Referencias

Planes Estratégicos

Reglamento de la Direccién General

Reglamento de Personal

Manual de Personal

Sistema de Remuneraciones (incluye clasificaciones de puesto)

Requerimiento de creacién de
puesto o ajuste a un puesto ya
creado.

Manual de Puestos (vigente)

Entradas

Productos Manual de Puestos (actualizado)
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3.5 Informar la decisién a la
entidad solicitante.

PGTH
4- Revisar y aprobar la propuesta
de perfil de puesto (nuevo o

ajustado).

v

PGTH
5- Notificar los cambios a la
Entidad Organizativa.

v

PGTH
6- Incluir o modificar perfil del
puesto en el Manual de Puestos.

v

PGTH
7- Ajustar Marco de
Competencias (si aplica).

PGTH
8- Pasar informacion al
subproceso 9.4.1 Retribucion y
estructura salarial, para las

acciones correspondientes.

FIN

n .
g Director(a) General (DG)
E Jefe(a) de Gabinete (JG)
o Director(a) (D)
3 Representante (R)
o) Gerente de Talento Humano* ( GTH*)
; Personal de la Gerencia de Talento Humano (PGTH)
Representacion / Direccion General / . .
pre . - GTH . Mixto Observaciones
Direccion Jefatura de Gabinete
INICIO
R/D Ob1: Se debe completar el formulario
l- ke © anailzar 8 nombrado: “Formulario solicitud de
. plazas”, el cual esta disponible en
necesidad del cargo. , .
linea para Directores, Representantes y
personal autorizado por la GTH. Debe
indicarse el nombre de la plaza
PGTH / GTH* vacante, la justificacién y el impacto
R/D o _— de riesgo si la misma no es cubierta y,
. ey 3- Recibir requerimiento de DG/]G . :
2- Solicitar autorizacion del s ] en el caso de las Representaciones, si
creacién de puesto o 3.3 Autorizar el cargo. (Ob2). .
cargo. (Ob1). modificacion de un careo van a requerir apoyo de la GTH para
8% los procesos de Reclutamiento y
Seleccion.
Ob2: Todo cargo nuevo en el Instituto,
asi como las vacantes por reemplazo
DG/]JG de PI.’I o PL de la Sede Cer.ltral son
3.4 ;Se autoriza el autorizados por el(la) Director(a)
cargo? . General. Las vacantes en las
SI Representaciones son autorizados por
la Jefatura de Gabinete.
NO
Representacion / Direccion General / . .
pre <. GTH : Mixto Observaciones
Direccion Jefatura de Gabinete
PGTH
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9.1.2 Actualizacion de la estructura de competencias.

Disefiar y mantener actualizadas en funcién de las necesidades de la organizacion el conjunto de competencias institucionales; asi como
sus niveles e indicadores conductuales necesarios para la consecucion de los objetivos.

Insumos Referencias

Entradas e Marco (Diccionario) de

competencias e Planes Estratégicos
e Manual de Puestos

Marco (Diccionario) de competencias (actualizado)

Productos Manual de Puestos (actualizado)
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9.1 Organizacion del Capital Humano

9.1.2 Actualizacion de la Estructura de Competencias

0S

Gerente de Talento Humano* ( GTH*)
Coordinador de Talento Humano (CTH)
Especialista de Talento Humano (ETH)

INVOLUCRAD

Gerencia de Talento Humano Observaciones

(INICIO)

GTH*
1- Determinar la necesidad de
modificar o no las competencias

institucionales.

CTH

4- Definir los niveles de proficiencia

GTH*/CTH
2- Analizar el impacto del cambio en el
marco de competencias vigente

(institucionales/especificas/técnicas).

GTH*/CTH
3- Determinar las nuevas
competencias por definir o las que

requieren de cambios. (Ob1).

con indicadores conductuales, para
cada competencia.

ETH/CTH
5- Actualizar el Marco de

Competencias y el Manual de Puestos.

Ob1: Esto implica la
conceptualizacion de la(s)
competencia(s)




Proceso

9.2 Gestion de Empleo

Objetivo

Alcance

Normativa
Especifica

Sistemas
Informaticos

Indicadores
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Dotar oportunamente al IICA del Capital Humano idéneo para cubrir las necesidades organizacionales de personal, mediante
subprocesos adecuados de atraccion, seleccion e integracion.

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas y de ejecucion.
Centralizacion en niveles estratégicos y Sede Central.
Descentralizacion parcial por region y pais.

1. Los nombramientos de confianza son a discrecion del Director General, por lo cual no se aplican los procesos de atraccién y seleccién
usuales.

2. Los candidatos interesados en ser considerados para ocupar un cargo deben suministrar el curriculum vitae actualizado, asi como los
atestados pertinentes.

3. La responsabilidad primordial de buscar candidatos para los cargos vacantes de Personal Profesional internacional recae en la
Direccion General, por medio de la Gerencia de Talento Humano.

4. Para llenar vacantes y cuando sea posible, en igualdad de condiciones, se dara preferencia a miembros del personal del Instituto.

5. La publicacion del aviso de vacante para un puesto Personal Profesional Internacional se realiza por un mes. Para Personal Local se
realiza como minimo por una semana.

Web — Intranet - Correo electrénico - Redes sociales institucionales (Facebook, Twitter) — Base datos oferentes - Plataforma de
videoconferencia - SAPIENS

» Porcentaje de cumplimiento de los plazos establecidos en el proceso de (importante que Talento Humano establezca acuerdos de
servicio), ejemplo:

o Personal Profesional Internacional — 60 dias.

o Personal Profesional Local — 30 dias.

o Personal de Servicios Generales — 21 dias.

Proceso Subproceso

9.2.1 Reclutamiento.

9.2.2 Seleccion.

9.2 Gestion de Empleo.
9.2.3 Integracion.

9.2.4 Pasantias / Practicas.
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9.2.1 Reclutamiento.

Objetivo Conformar una lista de candidatos que cumplan con los requisitos preliminares para ocupar el puesto vacante o puesto nuevo.

Insumos Referencias

Planes Estratégicos
Reglamento de la Direccién General
Entradas «  Requisicién de vacante o puesto Reglamento de Personal
ALEVO Manual de Personal _ _
Manual de Puestos (perfiles competenciales)
Disponibilidad presupuestaria
Base de datos de oferentes.

Listado de oferentes preseleccionados (con documentos anexos)

Productos Base de datos de oferentes (actualizada)

Tabla l.

Categoria de Puesto Decision

Solo el(la) Director(a) General puede autorizar el inicio de un proceso.
Personal Profesional Internacional (PPI) La Gerencia de Talento Humano lidera y acompana a la direccién
respectiva a lo largo del proceso de reclutamiento.

La oficina lidera el proceso; previa autorizacion de la Jefatura de Gabinete;
la Gerencia de Talento Humano puede liderar o apoyar el proceso a
solicitud de la Representacion.

Personal Profesional Local (PPL) y Personal
Servicios Generales (PSG) en Representaciones.

Personal Profesional Local (PPL) y Personal La Gerencia de Talento Humano lidera y acompafia a la unidad a lo largo
Servicios Generales (PSG) en Sede Central del proceso.
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9.2 Gestion de Empleo.

9.2.1 Reclutamiento.

" Director(a) General ( DG)
g Jefe(a) de Gabinete (JG)
E Director(a) (D)
o Representante (R)
3 Administrador(a) (A)
o Gerente de Talento Humano* ( GTH*)
; Personal de la Gerencia de Talento Humano ( PGTH)
= Comité de Selecciéon (CS)
Representacion / Direccion General / . .
pre . GTH . Mixto Observaciones
Direccion Jefatura de Gabinete
INIIE D PGTH / GTH*
> 1.1 Analizar y proponer . L
clasificacion del cargo. (Ob2). Ob1: Rara dar inicio al subproceso es
necesario que previamente se cumpla
con las condiciones previstas en la
R/D Tabla L.
1- Elaborar o actualizar la Puede utilizar los formularios
descripcion y el perfil nombrados “Formato descripcién de
correspondiente. (Ob1). PGTH / GTH* cargo” y “Formato perfil de cargo”.
1.2 ;Qué tipo de
PPL plaza es? PSG Ob2: La clasificacién salarial del
Rep. Rep. cargo debera ser analizada y
propuesta por la Gerencia de Talento
Humano considerando las funciones
PPI o PL Sede Central de la descripcion y perfil del cargo; asi
como el equilibrio salarial interno y
externo.
4
[ 1 ] ODb3: Las descripciones y los perfiles
de cargo en la categoria PPL de las
Representaciones deben ser validadas
por la GTH y por las personas lideres
PGTH del area respectiva de la tematica del
Ly 13 Validar la descripcion y el cargo.
perfil del cargo con la persona
encargada. (Ob3).
TV
2
Representacion / Direccion General / - -
Pre oy GTH . Mixto Observaciones
Direccion Jefatura de Gabinete
Ob4: Se recomienda que el Comité de
1 Seleccidén sea conformado al menos por
tres personas, entre las cuales se
incluya al lider a quien le reportara la
persona seleccionada, una persona
adicional del area respectiva y al
PGTH menos un funcionario o funcionaria de
1.4 ;Se valida la . R/D/PGTH la GTH cuando se requiere o se ha
8 1 L d i . .
R SI 2 Determmz:lr la modalidad de solicitado su apoyo.
cargo? busqueda
Ob5: El Plan de reclutamiento debe
incluir como minimo lo siguiente:
® Tipo de concurso (interno, externo,
NO mixto).
R/D/PGTH ® Presupuesto para cubrir costo de
2.1 ;La busqueda de aviso externo (si aplica).
postulantes se va a . | ® Medios de publicacién externos
delegar en una empresg” gf . o
D (redes sociales y pagina web del
IICA), prensa, bolsas de empleo,
universidades u colegios
profesionales 'y  medios de
NO publicacién  internos: Correo /
Sistema de Informacién de
# Recursos Humanos (para concursos
R/D/PGTH internos).
3- Establecer plan de ® Periodo de publicacion: fecha
reclutamiento y disefio del apertura y cierre de recepcion de
proceso. curriculos.
® (Criterios de seleccion para descarte
A en revision curricular preliminar.
R/D/PGTH ® Cronograma estimado.
3.1 Crear comité de seleccion. ® Pruebas (si aplica).
(Ob4).
® Disefio de aviso externo.
Y ® Disefio de guia de entrevista y de
hoja de calificacion.
CS
3.2 Elaborar plan de
reclutamiento. (Ob5). Ob6: Para PPI, el aviso interno lo
publica GTH y para el aviso externo
GTH coordina la publicacién con las
A Representaciones.
A/PGTH Para Personal Local en
4- Publicar el aviso. (Ob6). Representaciones, el aviso interno o
externo lo publica la Representacion;
GTH puede apoyar el proceso.
Y Para Personal Local en la Sede Central,
” GTH publica el aviso interno y el
externo; para este ultimo coordina la
publicacién con la unidad solicitante.
Representacion / Direccion General / - .
pre . . GTH . Mixto Observaciones
Direccion Jefatura de Gabinete
A /PGTH
5- Revisar la base de datos.
A
A/PGTH/CS
5.1 Clasificar a las personas
oferentes segin cumplimiento de
requisitos.
A
A/PGTH/CS
5.2 Dar respuesta a las personas
oferentes sobre resultado del
proceso.
A
A/PGTH/CS
5.3 Completar el formulario:
“Cuadro de calificacién de
candidatos(as)”.
Vf
8
GTH*/R Ob7.: La empresat e?tzma debe ser
- Realizar bisqueda por medio previamente contratada y estar
© q p disponible en base de datos de
de la empresa externa. (Ob7). proveedores del IICA.
A
GTH*/R
6.1 Coordinar la bsqueda con la
empresa contratada.
Vf
9
Representacion / Direccion General / . .
b i GTH . Mixto Observaciones
Direccion Jefatura de Gabinete
A /PGTH
6.2 Recibir de la empresa externa
la lista de candidatos(as)
preseleccionados(as).
A
A /PGTH
6.3 Actualizar base de datos de las
personas oferentes.
A
A /PGTH
6.4 Conformar lista de personas
oferentes preseleccionadas para
evaluacion. Pasa a subproceso
9.2.2 Seleccion.
A
( FIN )
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Subproceso

9.2.2 Seleccion.

Seleccionar al personal idoneo para ocupar los puestos vacantes con base en competencias, contribuyendo de esta forma al logro de los
objetivos institucionales.

Insumos Referencias

Entradas e Oferentes preseleccionados (con * Manual de Personal.

documentos anexos). e Manual de Puestos.

Productos Candidato idéneo seleccionado.

Tabla ll.

Decision final
Categoria Informe de Seleccion (EL T EILIE)E: Oferta laboral
seleccionar

Correos de
agradecimiento

Personal Profesional Internacional GTH Director(a) General GTH elabora con firma
(PPI) de Director General

Representante (con la - .
. ., Oficina elabora con firma .
autorizacion de la Sede Oficina

Central por medio de la GTH) del o la Representante

Personal Profesional Local (PPL) - Oficina que lidera o GTH
Oficinas (segln lo acordado)

Representante (con la opinidn - .
; AN Oficina elabora con firma L
de quien seréa el lider de la Oficina

. del o la Representante
persona seleccionada)

Personal de Servicios Generales - Oficina que lidera o GTH
Oficinas (segln lo acordado)

Personal Profesional Local y GTH elabora con firma
Personal Servicios Generales — Sede Lider de la unidad solicitante del o la Gerente de
Central Talento Humano
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Director(a) General ( DG )
Jefe(a) de Gabinete (JG)
Director(a) (D)
Representante (R)
Administrador(a) (A)

Gerente de Talento Humano* ( GTH*)
Personal de la Gerencia de Talento Humano ( PGTH)

Comité de Seleccién (CS)

Representacion /

Direccion

GTH

Direccion General /
Jefatura de Gabinete

Mixto

Observaciones

CSs

1- Preseleccionar a las personas
postulantes.

A 4

CS
1.1 Validar la lista preliminar y
seleccionar de 3-5 candidatos(as)
a evaluar.

A 4

CS
2- Realizar evaluacion de las
personas oferentes

preseleccionadas. (Ob1).

.

CS
2.1 Definir o validar las pruebas
a aplicar, asi como, los factores
de calificacion para la entrevista.

(Ob2).

O

Obl: Es importante preparar
espacios  apropiados para el
desarrollo de las entrevistas y
pruebas, ya sea, de forma virtual o
presencial.

ODb2: Los criterios a calificar y las
pruebas que se apliquen son las
incluidas en el plan de
reclutamiento.

Estos factores se encuentran en el
formulario: “Hoja de calificacién”.

Representacion /

Direccion

GTH

Direccion General /
Jefatura de Gabinete

Mixto

Observaciones

CS
2.2 Calendarizar la evaluacién de
las personas oferentes
preseleccionadas. (Ob3).

v

CS
2.3 Realizar entrevistas, aplicar las
pruebas y calificar a la personas
evaluadas (Ob4).

I

CS
2.4 Verificar y documentar las
referencias laborales de las
personas postulantes. (Ob5).

Ccs
2.5 ;Se identifican
hallazgos que justifiquen
descartar a algtin
postulante?

NO

v

A /PGTH

3- Emitir informe de seleccion
seguin lo establecido en tabla II.

v

A /PGTH
3.1 Tabular los resultados de la
etapa de evaluacion en el
formulario: “Hoja de calificacién”.

v

CS

3.2 Preparar, revisar y firmar el
informe de seleccion. (Ob6).

ODb3: Se citan a las personas para
entrevistas y pruebas, mismas que
pueden ser de manera virtual o
presencial.

Ob4: En el caso de realizarse
pruebas técnicas, se debe remitir
con tiempo cualquier documento o
prueba que deban desarrollar las
personas preseleccionadas antes de
la evaluacion o entrevista.

Ob5: La etapa de referencias
laborales se puede realizar antes o
después de la  evaluacién
(entrevista/prueba). Para ello, podra
utilizar los formularios: “Formato
solicitud referencias laborales.” y
“Formato referencias laborales.”

Obé6: El informe de seleccion debe

contener como minimo lo siguiente:

® Informacién sobre la etapa de
planeamiento (antecedentes)

® [Estrategia de divulgacion del
reclutamiento (tipo de concurso,
fechas de publicacién, medios de
publicacién)

® Analisis curricular (cantidad de
CV’s recibidos)

® Evaluacion de las personas

postulantes (desempefio durante
entrevista/pruebas)

® Recomendacién de la persona
idénea para el cargo.

4.2 Validar el nombramiento. [«

(Ob7).

PGTH

4.3 Solicitar la validacién de la
recomendacion de nombramiento |«
al Director(a) correspondiente.

(ODb8).

PSG Rep.

4.1 ;A qué tipo de
nombramiento
corresponde?

PPI o PL SCy PPL Rep.

PGTH
4.4 ;Se autoriza el
nombramiento?

NO

(9)]
=N

A 4

A /PGTH

4.5 Preparar y enviar los

documentos de nombramiento.

(ODb9).

&

A
3 Se puede utilizar el: “Formato
informe de seleccién”
Representacion / Direccion General / . .
pre . . GTH . Mixto Observaciones
Direccion Jefatura de Gabinete
3
A 4
DG/R/D/PGTH
4- Decidir quién es la persona a
contratar y el tipo de
nombramiento.
Ob7: Siempre que se haya
cumplido con aprobaciones
requeridas en el proceso de
DG/R/ reclutamiento, el/la Representante
R D /PGTH

(con la opinién de quien sera el/la
lider de la persona seleccionada), es
quien autoriza el nombramiento de
la persona ganadora del concurso.

ODb8: Para las posiciones vacantes
en la categoria Personal Profesional
Local en las Representaciones se
requerira, antes de enviar la oferta
laboral, el visto bueno de la Sede
Central (GTH, Jefatura de Gabinete
y la  Direccion del area
correspondiente) sobre el proceso
llevado a cabo y la recomendacién
de la persona a contratar.

ODb9: Cada Representacion enviard
la oferta laboral a la persona
seleccionada y la GTH lo realizara
para las personas que van a ocupar
cargos de PPI o PL de Sede Central.
Se puede utilizar el: “Formato oferta
laboral.”

Antes de hacer el nombramiento, se
deben verificar los atestados y la
documentaciéon  solicitada a la
persona seleccionada, si no son
entregados a tiempo o se encuentra
un error en los mismos, se debe
anular el ofrecimiento.

Representacion /

Direccion

GTH

Direccion General /
Jefatura de Gabinete

Mixto

Observaciones

A /PGTH
5- Realizar cierre del proceso
segun lo establecido en tabla II.

I

A /PGTH
5.1 Confirmar la aceptaciéon de la
oferta laboral

A /PGTH
5.2 ;La oferta laboral es
aceptada?

NO

A /PGTH
5.3 Preparar y enviar el correo de
agradecimiento a las personas que
participaron en el concurso.

A 4

A /PGTH

5.4 Archivar la informacién

relevante del proceso.

A
( FIN )
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Insumos

Entradas
e Personal Seleccionado

Asegurar que los funcionarios recién ingresados o promovidos logren una adecuada integracién, recibiendo la informacién necesaria
para comprender a la Institucion y al puesto al que se estan incorporando.

Referencias

Reglamento de la Direccion General
Reglamento de Personal

Manual de Personal

Manual de Puestos (Perfiles competenciales)

Programa de integracién (segun clasificacion del puesto)
Leyes / normativa vigente de cada pais

Evaluacion del periodo de prueba

Productos

Persona idénea integrada a la organizacion
Funcionario evaluado antes de cumplir el periodo de prueba (acorde con la legislacién de cada pais).

Tabla lll.

Categoria de Puesto Personal Prqfesional Personal Local

Internacional (PPL / PSG)

Carta de ofrecimiento / nombramiento firmada por el Director General X
Carta beneficios firmada por Gerente de talento Humano X
Carta y anexos/formularios para ingreso del funcionario Fondo de Jubilaciones y Pensiones OEA
(previsién o jubilacion) x
Solicitud de informacién personal/profesional y fotografia para aviso de ingreso X X
Solicitud documento oficial de viaje de la OEA (formulario) X
Plan de Prevision OEA (formulario y nota de envio) X
Designacioén beneficiarios plan de prevision OEA y nota para el envio X
Informacién apertura de cuenta cooperativa ahorro y crédito OEA (presentacion) X
Declaracion Jurada (puesto Representante o de confianza) X
Declaracion de lealtad X
Examen fisico e historia médica X X
Documento para ofrecimiento de seguros X X
Designacién beneficiarios pdliza 3108 (Seguros vida, salud y accidentes) X X
Designacién beneficiarios general (caso de defuncién) X
Autorizacién cuenta bancaria para el pago de salarios (formulario SAL #1) X
Autorizacién cuenta bancaria para el pago de salarios (Formulario SAL #2) X
Autorizacion cuenta bancaria para el pago de salario por SINPE /BNCR (Formulario SAL #4) X
Formulario cuenta bancaria (autorizacion para depésito) X
Contrato de trabajo por tiempo determinado X
Contrato de trabajo por tiempo indefinido X

PPL: Personal Profesional Local / PSG: Personal Servicios Generales
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(o)

E Gerente de Talento Humano* ( GTH*)

o Coordinador de Talento Humano (CTH)
3 Especialista de Talento Humano (ETH)
g Supervisor Entidad Organizativa ( SEO)
r4

Gerencia de Talento

Entidad Organizativa Mixto Observaciones
Humano
ODb1: Se preparan los documentos

(INICIO) que correspondan para cada tipo de
puesto Personal Profesional
Internacional (PPI) y Personal Local
(PL). Tabla IIT

ETH La firma de los documentos se
1- Formalizar el ingreso del realiza en forma presencial:

e Sede Central, los candidatos
seleccionados firman en la Gerencia
de Talento Humano.

Oficinas de Representacion:
Para puestos de Personal Profesional
ETH Internacional, la Gerencia de Talento
1.1 Preparar y remitir documentacién Humano envia los documentos
de ingreso del candidato seleccionado preparados y se encarga de gestionar
para que éste la complete y firme, la acreditacién ante los entes
segtin aplique. (Ob1). gubernamentales correspondientes.
Para puestos de Personal Local, los
documentos son preparados por la
Representacion.
ETH/CTH
1.2 Determinar la clasificacion del
puesto de la persona a ser integrada.
TV
1
Gerencia de Talento . oo . .
Entidad Organizativa Mixto Observaciones
Humano
ODb2: Para los puestos PPI en Sede
Central, se solicita a la Unidad de
Asesoria  Juridica, de Asuntos
Internacionales y Protocolo.
Macroproceso  13. Protocolo 'y
CTH Servicios Diplomaticos.
——NO—X 1.3 ;Es un puesto
PPI? ,
ODb3: Esto aplica tanto para todos
los PPI (Sede Central y Oficinas de
P Representacion).
SI
C'¥H ODb4: Se le remite a la Gerencia de
- . Finanzas la solicitud para el pago de
1.4 Solicitar que se realicen las bsidios d lado, i lacis
gestiones correspondientes para la subsidios de traslado, instalacion y
acreditacion del funcionario. thue.t(:: acreo. Macroproceso 11
Subproceso 13.1.1 Acreditacion y Gestion Financiera, Proceso 11.1
documento de identificacion Gestion de Pago.
diplomatica. (Ob2). Se adjunta formulario de calculo
costos de tiquete y subsidios de
traslado aprobado por Gerente de
ETH Talento Humano.
1.5 Solicitar costos de tiquetes a la
Agencia de Viajes / Unidad de viajes ODb5: En el caso de PPI la Gerente de
para el traslado del funcionario al pais Talento Humano se puede apoyar en
designado. el Coordinador como en el
(Ob3). Especialista de Talento Humano.
Para el DPersonal Local le
corresponde al Especialista de
ETH Talento Humano.
1.6 Completar formularios de subsidio
de traslado e instalacién y preparar la
solicitud para el pago de estos y el
costo del tiquete aéreo. (Ob4).
A\
GTH*/CTH/ETH
1.7 Coordinar reunién con el nuevo
funcionario para explicar los
beneficios otorgados y obtener su
firma. (Ob5).
Zf
Gerencia de Talento . - . .
Entidad Organizativa Mixto Observaciones
Humano
Ob6: Tecnologia de Informacién
ETH (acceso a sistemas correspondientes,
1.8 Gestionar con las diferentes correo electrénico, entre otros).
entidades los documentos para el Servicios Administrativos (espacio
correspondiente ingreso del parqueo, teléfono, entre otros).
funcionario. (Ob6).
ETH
1.9 Elaborar y entregar al funcionario ODb7: Se le apoya al funcionario con
certificacion laboral para apertura de (. .
cuenta con el Credit Union. (Ob7). el tramite, en caso de requerirlo.
CTH/ETH ODb8: Se realiza reunién o remite el
1.10 Coordinar con la entidad Programa de Integracion
organizativa el ingreso del correspondiente.
funcionario. (Ob8).
ETH Ob9: Incluye la emisién de la
1.11 Generar el cédigo de empleado y respectiva Accién de Personal
registrar al nuevo funcionario en los
sistemas informaticos
correspondientes. (Ob9). Ob10: Se envia al funcionario para
validar.
Se envia al area de Idiomas para
ETH traduccion (en caso requerido)
1.12 Preparar y publicar aviso de
bienvenida del funcionario contratado.
(Ob10). .
Ob11: Se aplica el Programa de
Integracion segin puesto y la
ubicacion (Sede Central o
CTH/ETH Representacion) del funcionario.
1.13 Iniciar el proceso de integracion
del nuevo funcionario en coordinacién
con las entidades organizativas
respectivas. (Ob11).
TV
3
Gerencia de Talento . - . -
Entidad Organizativa Mixto Observaciones
Humano
Ob12: Para los puestos Personal
Profesional Internacional se aplica lo
establecido en el articulo 2.5 del
~ ETH . Manual de Personal y del
1.14 .Garal.itlzar que el expediente del Reglamento de Personal.
funcionario se encuentre conformado
con la documentacion correspondiente
(digital y fisico). (Ob12).
ODb13: Esta evaluacion aplica solo a
ETH personal local PPL / PSG.
2- Aplicar evaluacion periodo de
prueba. (Ob13).
ODb14: Se coordina con el Supervisor
p
de la entidad la fecha que debe
ETH realizar la evaluacion.
2.1 Registrar la fecha de ingreso del
funcionario y agendar la fecha
axi lizar 1
ng;:alzia;;fgblllg ? ODb15: La evaluacién consta de una
parte general y una parte especifica
al puesto.
La parte general se estructurara con

CTH/ETH CTH/ETH/ SEO base a  las  competencias

2.2 Definir, en conjunto con el . SEO 2.4 Analizar, de manera conjunta con institucionales y el perfil
. . 2.3 Aplicar el instrumento de . . . . .
supervisor correspondiente, el > el jefe / supervisor de la entidad competencial correspondiente

instrumento de evaluacion de acuerdo

evaluacion del periodo de prueba en
la fecha programada. (Ob16).

organizativa, los resultados de la

(Manual de Puesto).

con el puesto. (Ob15). evaluacion. La parte especifica (funcién / areas
de conocimiento) la definira el
supervisor de la entidad
organizativa.
CTH Ob1l6: Esta evaluacion debe
2.5 iLOS,rfesultados,de la realizarse en concordancia con las
evaluacion del periodo leyes / normativa de cada pais donde
de prueba son y . . P
sf favorables? el IICA tiene representacion.
Se apoya con el equipo de Talento
Humano
No aplica al Personal Profesional
Internacional.
NO
Gerencia de Talento Humano Entidad Organizativa Mixto Observaciones
CTH CTH/ETH/SEO

2.7 ;El funcionario

A

continuara o no en la
institucion?

NO

|

CTH

2.8 Gestionar la recision del contrato

del funcionario segtin proceso 9.7
Desvinculacion.

CTH
2.9 Trasladar los resultados de la
evaluacion del periodo de prueba y las
necesidades de mejora identificadas al
subproceso 9.3.2 Formacion.

ETH
3- Archivar la evaluacion en
expediente del funcionario integrado

(digital o fisica). (Ob17).

FIN

2.6 Determinar si el funcionario
continua en la institucion.

Ob17: En este momento la persona
se considera integrada a al
institucion.
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9.2.4 Gestion de Estancias y Pasantias.

Ampliar las capacidades institucionales a través de alianzas con el sector académico y otros sectores técnicos, para generar espacios
de intercambio de habilidades y conocimientos que beneficien al sector agricola y rural del Hemisferio.

Insumos Referencias

Entradas - . . e Reglamento de Personal.
Solicitud de estancia profesional o «  Manual de personal. Capitulo 2.15.

santia. . . . . .
pa e Normativa vigente del Programa de estancias profesionales y pasantias.

Profesionales y estudiantes con estancias y pasantias realizadas.

Productos Entidades institucionales con productos recibidos, como resultado de estancias y pasantias.
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g Centro de Servicios de GCCH ( CSGCCH)

E Gerencia de Talento Humano ( GTH)

o Direccion de Relaciones Externas e Institucionales ( DREXI )

3 Entidad Solicitante (ES)

© | Equipo AD - HOC ( EAD-HOC)

; Pasante (P)

Entidad Solicitante Equipo AD - HOC GTH Pasante Mixto Observaciones

Ob1: Cada entidad
(INICIO) solicitante debe planear en
el dltimo trimestre sus
A requerimientos de pasantias
ES EAD-HQ(;. del siguiente periodo.
1- Planear necesidades e 1?' Hacer aglahlmi .
incluirlas en la herramienta pre&ﬁfﬁfinﬁc%nase Ob2: Equipo conformado
disponible. (Ob1). uministrada. (Ob2) por GTH / CSGCCH / GDO
s s . b y un representante de
entidad vinculada.
Ob3: En caso de que no
E la el H inf
4- Incluir progsramacién de N 1cump ’a ) ICS}';CC ronme
. 3- ;Cumple con los arazonaia bo.
pasantias y recursos en el E o
: SI criterios para la , ,
presupuesto asociado con R Sa— Ob4: Se actia segun lo
<l PAA" dlsl g (Ob3). dispuesto en el Subproceso
periodo.(Ob4). 3.3.1. Formulacién del Plan
de Accién Anual.
NO ODb5: Debe solicitarse con al
menos dos meses de
ES anticipacion.
5- Solicitar a GTH el GTH
proceso de seleC.C1on del 6- Rev1sar lqs TR's y Ob6: los TR's son
pasante y enviar los coordinar la divulgacion
e Gl del anuncio. (Ob6). resguardados por la E/S y el
referencia.(Ob5). CSG(.:,CH' E.SFe tltimo
también participa en Ila
revision de los TR's y su
divulgacion.

Entidad Solicitante Equipo AD - HOC GTH Pasante Mixto Observaciones
Ob7: Equipo
conformado por GTH /
CSGCCH y un

GTH / EAD'HQC representante de
7- Coordina seleccién de entidad solicitante.
pasantes. (Ob7).
ODb8: Se informa a la
GTH DR]:EXI, 1 gue ac‘tluza
9- Informar decision al segu.n, €l [roceso .z
HRADHRIBIE pasante seleccionado y a los Gestién  de  alianzas
8- ;Se requiere alianza NO T politicas-diplométicas
estratégica? P P
geas Mantener un repositorio del IICA con actores
del proceso. clave.
Ob9: TR's y otros
Si documentos firmados.
EAD-OHC
8.1 Gestionar alianza ODb10: Asegurar que el
estratégica. (Ob8). pasante posea seguro
aplicable para Costa
L) Rica
10- Preparar documentos, ’
de acuerdo a la modalidad |« 4
que corresponda y designar
un tutor al pasante. (Ob9). Obll: La GTH lo
GT.H efectia para la Sede
11- Revisar la
documentacién y coordinar Central.
la logistica de ingreso.
(Ob10).
GTH/ES
12- Coordinar la inducciéon
al pasante y dar
seguimiento y orientacion.
(Ob11).
ES/P
13- Iniciar la Estancia /
Pasantia, segtn los
Términos de Referencia
aprobados.
TV
3
. . - Equipo AD - . .
Entidad Solicitante 9 Hpoc GTH Pasante Mixto Observaciones
Ob12: La ES
comunicara su decisién
de rescindir o acortar la
Pasantia o Estancia a la
contraparte , a la GTH
y al CSGCCH. Se
procede a la evaluacion
ES /P correspondiente.
14- ;Se concluye
SI prematuramente la
Estancia o Pasantia?
(Ob12).
Ob13: Se informa al
CSGCCH para
NO seguimiento y control
# en caso de
GTH ES/P subsiguientes procesos.

ES

18- Realizar evaluacion e

16- Solicitar las

informe por parte del |«
Instituto a través del tutor

asignado. (Ob14).

<

FIN

evaluaciones del proceso de [« v
la estancia / pasantia.
(Ob13).
|
P
17- Realizar evaluacion e
informe por parte del
pasante.

15- Continuar la Estancia /

Pasantia, hasta su
finalizacion.

Ob14: Se envia
informe, tanto al
CSGCCH como a la
GTH.
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9.2 Gestion de Empleo.

9.2.4 Gestion de Estancias y Pasantias No Programadas (Sede Central).

g Centro de Servicios de GCCH ( CSGCCH)
= Gerencia de Talento Humano (GTH)
E Direccién de Relaciones Externas e Institucionales ( DIREXI)
g Entidad Solicitante (ES)
a| Equipo AD - HOC ( EAD-HOC)
S Pasante (P)
Z Entidad Externa (EE)
Entidad . -
. . CSGCCH GTH EE / Pasante Mixto Observaciones
Solicitante
INICIO
CSGCCH Obl: Solo en casos
2- Revisar la propuesta .excepcior.lfﬂes. En. l.a
de pasantia. EE informacién se debe incluir
1- Solicitar al IICA la forma de financiamiento
oportunidad para pasantia de la pasantia.
y enviar la informacién al
CSGCCH. (Ob1). Ob2: En caso de que no
CSGCCH cumpla el CSGCCH informa
3- ;Cumple con los .
o larazon ala ES.
criterios para la
gstancia /pasantia? Ob3: Se informa a la
NO (D12) DIREXI, la cual que actia
CSGCCH/ES segin el Proceso 4.2.
g 5- Envia oferta a posibles Gestion de alianzas
SI Entidades receptoras. politicas-diplomaticas  del
IICA con actores clave.
DIREXI comunica a
GCSGCCH resultado de
4- .CSSeC;eCCu}izre ES/CSGCCH/P gestion. Si es negativa,
alian;a estlflatégica? NO A 6- MaI.u’festar intgrés, GSGCCH informa a EE.
(Ob3). coordinar entrevista,
realizar evaluacion previa ODb4: La entidad solicitante
del Pasante y preparar comunica al CSGCCH su
g Términos de Referencia interés.
SJ TdR. (Ob4). Evalta si las competencias
del Pasante responden a
CSGCCH : necesidad de la ES.
4.1 Gestionar alianza Si fuera asi, prepara y envia
estratégica. (Ob8). 2 los TdR a GTH.
- . - - EE / - .
Entidad Solicitante Equipo AD - HOC GTH Mixto Observaciones
Pasante
Ob5: Los TR’s son
resguardados por la ES
y el CSGCCH. Este
ultimo también
GTH/ES participa en la revision
7- Revisar los TDR. de los TRs y la
divulgacion.
ES/GTH /CSGCCH
ES 8- Informar decision al
. . asante seleccionado y a los
9- Realizar el ajuste en el (4 . e — partidpante};. Qb6: Se acttia segun lo
PAA. (ODb6). Mantener un repositorio dispuesto en el
del proceso. (Ob5). Subproceso 3.3.1.
Formulacion del Plan
de Accién Anual.
ES
10- Preparar documentos, . ,
de acuerdo a la modalidad Ob7: TR’s y otros
que corresponda y designar documentos firmados.
un tutor al pasante. (Ob7).
GTH ODb8: Asegurar que el
11- Revisar la pasante posea seguro
documentacién y coordinar aplicable para Costa
la logistica de ingreso. Rica.
(ODb8).
GTH/ES
12- Coordinar la inducciéon Ob9: La GTH lo
al pasante y dar 3
seguimiento y orientacion. efectia para la Sede
(ObY). Central.
ES/P
13- Iniciar la Estancia /
Pasantia, segtn los
Términos de Referencia
aprobados.
TV
3

Equipo AD -

Entidad Solicitante HoC GTH EE / Pasante Mixto Observaciones
Ob10: La ES
comunicara su decisién
de rescindir o acortar la
Pasantia o Estancia a la
contraparte , a la GTH
y al CSGCCH. Se
procede a la evaluacion

ES/P correspondiente.
) 14- ;Se concluye
SI prematuramente la
Estancia o Pasantia?
(Ob10).
Ob11: Se informa al
CSGCCH para
NO seguimiento y control
# en caso de
GTH ES /P subsiguientes procesos.

ES

18- Realizar evaluacion e

evaluaciones del proceso de
la estancia / pasantia.

16- Solicitar las

A

(Ob11).

informe por parte del |«

Instituto a través del tutor
asignado. (Ob12).

<\

4
FIN

P
17- Realizar evaluacion e
informe por parte del
pasante.

15- Continuar la Estancia /
Pasantia, hasta su

finalizacion.

Ob12: Se envia
informe, tanto al
CSGCCH como a la
GTH.
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9.2 Gestion de Empleo.

9.2.4 Gestion de Estancias y Pasantias Programadas (Representaciones).

g Centro de Servicios de GCCH ( CSGCCH )
- Gerencia de Talento Humano (GTH)
é Direccion de Relaciones Externas e Institucionales ( DREXI )
g Entidad Solicitante (ES)
3 | Equipo AD - HOC (EAD-HOC)
S Representaciones (R)
Z Pasante (P)
Representacion /| ES Equipo AD - HOC GTH Pasante Mixto Observaciones
EAD-HOC Ob1: Cada Representacion
(INICIO) 2 ke adiics debe planear en el ultimo
preliminar sobre la base trimestre sus requerimientos
Y de la informacién de pasantias del siguiente
R suministrada. (Ob2). periodo.
1- Planear necesidades e .
incluirlas en la herramienta Obz(:; Eq}llggcécénfo;rg?)clg
: ; TH H
d ble. (Ob1). por
o y un representante de
- ;Cumple con los entidad vinculada.
criterios para la
NO estancia /pasantia? Ob3: En caso de que no
(Ob3). cumpla el CSGCCH informa
la razén a la ES.
st
Ob4: Se informa a la
DREXI, que actia segtin el
R Proceso 4.2. Gestién de
5- Incluir programacién de EAD-HOC al'ianzas’ ) poh’ticas—
pasantias y recursos en el NO 4- ;Se requiere diplomaticas del IICA con
presupuesto asociado con alianza actores clave.
el PAA del siguiente estratégica?
periodo.(Ob5). ODb5: Se actia segin lo
dispuesto en el Subproceso
< si 3.3.1. Formulacién del Plan
v de Accién Anual.
> EAD-OHC
2 4.1 Gestionar alianza
estratégica. (Ob4).
. Equipo AD - . .
Representacion / ES q Hpoc GTH Pasante Mixto Observaciones
Ob6: Representacién
envia a CSGCCH los
R - TR's y el resultado del
G- Reppusssnlzion Sz proceso de seleccion.
proceso descentralizado de
inicio y desarrollo de
ejecucién de pasantias.
{Obo): Ob7: La  ES
comunicara su decisién
R/P de rescindir o acortar la
7- ;Se concluye Pasantia o Estancia a la
Si prematuramente la contraparte , a la GTH
Estancia o Pasantia? y al CSGCCH. Se
(Ob?). procede a la evaluacién
correspondiente.
NO
GTH R/P .
9- Solicitar las evaluaciones Y 8- Continuar la Estancia / Ob8: Se informa al
del proceso de la estancia / | Pasantia, hasta su CSGCCH para
pasantia. (Ob8). finalizacion. seguimiento y Contl;;)l
en caso e
| subsiguientes procesos.
ES
11- Realizar evaluacion e P
informe por parte del . 0z
Instituto a través del tutor |« l(zhfra;i:?o?;glcgg €
asignado y enviarlo con CV
y los TdR del pasante al Rasaniss Ob9: A solicitud de la
CSGCCH. (Ob9). Institucion de
procedencia del pasante,
la Representacion envia
informe y evaluacién de
pasantia
4
FIN
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9.2 Gestion de Empleo.

9.2.4 Gestion de Estancias y Pasantias No Programadas (Representaciones).

g Centro de Servicios de GCCH ( CSGCCH)
- Gerencia de Talento Humano (GTH)
é Direccion de Relaciones Externas e Institucionales ( DIREXI )
g Entidad Solicitante (ES)
o Equipo AD - HOC ( EAD-HOC)
g Representaciones (R)
Z Entidad Externa (EE) / Pasante (P)
Representacion GTH EE / Pasante Mixto Observaciones
R @ Obl: Solo en casos
2- Analizar la viabilidad \ excepcionales. En la
de la pasantia. EE informacién se debe incluir
1- Solicitar al IICA oportunidad la forma de, financtamiento
para pasantia y enviar la de la pasantia.
R informacion al CSGCCH. (Ob1). Ob2: En caso de que no

3- ;Cumple con los
criterios para la
estancia /pasantia?
(Ob2).

cumpla el CSGCCH informa
NO la razon a la ES.

Ob3: Se informa a Ila
DIREXI, la cual que actia
segin el Proceso 4.2.
si Gestion de alianzas
politicas-diplomaticas ~ del
IICA con actores clave.

DIREXI comunica a
GCSGCCH resultado de
gestidon. Si es negativa,
NO GSGCCH informa a EE.

4- ;Se requiere
alianza
estratégica?

R J ]
4.1 Gestionar alianza Czj

estratégica. (Ob3).

Representacion GTH Pasante Mixto Observaciones

ODb4: Se actda segtn lo

dispuesto en el
. R iy Subproceso 3.3.1.
5- Realizar valoraciony Formulacion del Plan
formular TDK. de Accién Anual.
ODb5: Representacion
envia a CSGCCH vy
R GTH los TR's y el
6- Realizar el ajuste en el resultado del proceso
PAA. (Ob4). de seleccion.
R/P
} 8- ;Se concluye Obé: La ES
SI prematuramente la comunicara su decisién
Estancia o Pasantia? de rescindir o acortar la
.R (Obe6). Pasantia o Estancia a la
7- Seguir proceso contraparte , a la GTH

descentralizado de inicio y
desarrollo de ejecucion de

pasantias. (Ob5).

y al CSGCCH. Se
procede a la evaluacién

l\iO correspondiente.
GTH
19- Solicitar las 9- Contimﬁr/lla) Estancia /
evaluaciones del proceso de [« A Pasantia. hasta su )
la estancia / pasantia. L Ob7: Se informa al
(Ob?). finalizacion. CSGCCH para
| seguimiento y control
en caso de
ES subsiguientes procesos.
o P Ob8: A solicitud de la
st & s dal fuies 17- Realizar evaluacion e Instituciéon de
asignado y enviarlo con CV informe por parte del procedencia del
y los TdR del pasante al pasante. pasante, la
CSGCCH. (Ob9). Representaciéon  envia

informe y evaluacion
de pasantia.

<\

4
FIN
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9.3 Formacion y desarrollo

Objetivo

Alcance

Normativa
Especifica

Sistemas
Informaticos

Indicadores

Garantizar la formacioén, el desarrollo y el reconocimiento de los colaboradores para cumplir satisfactoriamente con los requerimientos de
su funcion.

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas y de ejecucion.
Centralizacion en niveles estratégicos y Sede Central.
Descentralizacion parcial por region y pais.

Manual y reglamento de personal

SUGI - Sistema de Evaluacion del Desempefio Individual (SEDI) — SAPIENS — Intranet - Correo electronico — Dropbox - MS Office
(Documentos Word, PPT y cuadros Excel) - Sistema Integral de Gestion de Talento Humano (actualmente no disponible, pero se estima
si implementacion en los préximos meses).

* Check iny MDA
* Indice o porcentaje de mejora en competencias claves.
« Identificacion de cargos clave y funcionarios con alto potencial.

Proceso Subproceso

9.3.1 Gestion del Desempefio

9.3 Formacion y desarrollo. 9.3.2 Formacién

9.3.3 Gestion de Alto Potencial
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Subproceso

9.3.1 Gestion del Desempeiio

Determinar la contribucion, el compromiso y las competencias de los funcionarios, con el fin de asegurar el mejoramiento y desarrollo de
sus capacidades individuales, para incrementar su aporte de valor a los objetivos y resultados de la institucion.

Insumos Referencias

Planes estratégicos

Planes de Accion Anual de las entidades organizativas

Reglamento de la Direccion General

Reglamento de Personal

Manual de Personal

Sistema para la Determinacién de Remuneraciones del Personal del IICA
Manual de puestos (Perfiles competenciales)

Mapa de Desempefio Anual (MDA)

Entradas
Mapa de Desempefio Anual

Resultados de la evaluacion del Capital Humano para la toma de decisiones (desarrollo y retencion)
Productos Planes de Desarrollo (actualizados)
Identificacion del Alto Potencial a través de sesiones de Calibracion.
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9.3.1 Gestion del desempeio.
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n
o
o Gerente de Talento Humano* ( GTH*)
§ Coordinador de Talento Humano (CTH)
g Especialista de Talento Humano (ETH)
6| Supervisor Inmediato ( Sl)
S Funcionario (F)
Z
Gerencia de Talento - . .
Unidad Mixto Observaciones
Humano
Obl: Si existieran cambios en las
INICIO normativas se debe contar con Ila
aprobacion del Director General.
Se apoya en el equipo de Talento Humano
GTH*/CTH
1- Planificar.
Ob2: Los cambios de normativa que
impliquen una modificaciéon en el Sistema
de Apoyo Informético requieren ser
coordinados con el area de Tecnologia.
GTH*/CTH
1.1 Revisar el marco normativo y la
estructura de competencias vigente y
establecer su impacto en el sistema de
evaluacion del desempefio. (Ob1).
GTH*
1.2 Coordinar los cambios que sean
necesarios en el Sistema de Apoyo
Informatico. (Ob2).
1?5
Gerencia de Talento . . .
Unidad Mixto Observaciones
Humano
ODb3: El Plan debe indicar las fechas para
cada actividad a realizar, incluyendo la
determinacién del Plan de Contribuciéon
Individual (PCI), a través de objetivos
*
1.3 Disefiar Sngn {iggs—clucién anual MARTE, las sensibilizaciones al personal y
T el subpll‘z)ceso GeJ-stién del las capacitaciones a los participantes en el
Desempefio. (Ob3). proceso.
Ob4: Se informa a todo el personal
indicando  periodos de seguimientos
GTH* periddicos (“Dialogos de desempeiio”) y
1.4 Preparar y enviar comunicacién lapsos de tiempo disponibles para inclusion
sobre inicio del proceso y pautas de resultados en el Sistema de Apoyo
relevantes. (Ob4). Informatico.
ODb5: Presenciales en la Sede Central y
CTH/ETH Virtuales para las Representaciones.
1.5 Verificar que todos los
funcionarios tengan su PCl incluido ODbé6: Estas sesiones, previas a la reunién de
en el Sistema dle Apoyo Itnfor,mahw; evaluacién, deben permitir analizar de
ast como fas competencias manera conjunta entre la jefatura y
Institucionales y Especificas por funcionarios:
uesto. '
P ¢ Como vamos?
¢Por qué vamos como vamos?
¢ Qué podemos mejorar?
CTH /ETH ¢ Como lo puedo ayudar?
1.6 Organizar y brindar charlas de N GTH*/SI/F
sensibilizacién sobre el proceso. 2- Ejecutar y retroalimentar.
(Ob5). ODb7: Esto corresponde al momento de la
evaluacién anual.
Y Cada funcionario ingresa al Sistema de
GTH*/SI/F Apoyo Informatico y realiza el registro de
- 2.1 Propiciar que de manera los logros alcanzados para cada uno de los

2.2 Ingresar al Sistema informatico y
registrar los correspondientes aportes

individuales logrados.

sistematica, periédica y continua los
lideres de las distintas entidades

organizativa realicen sesiones de
“Dialogo de desempefio” con los

resultados establecidos en su MDA.

Ob8: Una vez que cada funcionario

Ob?). . .
b7 funcionarios. complete su evaluaciéon, en forma
(Ob6). automdtica el Sistema de Apoyo
\ Informatico notificara a su lider por medio
F de un correo electrénico.
2.3 Enviar formulario a revision.
(Ob8).
Vi
2
Gerencia de Talento . . .
Unidad Mixto Observaciones
Humano
Ob9: En esta reunién se ejecutara la
evaluacién de manera formal.
El supervisor convocarda de manera
anticipada, asegurandose de tomar en
SI cuenta todas las consideraciones para la
2.4 Programar y convocar al reunion.
funcionario a la sesion de
“Dialogo de desempefio”. (Ob9).
Ob10: El lider realiza la valoracion
\ considerando:
MDA
A i Slt/ F NP Competencias Institucionales (Compromiso)
.0 Ingresar al sistema mformatico y . I
realizar la(s) evaluacion(es) de los Competencias Especificas (Rol / Puesto)
funcionarios a su cargo. (Ob10).
ODb11: Para construir los planes de accién o
A de mejora se recomienda usar Ila
SI/F metodologia GROW:
2.6 Establecer el plan de Goal - (Objetivos)
desarrollo acordado para el Reality - (Realidad)
periodo. (Ob11). Options - (Opciones)
Will - (Acciones)
Se sugiere que los planes de desarrollo
incluyan:
SI Lo individual - Lo que hard el funcionario
2.7 Enviar evaluacion al funcionario (su compromiso)
para revision y aceptacion. Lider — acciones a las que se compromete
para apoyar el proceso de desarrollo del
funcionario.
Institucional — lo que se sugiere haga el
F IICA a través de Talento Humano.
2.8 ;La persona
evaluada esta
NO conforme con la
evaluacién ? Ob12: Talento Humano examina la
(Ob12) solicitud de apelacion y notifica su decision
al funcionario.
si
v
F
2.9 Indicar en el Sistema de Apoyo
Informatico o en el formulario su
aceptacion o aprobacion del proceso.
Gerencia de Talento . . .
Unidad Mixto Observaciones
Humano
F
GTH* 2.10 Indicar en el si§tema informatico
Fig | sus comentarios sobre su
2.11 Recibir, atender y resolver la(s) . . . ..
. . e disconformidad y remite su solicitud
solicitud(es) de reconsideracion. . o
de reconsideracion del proceso a
Talento Humano.
GTH*
; 2.12 ;Se acepta la
—SI solicitud de
apelacion?
(Ob12)
NO
GTH*/CTH ETH
2.13 Coordinar reunion con el Comité
de Revision de Evaluacion del
Desemperio (CRED).
GTH*
2.15 Remitir la solicitud de
reconsideracion al Comité de
Revisién de Evaluacién del
Desempefio. (Ob13).
ODb13: Segtin lo estipulado en el Manual de
*
GTH*/CTH/ETH Personal y Reglamento de Personal el
3- Entregar resultados y seguimiento. Comité de Revision de Evaluaciéon del
Desempefio debera recibir, atender vy
resolver las solicitudes de reconsideracion
<_@ de evaluaciones del desempefio o remitir
para su consideracién al Director General.
TV
5
Gerencia de Talento . . .
Unidad Mixto Observaciones
Humano
GTH*/CTH/ETH

3.1 Consolidar y analizar los
resultados del proceso. (Ob14).

CTH/ETH
3.2 Determinar el Plan de Mejora de
Desempeno entre funcionarios, lider
y Talento Humano (Ob15).

GTH*/ETH
3.3 Enviar reporte de ranking general
y resultados de las evaluaciones
discriminados a cada entidad
organizativa.

ETH
3.4 Generar reportes varios. (Ob16).

FIN

Ob14: Se generar reportes como, por
ejemplo: por entidad administrativa,
ranking general, por competencias, entre
otros.

Resultados de este proceso deben ser una
fuente directa para el subproceso de
formacion.

ODb15: El seguimiento de este plan entre las
partes debe ser realizado de forma
periddica.

ODb16: Se emiten los reportes especificos
que permitan tomar acciones como, por
ejemplo: personas identificadas como alto
potencial, entre otros.
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Subproceso

9.3.2 Formacion.

Asegurar mediante la aplicacion de un proceso sistematico y continuo, el fortalecimiento, desarrollo o modificacion de las competencias
de los funcionarios, a través de acciones formativas, alineadas con los objetivos institucionales.

Insumos Referencias

Planes estratégicos

Reglamento de personal

Manual de Personal

Manual de Puestos (Perfiles Competenciales)
Normativas / lineamientos institucionales

Cambios organizacionales

Presupuesto de Formacion y Subsidios

Mapa de desempeiio

Evaluacion del desempefio (brechas competenciales)
Evaluacion del potencial

Estudios de Clima organizacional

Encuestas de servicio al cliente (paises beneficiarios) / usuarios
Reporte anual de la Gestion de la Formacién y Subsidios
Conflictos interpersonales e interdepartamentales

Reportes del Proceso Evaluacion
Integral del Desempefio
(Seguimientos periédicos, planes
de accion de mejora)

Solicitud de actividad de formacion
Solicitud de subsidios capacitacién

Entradas

Matriz de Diagnéstico de necesidades de Formacién (producto intermedio)
Plan de Formacién anual (producto intermedio)
Productos Informe anual de Formacion y Subsidios otorgados (producto intermedio)
Mejora continua del subproceso formacion con base en la evaluacion y seguimiento (producto intermedio)
Personal formado (capacitacién y desarrollo) con las competencias requeridas.
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9.3 Formacion y desarrollo.

9.3.2 Formacion.

n
2
é Gerente de Talento Humano* ( GTH*)
o Coordinador de Talento Humano ( CTH)
= Especialista de Talento Humano ( ETH)
o) Centro de Servicio de Gestion del Conocimiento ( CSGC)
>
Z
Gerencia de Talento Humano CSGCCH Observaciones
CTH/ETH ODb1: Considera informacién del plan de Capital
(INICIO) 1.4 Analizar los requerimientos directos Humano de manera especifica, y de los planes
recibidos de las diferentes entidades estratégicos IICA, de manera general.
solicitando formaciones especificas. (Ob4). Se apoya en el equipo de Talento Humano.
*
1- Dia ogi’z:rlla/s S;l;gi dades de ODb2: Resultados de evaluacion del desempefio,
s formacion ) CTH./ ETH - brechas competenciales, evaluacién del potencial,
o 1.5 Analizar requerimientos recibidos de estudios de clima organizacional, necesidades de
subprocesos como: Gestion del Alto mejora en funciones especificas, proyectos, entre otros.
Potencial y Clima organizacional, entre
" Otros. ODb3: Informacién que se obtiene del cumplimiento o
) GTH / CTH L no de los MDA, o planes de desarrollo propuestos
T DS Sue ey oD O EVR Fem il s e el 2 para asegurar el rendimiento o las competencias
proceso de formacién alineados con al GTH*/CTH d das (brechas identificad
plan de Capital Humano. (Ob1). 1.6 Determinar en conjunto con Jefaturas adecuadas (brechas identificadas).
de Entidades organizativas, los ODb4: Solo se consideraran los requerimientos directos
requerimientos de Subsidios de de acciones formativas que tengan relaciéon con el
capacitacion. . . . . .
trabajo que el funcionario realiza en el Instituto, con
CTH/ETH base en su descripcion de funciones o con un interés
1.2 Identificar y consolidar las diferentes superior para el progreso de la persona y que pueda
fuentes de informacion. (Ob2). GTH*/CTH ser justificado por el IICA.
1.7 Clasificar y priorizar de manera
_preliminar las necesidades de formacién ODb5: Se vinculan las necesidades identificadas con:
identificadas y su impacto en el IICA, para . s -z
. L . . Nivel: organizacion, rol, funcién
determinar la Matriz de Diagndstico de X K
CTH/ETH necesidades de Formacién. (Ob5). Corrnpe':tenaa? asoc1adas, '
1.3 Analizar resultados del subproceso de Andlisis de impacto: area, rol/puesto, cantidad de
Evaluacién del Desempefio para personas
identificar necesidades de mejora. (Ob3). Priorizacién inicial: Impacto en la organizacion,
1 Impacto en las personas y Valoracion
Gerencia de Talento Humano CSGCCH Observaciones
ODb6: Se establece entre otros:
Tipologia del aprendizaje: Informacién / Formacién /
CTH Transformacion
o| 2.6 Estimar los costos de las acciones Ambito de aprendizaje: Puesto de trabajo /
. formativas, a través de consultas a Colaboracién e interaccién / Capacitacion formal.
GTH*/CTH/ETH proveedores de servicio. Modalidad: Programa Taller / Curso / Conferencia
2- Elaborar plan de formacién. (Presencial / Virtual / Coaching / Mentoring /
Participacién en proyectos).
Fechas de ejecuciéon estimadas y responsable de la
CTH/ETH misma.
3- Ejecutar el plan de formacién. Ob7: S . . ‘
: Se debe poder realizar estudios a través de
€02t ETNEN IS empresas Consulforas
2.1 Determinar las diferentes soluciones P
formativas a implantar. (Ob6). A ODb8: En el plan se debe indicar:
CTH/ETH Solucion formativa
3.1 Determinar las acciones formativas por Objetivos de aprendizaje
periodo con base en el Plan de Formacién. Objetivos especificos / indicadqres.
CTH (Ob11). Tipologia del aprendizaje / Ambito / Modalidad /
2.2 Estimar los costos de las acciones Colectivo
formativdas, a tzlavés d.e Fon(sgtt;)s a Requisitos previos
proveedores de servicio. : - -
CTH/ETH Eechasdde ejecucion
3.2 Especificar el modelo de aprendizaje ugar de E]ECL'ICIOH
en funcioén la tipologia, ambitos o Responsable (mf(erno/ externo)
modalidad para cada accién formativa Presupuesto estimado.
GTH* (por periodo). (Ob12). Ob9: Ejecucién de sesiones de trabajo con las
2.3 Verificar la disponibilidad entidades para comunicar plan y su impacto en cada
presupuestaria. (Ob8). una.
Ob10: En caso de no contar con presupuesto
suficiente se deben poder establecer de manera clara
CTH las prioridades.
3.3 ;Es una solicitud B
GTH* de subsidio de SI ODb11: Cuando competa segtn si es una actividad
2.4 ;Existe capacitacién o que impacta a toda la organizacién, el area o la
disponibilidad SI——» estudio? persona en particular.
presupuestaria?
(ObY) ODb12: Se debe tener en consideracion aspectos como:
Objetivo de la accion formativa
NO Areas / Partici.pantes
¢ Fecha / Horario
NO Lugar
L GTH* / CTH » Tipologia de aprendizaje:
3.4 Establecer si la responsabilidad de la Informacion / Formacion / Transformacion
CTH/ETH ejecucion de la accién formativa es interna Ambitos:
2.5 Determinar las soluciones formativas a o externa Puesto de trabajo / Colaboracién e interaccion/
implantar priorizar. (010). Capacitacion formal
A Modalidad:
3 Virtual / Presencial / Proyectos / Coaching
Logistica requerida
Gerencia de Talento Humano CSGCCH Observaciones
ODb13: Se deben indicar objetivos generales y
especificos, y contenidos esperados.
Macroproceso 1. Gestion del Conocimiento.
GTH*
3.6 ;La accion
D —NO G . - . .
?;r_lila formativa es ODb14: Este tipo de accién formativa se activa
NO responsa;biii dad dela si/ virtual? cuando el Instituto cuenta con las personas
o iyr—— expertas en la materia para brindar el espacio
interna? de aprendizaje adaptado a las necesidades
si especificas del IICA.
v
CTH Ob15: Una vez comunicada la accién
3.7 Solicitar accién formativa a través del CSGC formativa, lo siguiente es que la personas
proceso 1.2 Servicios de Apoyo a la 3.9 ;E1 CSGC asistan seglin programacion.
Gestion del Conocimiento. (Ob13). cuenta con
capacidad para dar,
?
ETH el curso? Ob16: Incluye las tareas necesarias como
2915 Cosrckine I aestn Fomaiva qom @l \ solicitud de la factura al proveedor, gestionar
funcionario o (eg%niz)d organizativa. CTH NO si niveles de aprobacion y solicitud de pago.
3.8 Revisar y aprobar disefio, contenidos y
metodologia de la accién formativa
preparada.
CSCG
ETH 3.11 Coordinar la logistica
3.16 Apoyar al funcionario o entidad necesaria para la ejecucion
organizativa en lo que se requiera para el de la acci6n formativa.
disefio, desarrollo de contenidos y
metodologia.
A
A CSCG
GTH 3.12 Coordinar los grupos
ETH 3.10 Coordinar contratacién de proveedor de ejecucién de forma
¢ d da.
3.17 Coordinar los grupos de ejecucion de externo, segun Izro:es'o e acena
forma adecuada. (Ob15). contrataciones
CSCG
3.13 Ejecutar proceso
ETH formativo.
3.18 Hacer seguimiento a la ejecucion de la
accion formativa. (Ob16).
A
CSCG
y 3.14 Realizar evaluacion
; del aprendizaje y preparar
5 informe de resultados.
Gerencia de Talento Humano CSGCCH Observaciones
ODb17: La accién formativa por un ente externo
) ETH ) ) i puede ser de dos maneras: Taller o seminario
—» 3.25 Formal'lzar gonvocatqr{a de asistencia abierto al pﬁbli o, 0 es un espacio de
a funcionario(s) participante(s). e T o .
aprendizaje disefado de manera exclusiva para
GTH* el IICA.
3.19 ;La accién
—NO {OmMERITE 0 Ebers Ob18: Macroproceso 12.  Gestion de
| ptiblico? CTH P vacroproce '
para(((e)t}))17) 3.26 Solicitar y recibir del proveedor del Contratacion y Servicios.
servicio un informe de resultados del Talento Humano indica objetivos generales y
espacio de aprendizaje. especificos, contenidos esperados y propuesta
de metodologia de aprendizaje de manera
Si general.
ETH ETH Obl9: De ser una solicitud especifica .de una
3.20 Realizar inscripcion de la(s) personas 4- Evaluar y dar seguimiento a la entldad. Organlzatlya convoca a la jefatura
am la aedioikdl Germeiss. formacion. respectiva, y se validan aspectos como: fechas,
logistica requerida, situaciones especificas,
entre otras, de la accion formativa.
ETH E ; ODb20: Una vez culminada la accién formativa
3.21 Comunicar a jefe o supervisor de la se solicita a los participantes que hagan una
entidad organizativa y funcionario(s) —be ) ET.ITI ; » Evaluaciéon de Satisfacciéon (opinién de las
participantes en la accion formativa sobre 4.1 APhcar la e,valuacmn de satisfaccion y/ personas sobre la solucién formativa).
la logistica u otros datos especificos. 0 ubicar (segin competa) los resultados
presentados por el proveedor de servicio, ., L.

y analizar. (Ob20). ODb21: La Evaluacion de transferencia tiene con
objetivo comprobar si las necesidades de
formacion han sido resueltas (si aplica).

GTH* / CTH Esta evaluacion se puede establecer en
3.22 Coordinar con el proceso 12.1 CTH diferentes periodos de tiempo posteriores a la
“—»  Compras y Contrataciones y realizar 4.2 Solicitar al jefe o supervisor de la ejecucion de la accién formativa, por ejemplo: 3
solicitudes de cotizacion a empresas entidad organizativa, completar la a 6 meses, 6 a9 meses, 09 a 12 meses.
consultoras. (Ob18). Evaluacion de Transferencia. (Ob21).
CTH ODb22: La Evaluacion de resultados tiene como
3.23 Recibir y analizar las ofertas . i CTH . objetivo  determinar cdmo las acciones
presentadas y decidir proveedor. (Ob18). kD Anelbizn Gl impReo ¢t s eaeiones formativas han contribuido a la consecucién de
formativas con base en los resultados . L
obtenidos en la evaluacion de desempefio los objetivos organizacionales.
(cierre de brechas) y otros indicadores
CTH organizacionales, segtin aplique. (Ob22).
3.24 Coordinar reunion con proveedor

seleccionado para la actividad de

formacidn, y validar enfoque, contenidos y Y
metodologia. 6
Gerencia de Talento Humano CSGCCH Observaciones
Ob23: Evaluacién de resultados: determinar
cémo las acciones formativas han contribuido a
la consecucion de los objetivos
ETH L
o L Organizacionales.
5- Pagar subsidio de capacitacion.
CTH
44 Retroalimentar el subproceso con base ODb24: Los estudios deberan tener relaciéon
en los resultados obtenidos. . . . . .
directa con el trabajo que el funcionario realiza
ETH en el Instituto, conforme a su perfil de puesto o
5.1 Analizar conveniencia de la solicitud con un interés superior para el desarrollo de la
de subsidio. (Ob24). ersona y que pueda ser justificado por el IICA.
GTH* / CTH ubsidio. ( ) p yquep ] p
4.5 Elaborar el informe anual de gestion de
la Formacién, destacando Personal
formado (capacitacion y desarrollo) con
las competencias requeridas. GTH* »
5.2 Valorar la aprobacién de la solicitud de ODb25: En caso de no aprobarse se notifica al
Subsidio de Capacitacion. funcionario.

ETH
4.6 Archiva la informacion de la accion
formativa en el expediente fisico y digital
de cada funcionario. (Ob23).

GTH*
5.3 ;Se aprueba la
solicitud de subsidio?
(Ob25)

NO

ETH
5.4 Ajustar la informacién del contrato de
subsidio aprobado y remitir al funcionario
para la firma.

ETH
5.5 Establecer las fechas de seguimiento de
acuerdo con el plan de estudios del
funcionario, para revisar certificaciones o
constancias de los cursos aprobados

< 4
ETH
Y 5.6 Solicitar reembolso de gastos a través
FIN del proceso 11.1 Gestién de Pago (MPR

11).
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Asegurar que las posiciones clave y criticas de la Institucién se cubran, mayoritariamente, de forma interna y planificada, por los
profesionales mas adecuados, formados y con potencial para la funcion.

Insumos Referencias

e ¢ Resultados de Evaluacion del mpefio.
Entradas o |dentificacién de los colaboradores uaclo de desempefio s
. e Instrumentos de Identificacién de puestos criticos.
de Alto potencial. . )
e Manual de puestos (perfiles competenciales).

Productos Plan de desarrollo individual (para Alto Potencial).
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9.3 Formacion y desarrollo.

9.3.3 Gestion de Alto Potencial

(0 13

Gerente de Talento Humano* ( GTH*)
Coordinador de Talento Humano ( CTH)
Especialista de Talento Humano (ETH)
Director de Servicios Corporativos ( DSC)

INVOLUCRAD

Direccion de Servicios

Corporativos LIP3

Gerencia de Talento Humano Observaciones

(INICIO)

GTH*/CTH

1- Identificar las necesidades Ob1: Se apoya con Especialista de

Talento Humano y con Instrumento
de identificacion de puestos y
personas criticos.

organizativas.

GTH*/CTH
1.1 Identificar los puestos clave y puestos
criticos que requieren contar con un Plan
de Alto potencial. (Ob1).

CTH
1.2 Realizar levantamiento de informacién
de posible carrera profesional en la
Institucién.

CTH
1.3 Determinar las posibles rutas de
carrera profesional para los puestos clave
y criticos. (Ob2).

N

ODb2: Se Define un mapa de carrera
profesional.

Direccion de Servicios

Corporativos LIP3

Gerencia de Talento Humano Observaciones

ODb3: Se determina los requisitos
(Competencias, Experiencia, Areas
de conocimiento, etc.).

GTH*/CTH
1.4 Establecer los requisitos para tener
acceso a los puestos clave o critico. (Ob3).

Ob4: Se deben considerar los
A funcionarios que tuvieron las
GTH* mejores valoraciones ep .l,os
componentes: Contribucion,
Compromiso y Competencias.

Se puede apoyar el proceso a través
de mesas de trabajo con el equipo
A gerencial y utilizando la herramienta

GTH*/ CTH 9 BOX.

2- Conformar el grupo de alto potencial.

1.5 Validar el Mapa de carrera y los
requisitos con las entidades organizativas.

A
GTH*/ CTH

2.1 Identificar segtin resultados de la
evaluacion del desempefio los
funcionarios con Alto Potencial. (Ob4).

A
CTH

2.2 Elaborar un analisis con los productos
de la valoracién anterior, con la aplicacién
Mapa de carrera y los requisitos, que
incluya el ranking con los resultados.

A
CTH

2.3 Generar un informe de conformacion "
de Grupo de Alto Potencial (Lista con
ranking de los funcionarios).

GTH*/ DSC
2.4 Validar con la Direccién de Servicios
Corporativos la lista generada. (Ob5).

‘ Ob5: Esta informaciéon debe ser
¢ dada a conocer al Director General.

GTH*
2.5 Informar a la jefatura y al funcionario
identificado en el ranking, que formara - 2
parte del Plan de Sucesién, para obtener
su aceptacion.

Direccion de Servicios

3.3 Determinar los mecanismos de
seguimiento y control del Plan de
Desarrollo.

CTH
3.4 Ejecutar los planes de accion
aprobados.

CTH
3.5 Realizar las acciones de seguimiento y
control segtin avances de los planes de
accion.

CTH
3.6 Documentar los avances periddicos de
los colaboradores objeto del Plan de
Sucesion.

GTH*
3.7 Presentar informes de resultados a la
Direccién de Servicios Corporativos.
(Ob?).

FIN

Gerencia de Talento Humano - Mixto Observaciones
Corporativos
ODb6: Es recomendable contar con
los aportes de la jefatura o gerencia
de la entidad organizativa.
Las acciones que consideran un Plan
.GTH* JIETE] de Desarrollo son:

3- Determinar planes de desarrollo. Formacion para el puesto de trabajo:
Desarrollo de actividades bajo la
modalidad de tutela, que permitan
tanto mejorar el desempefo en el

GTH*/CTH puesto  actual ~como  generar
. DSC .
3.1 Determinar un Plan de Desarrollo. capacidad para el desarrollo.
3.2 Aprobar los planes de desarrollo. L
(Obe6). Momentos de aprendizaje:
‘ Aprovechamiento de situaciones
v especificas como participacién en
GTH* / CTH comités, eventos o reuniones, que

generen  notoriedad, relaciones
internas o externa, y conocimiento
sobre la cultura de toma de
decisiones de nivel gerencial.
Formales: Desarrollo de capacidades
del colaborador, en relacion con las
areas de mejora identificadas
(presencial y virtual).

El Plan de Desarrollo debe incluir
una guia con acciones a realizar por
el propio funcionario y por sus
supervisores, para mejorar sus
competencias. Se debe hacer foco, en
un periodo determinado, en 2 o 3
competencias y/o factores criticos de
éxito para crecer hacia los puestos
identificados.

ODb7: Esta informacién debe ser
dada a conocer al Director General.
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9.4 Bienestar laboral.
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Indicadores
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Asegurar que el IICA proporciona las remuneraciones, los reconocimientos y las condiciones que permitan incentivar, motivar la
permanencia y satisfacer las necesidades de sus funcionarios, acorde con el mercado laboral y las politicas establecidas en la
institucion.

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas y de ejecucion.
Centralizacién en niveles estratégicos y Sede Central.
Descentralizacion parcial por region y pais.

1. El sistema de remuneracién, asi como los subsidios, beneficios y ajustes a todo el personal, se encuentran normados por:
Manual de Personal (Capitulo IV)
Reglamento de Personal (Capitulo 1V)
Reglamento de la Direccion General
Sistema para la determinacion de remuneraciones del personal del IICA.

SAPIENS - SUGI — SEDI - Metlife Global Platform - Sistema de Seguros propio del IICA - SAP - Correo electrénico — Dropbox - Archivo
digital y fisico - MS Office (Documentos Word, PPT y cuadros Excel).

* Resultados de estudios de Clima organizacional y Satisfaccion laboral.
 Cantidad de planes de mejora implantados.

Proceso Subproceso

9.4.1 Gestion de Retribucién

9.4.2 Beneficios e incentivos

9.4 Bienestar laboral 9.4.3 Relaciones laborales

9.4.4 Salud integral

9.4.5 Gestién operativa de seguros personales (salud, vida y dental).
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9.4.1 Gestion de Retribucion

Mantener a los funcionarios del IICA en niveles de compensacion salariales que generen equidad al interior de la institucion y
competitividad externa con el mercado, para asegurar la atraccién y retencién del mejor capital humano.

Insumos Referencias

Planes Estratégicos
Manual de Personal
Manual de Puestos (Perfiles Competenciales)
Entradas Sistema para la determinacion de remuneraciones del personal del IICA
e Estructura salarial (vigente) Disponibilidad presupuestaria
Estudios salariales del mercado
indices de inflacién e indicadores econémicos de los paises con oficinas de
Representacion.
Informe de resultados de la Evaluacién del Desempefio.

Estructura salarial (actualizada)

Productos Ajustes salariales
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9.4 Bienestar laboral.

9.4.1 Gestion de retribucion.

n
o
Q
§ Gerente de Talento Humano* ( GTH*)
g Coordinador de Talento Humano (CTH)
al Especialista de Talento Humano (ETH)
>
£
Gerencia de Talento Humano Observaciones
(INICIO) Ob1: Se requiere contar con la autorizacién del
CTH /ETH Director General, se efecttia, con base en los periodos
1.4 Analizar la informacion obtenida de las establecidos por la Institucion, y se
encuestas salariales, indices de inflacion, entre se ejecutan como minimo 1 vez al afio (Manual de
otros indicadores econdmicos. Personal).
GTH*
1- Actualizar la estructura salarial. Ob2: La Gerencia de Talento Humano podra realizar
3 directamente el estudio de mercado o se solicita a
CTH/ETH firmas externas especializadas. Macroproceso 12.
1.5 Analizar aumentos a las escalas salariales. Gestion y Contratacion de Servicios.
(Ob4).
GTH* Ob3: La sede central y las oficinas de representacién
1.1 Realizar la programacion de la actualizacién contribuyen con esta informacién de manera
(estudio) de la estructura salarial. (Ob1). oportuna.
CTH/ETH . e g
1.6 Elaborar propuesta de escenarios salariales y Obfl' Se. Considera la clasificacion de, los puest.(?s,
establecer el impacto financiero. (Ob5). equidad interna y externa (homologacion), evolucion
de la escala salarial, ponderacion del desempefio, y
GTH* salarios minimos.
1.2 Realizar o solicitar el estudio salarial. (Ob2). A . .
. ODb5: Incluye el impacto en las cargas sociales y en el
GTH resto de los beneficios, asi como en el presupuesto
1.7 Presentar propuesta de escenarios salariales
R o 2 entre otros.
para su revision, ajustes o aprobacion. (Obé).
GTH*/CTH/ETH ’ ODb6: Aprobacién de la Direccion General y la
1.3 Solicitar y recopilar informacién sobre Indice Gerencia de Talento Humano.
de inflacién y otros indicadores econdémicos. 3
(Ob3). 1
Gerencia de Talento Humano Observaciones
ODb7: Se actualiza la informacion en los sistemas
informaticos correspondientes.
GTH* CTH/ETH

»| 2.4 Presentar propuesta de ajuste salarial para su

1.8 Recibir aprobaciéon del aumento a las escalas
aprobacion. (Ob10).

Ob8: Todo cambio de funcién o puesto debe estar

salariales. e
justificado.
A
GTH*/CTH/ETH ETH
19 Realizarila actualizaciép dg las escalas 2.5 Realizar la actualizacién correspondiente en los Ob9: Se .induye el . analisis del contenido
salariales considerando los criterios aprobados. sistemas y generar la Accién de Personal. (Ob11). presupuestario y la normativa del IICA.
(Ob?).
: b
Ob10: Considerar los niveles de aprobacién
CTH/ETH ETH deverdion do T ocifoacion dot P
2.6 Comunicar a la entidad organizativa el ajuste ependiendo de la clasificacion del puesto.

1.10 Comunicar el ajuste o incremento en las

escalas salariales. en la clasificacién del puesto.

ODb11: Se envia a través de la plataforma informatica

‘ 0 via correo electrénico.
CTH /ETH . ‘ ETH. , 4
2- Ajustar salario por cambios en el puesto / 2.7 Actualizar la mformac%on en el expediente
funcién. correspondiente.
4
FIN
CTH/ETH

2.1 Identificar necesidad de ajuste salarial o de
clasificaciéon del puesto en la escala salarial. (Ob8).

CTH/ETH

2.2 Determinar la nueva clasificacién del puesto en

la escala salarial y analizar aspectos como la
equidad interna, competitividad. (Ob9).

A

CTH/ETH
2.3 Calcular los costos del ajuste, incluyendo
cargas sociales, aguinaldo, bonificaciones y otros.
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9.4.2 Beneficios e incentivos.

Asegurar la estabilidad y bienestar a los funcionarios con el propésito de motivar su permanencia en la institucion y lograr una mejora de
su productividad para impulsar el logro de los objetivos institucionales.

Insumos Referencias

Planes Estratégicos

Manual de Personal

Reglamento de Personal

Sistema para la determinacion de remuneraciones del personal del IICA
Disponibilidad presupuestaria

Estudios de beneficios del mercado

indices de inflacion e indicadores econdmicos de los paises con oficinas de
Representacién

Entradas
e Programa de beneficios (vigente)

Productos Programa de beneficios (revisado y actualizado)
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9.4 Bienestar laboral.

9.4.2 Beneficios e incentivos.

oS

Gerente de Talento Humano* ( GTH*)
Especialista de Talento Humano (ETH)

INVOLUCRAD

Gerencia de Talento Humano Observaciones

(INICIO)

A

GTH*/ ETH
1- Realizar un analisis periodico de los beneficios que
se ofrecen en los mercados laborales donde el IICA

participa.(Ob1).

GTH*/ETH
5- Actualizar los beneficios y preparar plan de

GTH*/ETH
2- Identificar la necesidad de renovar, proponer
nuevas incorporaciones y/o cambios en las

condiciones.

GTH*

3- Presentar propuestas a la Direccién de Servicios
Corporativos.(Ob2).

GTH*
4- ;Se aprueba la
propuesta?

comunicacion a los funcionarios correspondientes.

(Ob3).

ETH
6- Validar periddicamente que todos los funcionarios
estan incluidos en los beneficios (segun la clasificacion

del puesto: PPI, PPL, PSG). (Ob4).

Ob1: Estos estudios se realizardn periédicamente y
pueden ocurrir de manera simultanea al revisar la
estructura salarial.

Se apoya en el equipo de Talento Humano.

ODb2: Incluye andlisis de costos e impacto en el
presupuesto.

Incluso puede considerar beneficios especificos a un
determinado tipo de funcionarios o una Oficina de
Representacién considerando las condiciones pais.

ODb3: Esto implica mantener informacion disponible
para las personas, de manera que la solucién sea
una funcionalidad de autoservicio en la medida de
lo posible.

Hacer uso de las diversas herramientas de
comunicacion interna disponibles, como: folletos,
correos electronicos, mensajes de texto a través de
dispositivos moviles, entre otros.

ODb4: De ser necesario se deben hacer los ajustes
correspondientes e informar segun corresponda
(funcionario, Gerencias de Finanzas, etc.)

Esto puede mantenerse en una plataforma
informatica.
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Atender y gestionar las situaciones conflictivas que se puedan presentar con el fin de que prevalezca un clima adecuado acorde con la

misién y vision del Instituto.

Insumos

Reclamos laborales (presentadas
por funcionarios)

Solicitud de medidas disciplinarias
(presentadas por Supervisores)

Entradas

Manual de personal

Reglamento de personal

Cadigo de ética

Politica de género

Politica de hostigamiento sexual
Legislaciones laborales vigentes
Mapa de desempefio anual (MDA)

Referencias

Clima laboral adecuado

Productos Cultura organizacional deseada
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9.4 Bienestar laboral.

9.4.3 Relaciones Laborales

n
o
Q
§ Gerente de Talento Humano* ( GTH*)
g Coordinador de Talento Humano (CTH)
a| Especialista de Talento Humano (ETH)
>
-
Gerencia de Talento Humano Observaciones
—Supervisores . . : e recomienda entrevistar a
p INICIO Funcionari Obl: s iend trevist, 1
\ uncionarios funcionario que presenta el Reclamo para
e ampliar informacion sobre la situacion.
2- Atender solicitudes presentadas por GTH*
supervisores. GTH* 3- Atender solicitudes presentadas por
1-(Quién funcionarios.
presenta la
Y solicitud?
GTH*
2.1 Recibir notificacién de Medida GTH*
Disciplinaria a funcionario por parte de 3.1 Recibir el reclamo interpuesto por un
Supervisor o Jefatura de entidad organizativa. funcionario(s).
A
GTH*/ETH GTH*/ETH
2.2 Analizar la situacién presentada y si 3.2 Analizar el reclamo presentado e indagar
existen amonestaciones previas. para buscar mas informacion. (Ob1).
A
GTH* / ETH ETH
2.3 Coordinar reunién con Supervisor o 3.3 Notificar sobre el Reclamo recibido al
Jefatura de la entidad organizativa para Supervisor o Jefatura de la entidad
ampliar la informacién. organizativa o a quién corresponda. (Ob2).
A
1 2
Gerencia de Talento Humano Observaciones
Ob2: El Reclamo puede involucrar al
GTH* Supervisor inmediato o Jefatura, o a algun
GTH*/ETH 3.4 Determinar si se organiza un Comité para otro funcionario de la Institucion.
2.4 Asesorar al Supervisor o Jefatura de la atender la situacion. (Ob3).
entidad organizativa en la busqueda de
posibles soluciones.
Ob3: Dependiendo de la situacién
presentada, la Gerencia de Talento Humano
GTH* valora la creacién de un Comité Ad-hoc, para
GTH*/ ETH 3.5 ;Se presenta al NO— revisar el reclamo.
2.5 Valorar la posibilidad de mejora de la comité?
situacion.
si
v Ob4: Se plantea un Plan de Mejora de
GTH* Desemperio.
NO 2.6 ;La situacion 3.6 Coordinar y someter a la consideracion del
e puede mejorar? Comité la situacion planteada. (Ob5).
SI GTH*/ETH
# 3.7 Informar al funcionario y/o supervisor ) ) »
GTH*/ETH inmediato sobre la decisién del comité. (Ob6). ODb5: Se debe incluir la documentacion y
2.7 Coordinar en conjunto con el lider de la argumentos levantados.
entidad organizativa el Plan de Mejora de
Desempefio (acciones de mejora).
GTH*/ETH
s o entre las partes involucradas Ob6: Se indica la decisién del Comité y la
acuerdos de solucién, compromisos y fechas . .
ETH de seguimiento. necesidad de su acatamiento.
2.8 Hacer seguimiento periddico del Plan de
Mejora de Desempefio.
GTH*/ETH
3.9 Realizar acciones de seguimiento
periddicas (segun lo establecido).
ETH
2.9 Gestionar la desvinculacién del
funcionario. Pasa al proceso 9.7
Desvinculacion.
GTH*/ETH
3.10 Valorar incluir informacién del incidente
en el expediente del funcionario.
'V
FIN
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9.4.4 Salud Integral

Contribuir al mejoramiento de la salud de los funcionarios, a través de una atencion médica ambulatoria y la promocion de habitos de
vida saludables, servicios de atencion médica y de recomendaciones que permitan disminuir las tasas de ausentismo y enfermedad.

Insumos Referencias

Historial médico de los funcionarios
e Funcionarios con necesidades o Estadisticas de incapacidades
interés de mejorar su salud. Estadisticas médicas
Requerimientos generados por condiciones del entorno

Entradas

Productos Personal saludable
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n
o

INVOLUCRAD

Gerente de Talento Humano* ( GTH*)
Consultorio Médico Sede Central (CMSC)

Gerencia de Talento
Humano

Consultorio Médico

Observaciones

GTH*
1- ;Qué tipo de
actividad se
ejecuta?

Promocion

Prevencion

-Asistencia—

GTH*

2- Gestionar promocion

GTH*

2.1 Realizar la programacién

v

CMSC

3- Gestionar Prevencién

'

CMSC
3.1 Proponer acciones de
prevencién tomando en
consideracion factores de riesgo
seguin la poblacion. (Ob3).

:

CMSC
3.2 Evaluar la efectividad de las
medidas preventivas
implementadas a partir de la
informacién disponible.

CMSC
2.2 Ejecutar espacios para la
promocion de conductas, y estilos
de vida saludable. (Ob2).

anual de actividades
orientadas a mejorar la salud
de los funcionarios. (Ob1).

N

CMSC
3.3 Programar la realizacion de los
examenes médicos del personal
(segun corresponda). (Ob4).

&

CMSC

4- Gestionar Asistencia

A

CMSC
4.1 Asegurar la atencién médica
necesaria.

A

CMSC
4.2 Mantener historial clinico por
cada funcionario.

A

CMSC
4.3 Realizar diagnostico,
tratamiento y seguimiento de las
enfermedades comunes.

X

Ob1: Se revisa
trimestralmente o cuando
es necesario

Ob2: Charlas,
conversatorios, mesas de
trabajo, entre otros.

Ob3: Puede ser
coincidente con camparias
de prevencién a nivel
hemisférico o nacional.

Ob4: Segtn establecido:
Reglamento de Personal:
446 'y Manual de
Personal: 4.2.10

Gerencia de Talento

3.7 Realizar estudios de salud e

GTH*
4.6 Presentar informes de

interpretar resultados.

CMSC
3.8 Presentar informes de
resultados a la Direcciéon de
Servicios Corporativos.

resultados a la Direccion de
Servicios Corporativos.

FIN

Humano Consultorio Médico Observaciones
CMSC CMSC CMSC
2.3 Realizar campafias para 3.4 Evaluar el riesgo derivado de 4.4 Evaluar las consecuencias de
fomentar una cultura de salud una situacion de salud de un posibles tratamientos médicos (en
integral. funcionario o del entorno. caso de que aplique).
4
GTH* CMSC CMSC CMSC
TEI e ——n 2.4 Promover acciones para la 3.5 Realizar examenes de pre- 4.5 Elaborar recomendaciones
M res'ulta dos a la Direccion de atencion de patologias prevalentes empleo. . sobre rehfabilitacién o
Servicios Corporativos (sintomas con mayor frecuencia o reincorporacion al puesto de
P : existencia) en la institucion. trabajo.
GTH
3.6 Organizar la realizacion
de capacitaciones para la
prestacion de primeros
auxilios en caso de
eventualidades.
CMSC
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Brindar opciones de seguros personales a los funcionarios del
servicio y a costos favorables.

Insumos

Entradas e Polizas de seguro de personas vigente.
e Términos de referencia para la negociacion o
renovacion de polizas de seguro de personas.

[ICA acorde a la normativa vigente, con altos estandares de

Referencias

Plan de presupuesto anual.

Normativa interna.

Guias o procedimientos definidos por los servicios.
Contratos de seguros y servicios de mantenimiento en
outsourcing.

Censo de funcionarios.

¢ Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Productos

Opciones Yy servicios eficientes de seguros personales ofrecidos a los funcionarios segun las normas establecidas y con
altos estandares de servicio.
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9.4 Bienestar laboral.

9.4.5 Gestion operativa de seguros personales (salud, vida y dental).

Especialista de Talento Humano ( ETH )
Gerente de Finanzas ( GF )

INVLOCRADOS

Gerencia de Talento Humano

Gerencia Financiera

Observaciones

(INICIO )

ETH
1- Recibir solicitudes de ingreso / egreso
de PPI, PPL y PSG. (Ob1)

ETH
5- Realizar gestion mensual de pago de
polizas.

A

ETH

2- Tramitar el aseguramiento / egreso de
funcionarios en la cobertura de seguros

personales.

ETH
5.1 Revisar por cada poéliza los distintos
movimientos que se generaron y
determinar pagos asociados. (Ob4)

ETH
3- Atender consultas, tramitar solicitudes
de cobertura, reclamos. (Ob2)

ETH
5.2 Generar reporte mensual de gestion
de seguros. (Ob5)

GF
5.4 Contabilizar los lotes de seguros
institucionales y personales.

A

A

ETH
4- Recibir y entregar indemnizaciones en
cheques. (Ob3)

ETH
5.3 Confirmar la condicién laboral de los
funcionarios con pagos pendientes. (Ob6)

GF
5.5 Definir el pago correspondiente
por poliza y aseguradora y ejecutar
el pago. Ejecuta el PRO 11.1 Gestion
de pago.

A
(_FIN )

Ob1: La recepcion de solicitudes se
originan del subproceso 9.2.3
Integraciéon o bien, del proceso 9.7
Desvinculacién y por solicitudes
directas de los funcionarios.

Ob2: En el caso de reclamos, se
ejecuta por excepcion en
funcionarios que no pueden usar los
sistemas de acceso via web que
suministran las compafias de

seguro.

Ob3: Esta actividad se ejecuta solo
por via de excepcién.

Ob4: Polizas de personas: estado de
cuenta por cada funcionario
asegurado y pagos por ejecutar,
control de estados de cuenta y
pagos de exfuncionarios.

ODb5: Se genera con copia a GF como
insumo de sus gestiones.

Ob6: Un funcionario que va a ser
desvinculado de la institucion debe
generar acciones particulares para
asegurar el pago de sus
obligaciones.
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9.5 Gestion de la Cultura Institucional

Objetivo

Alcance

Normativa
Especifica

Sistemas
Informaticos

Indicadores

Garantizar la coherencia entre el discurso y la accion, y el alineamiento de los comportamientos, experiencias y creencias de los
funcionarios con el propoésito y los valores institucionales.

Nivel hemisférico.
Acciones técnico-normativas y de ejecucion.
Centralizacién en niveles estratégicos y Sede Central.

Actualmente este proceso no se encuentra normado por las politicas y lineamiento establecidos por el [ICA.

Propuesta:

1. El estudio de Clima Organizacional se debe realizar cada dos afios, mediante mecanismos de medicién peridédica que va ligado con la
motivacion del personal y su percepcion, bajo la responsabilidad y seguimiento de la Gerencia de Talento Humano, quien debe
garantizar la calidad y correcta aplicaciéon de las herramientas necesarias.

2. Los resultados de los estudios de Clima Organizacional deben servir para apoyar la consecucion de los objetivos estratégicos, a
través del analisis y fortalecimiento de la cultura deseada, identificando acciones para mejorar los espacios laborales y potenciar las
fortalezas existentes, mediante un plan de accién avalado por la Direccién de Servicios Corporativos y elevado para su aprobacion al
Director General.

Por definir

» Resultados de estudios de Clima organizacional y Satisfaccién laboral.
* Nivel de compromiso de los funcionarios.

Proceso Subproceso

) o 9.5.1 Clima Organizacional
9.5 Gestion de la Cultura Institucional

9.5.2 Gestion del alineamiento cultural
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9.5.1 Clima Organizacional

Entradas

Productos

Asegurar que los funcionarios del IICA cuenten con un ambiente de trabajo con las condiciones necesarias para generar satisfaccién en
el desarrollo de sus funciones y por ende una mejora en su productividad.

Insumos Referencias

e Estudio de Clima organizacional (previo)
e Plan de accién para mejoras de brechas organizacionales detectadas
e Instrumento Diagndstico de clima organizacional

Estudio de Clima Organizacional (actualizado)
Plan de accién para mejoras de brechas organizacionales detectadas.
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9.5 Gestion de la Cultura Institucional.

9.5.1 Clima Organizacional.

7

(o)

Q

§ Gerente de Talento Humano* ( GTH*)

g Coordinador de Talento Humano (CTH)
a| Especialista de Talento Humano (ETH)
>

4

Gerencia de Talento Humano Observaciones

(INICIO)

Ob1: Si se cuenta con la disponibilidad
presupuestaria y para garantizar

GTH* imparcialidad se recomienda realizar con
1- Recibir aprobacion del Director General para la empresa consultora.

ejecucion del estudio.

Y . GTH* Ob2: La empresa de Outsourcing (debe ser
5- Ejecutar estudio con una empresa consultora. previamente contratada y estar disponible
GTH* en base de datos de proveedores del IICA).
2- Determinar la partida presupuestaria disponible. Macroproceso 12. Gestion de Contratacion y
Servicios.
A GTH*
GTH* 5.1 Solicitar cotizaciones a empresas consultoras

3- Determinar si el estudio se realiza con una empresa epatalbacs, (0162)

consultora. (Ob1).

GTH*
5.2 Establecer conjuntamente con la empresa
consultora el cronograma de aplicacién y la logistica

GTH*

4- ;Se contratara Si requerida.
una consultora?
y
NO I 1
L
Gerencia de Talento Humano Observaciones
GTH*

ODb3: Identificacion de las actividades,
fases, fechas, responsabilidades y productos

11- Revisar resultados de estudios de clima previos y
analizar posibles avances.

esperados.
GTH*
6- Ejecutar recursos internos
GTH*/CTH ODb4: Corresponde a la recogida de datos a
12- Definir propuesta preliminar de plan de accion. través de encuestas via pégina Web o
(Ob6). plataforma tecnologica.

GTH*
6.1 Establecer un plan de trabajo (cronogramay). (Ob3).

ODb5: Se pueden realizar sesiones de
* . .7 . .7 .
. GTH ) validacion de la informacién obtenida a
13- Presentar 1'n,f0rme de resultadqs y metodologia de través de sesiones de Focus Group con
planes de accién para que las Entidades desarrollen . . . .
hye —— . funcionarios de las distintas entidades
sus planes de accion a la Direccion de Servicios organizativa (muestra)
GTH*/CTH Corporativos & ’
6.2 Disenar o ajustar la herramienta y establecer la
metodologia de recoleccién de la informacién.

Ob6: Se pueden establecer dos
modalidades:

Plan de accién general para la institucion.
Plan de accién especifico por entidades
organizativas.

GTH*

14- Comunicar resultados del estudio de clima a las

GTH* diferentes entidades organizativas.
7- Informar a todos los funcionarios y entidades
organizativas sobre la aplicacion del estudio. Segtn el

proceso de 2.2 Divulgacién y Difusién masiva.

GTH*/CTH/ETH
15- Ejecutar plan de accion establecido para lograr

mejoras en el clima.

GTH*
8- Ejecutar el estudio de clima organizacional. (Ob4).

GTH*/CTH/ETH
GTH*/ CTH / ETH 16- Establecer acc1onet<, perlod}?as de seguimiento y
9- Hacer seguimiento a la aplicacion y aclarar realimentacién.
consultas de los funcionarios y entidades
organizativas.
GTH*
17- Informar a la Direccién de Servicios Corporativos

GTH*/ CTH de los avances y resultados obtenidos del plan de

accion.

10- Analizar los resultados del estudio de clima. (Ob5).

FIN
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9.5.2 Gestion del alineamiento cultural

Entradas

Productos

Orientar las actividades necesarias para impulsar los cambios requeridos para garantizar la coherencia y el alineamiento de la cultura
organizacional (valores y comportamientos del personal) con la identidad* y el marco estratégico institucional.

Insumos Referencias

e Cultura organizacional actual
e Modelo de Desarrollo
Organizacional

e Planes Estratégicos
¢ Resultados de la encuesta de Clima y Cultura Organizacional

Cultura organizacional deseada
Modelo de Desarrollo organizacional que soporte la Cultura deseada
Requerimientos de intervencién organizacional en comunicaciones, procesos, sistemas, estructura y personas.

*Forma en que la organizacién se presenta y se da a conocer. Autopercepcién y comportamientos que distinguen, identifican, orientan el accionar y modos de hacer.
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9.5.2 Gestion del Alineamiento Cultural

0S

INVOLUCRAD

Gerente de Talento Humano* ( GTH*)

Coordinador de Talento Humano (CTH)
Especialista de Talento Humano (ETH)

Gerencia de Talento Humano

Observaciones

(INICIO)

GTH*
1- Conceptualizar la cultura organizacional

deseada. (Ob1).

GTH*/CTH

2- Diagnosticar la cultura organizacional.
(Ob2).

GTH*/ CTH

3- Establecer la brecha entre la cultura
organizacional existente y la deseada. (Ob3).

GTH*/ CTH EFH
4- Determinar y priorizar los requerimientos
del cambio cultural. (Ob4).

O

ODb1: Definir los componentes de la Cultura Organizacional deseada haciendo referencia a los siguientes elementos:
*Declaraciones de Misidn, Vision y Objetivos Estratégicos del IICA.
*Determinacion de aspectos claves para garantizar el alineamiento de la Cultura Organizacional.
» Revision y priorizacién de los valores organizacionales, de acuerdo con el grado de importancia en el desarrollo de la
cultura deseada®.
» La conceptualizacién es un trabajo de equipo multifuncional con visién sistémica, con participaciéon de la Gerencia de
Disefio Organizacional, la Direccién de Servicios Corporativos y la Direcciéon General
-*Definicién conceptual de cada valor y su alcance de aplicacion organizacional.
-Determinacién de las competencias organizacionales y sus indicadores conductuales que son requeridos para
garantizar la coherencia con los valores, objetivos, vision y misién organizacional.
-Definicién de las actividades, celebraciones y ceremonias que se implementaran organizacionalmente para
impulsar la cultura organizacional esperada, a través de los comportamientos esperados.
-Establecimiento de la organizacién, comunicacién e informacion interna requerida para facilitar la implementacion
de la cultura organizacional deseada. De aqui surgen requerimientos para los planes tacticos y operativos de
comunicacion y para el disefio organizacional.
-Determinacion de las competencias necesarias para un liderazgo consciente.

ODb2: Establecer las gestiones requeridas para realizar el Diagnostico de la Cultura Organizacional.

Se debe establecer a través de qué instrumento/herramienta se efectia el diagndstico, andlisis de datos resultantes, y
elaboracion del informe con hallazgos, conclusiones y recomendaciones. Finalmente, se debe determinar la periodicidad de
aplicacion del diagndstico de Cultura Organizacional para dar seguimiento y evaluar la efectividad de las acciones
ejecutadas.

Podria conectarse con el subproceso 9.5.1 Clima organizacional.

ODb3: Con base en el disefio de cultura organizacional deseada, identificar las brechas existentes en la cultura actual.

Ob4: Se determinan los principales cambios claves y se priorizan para programar los objetivos y acciones de intervencion o
cambio.

Se considerardn como criterios de priorizacion, la magnitud de la brecha, la viabilidad de la mejora y el impacto estratégico
de la brecha.

Gerencia de Talento Humano Observaciones

ODb5: Para cada uno de los requerimientos de cambio cultural se determinaran las intervenciones
organizacionales requeridas agrupandolas en:

"Modelo de Disefio organizacional

-Procesos y sistemas

GTH*/CTH

requeridas. (Ob5).

5- Identificar las intervenciones organizacionales

-Organizacion y estructura

-Liderazgo

-Gestién por competencias

- Gestién del desempefio por medio de los Planes de Mejora de Desempefio

-Gestion de cambios
-Procesos comunicacionales

GTH*/CTH

-Gestion de cambio

6- Integrar las intervenciones organizacionales requeridas Para cada una de las intervenciones se deben especificar las responsabilidades a nivel de las
al Plan de Gestién de Cambio mediante el subproceso

3.5.3. Gestion del Cambio Organizacional. (Ob6).

entidades organizativas del IICA y los plazos de cumplimiento requeridos.

ODb6: Se realizan las gestiones de negociacién, alineamiento y sincronizacién de iniciativas e
intervenciones con las entidades involucradas. En funcién de los resultados de dichas

GTH*/CTH

Plan de Accion Anual. (Ob7).

7- Participar en la integracion de aspectos operativos al

negociaciones y de la ejecucidn efectiva de las iniciativas e intervenciones acordadas, se ajustaran
y alinearan las metas y compromisos de impacto respecto a la Cultura e Identidad Corporativa.

ODb7: Se realiza segtin los subprocesos 3.3.1 Formulacién del Plan de Accién Anual o
3.3.3. Ajustes al Plan de Accién Anual segtin corresponda.

GTH*/CTH

organizacionales prioritarias.

8- Facilitar e impulsar la ejecucion de intervenciones

Ob8: Debe aportar lo correspondiente a los resultados obtenidos relacionados con el
alineamiento de cultura organizacional.

Macroproceso 3. Desarrollo Estratégico.

GTH*/CTH
9- Contribuir al control operativo del PAA.

ODb9: Debe aportar lo correspondiente a los resultados obtenidos relacionados con el
alineamiento de cultura organizacional. Macroproceso 3. Desarrollo Estratégico.

GTH*/CTH

Institucional — Sede Central. (Ob8).

10- Contribuir en el control tactico del Plan Tactico

GTH*/CTH

Institucional — Sede Central. (Ob9).

11- Contribuir con la evaluacion tactica del Plan Tactico

FIN



https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8467/MAN_3_DE.pdf#Spro%203.5.3
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8467/MAN_3_DE.pdf#Spro%203.5.3
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8467/MAN_3_DE.pdf#Pro%203.3
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8467/MAN_3_DE.pdf#Pro%203.3
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8467/MAN_3_DE.pdf
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8467/MAN_3_DE.pdf
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8467/MAN_3_DE.pdf
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8467/MAN_3_DE.pdf

MPR-9-008 b

Volver al
Versién: 25.08.2023 | indice

Manual de Procesos
Gestion de Capital Humano

Proceso

9.6 Servicios al personal.

Objetivo Satisfacer los requerimientos de los funcionarios de forma oportuna y eficiente y con espiritu de servicio.

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas y de ejecucion.
Centralizacién en niveles estratégicos y Sede Central.
Descentralizacion por regién y pais.

Alcance

1. El archivo de los documentos en el expediente debe responder a una logica establecida previamente (ordenado cronolégicamente,
Normativa gue refleje el historial laboral de cada funcionario, formacion, puestos desempefiados, entre otros)
Especifica 2. La Gerencia de Talento Humano utilizara una guia de control de documentos (checklist de verificacién) que sirva para garantizar la
calidad de la informacion de cada expediente.

Sistemas SUGI — SAPIENS - Intranet - Web - Correo electronico - Sistema de Seguros, Metlife Global Platform — SAP - MS Office (Documentos
Informaticos Word, PPT y cuadros Excel)

Indicadores « Nivel de satisfaccion con los servicios de Talento Humano.

Proceso Subproceso

9.6.1 Gestién de expedientes

9.6.2 Tramites de personal

9.6 Servicios al Personal 9.6.3 Renovacion de contrato — Personal Profesional Internacional

9.6.4 Traslado de Personal Profesional Internacional

9.6.5 Gestion de Personal Emérito
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9.6.1 Gestion de expedientes

Entradas

Productos

o

Volver al
indice

Garantizar que la informacion personal, profesional y laboral de todos los funcionarios del IICA esté debidamente actualizada y
resguardada.

Insumos Referencias

e Informacién generada por otros Lineamientos para el Archivo de documentos
subprocesos, relacionada con cada Guia de control de documentos
funcionario. Lineamientos para el Archivo de documentos

Expedientes de personal organizados
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9.6 Servicios al Personal

9.6.1 Gestion de expedientes

0S

Gerente de Talento Humano* ( GTH*)
Coordinador de Talento Humano (CTH)
Especialista de Talento Humano (ETH)

INVOLUCRAD

Gerencia de Talento Humano Observaciones

(INICIO)

ETH

5- Ubicar expediente existente.

ETH

1- Recibir documentacion generada por otros subprocesos.

ETH

2- Determinar si es necesario crear un nuevo expediente.

ETH
6- Archivar la informacion correspondiente y completar la

guia de control de documentos.

ETH
ETH 7- Validar la documentacién que contiene cada expediente de

3- ;Se necesita crear —— acuerdo con la guia de control de documentos. (Ob1).
un expediente?

ETH

8- Ubicar o reubicar el expediente en su lugar de archivo.

4- Generar un nuevo expediente (fisico y digital), asi como la
guia de control de documentos.
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Volver al
indice

Atender y actualizar de manera oportuna y eficiente las solicitudes de servicio de los funcionarios.

Insumos

Entradas e Solicitud de servicio

e Servicios programados

Referencias

Reglamento de la Direccion General

Reglamento del Personal

Manual de personal

Sistema para la determinacion de remuneraciones del personal del IICA

Productos Solicitudes de los funcionarios atendidas




9.6 Servicios al Personal

9.6.2 Tramites de personal

oS

INVOLUCRAD

Manual de Procesos

Gestion de Capital Humano

Gerente de Talento Humano* ( GTH*)
Especialista de Talento Humano (ETH)

Version: 25.08.2023

MPR-9-008

5

Volver al
indice

Gerencia de Talento Humano

Observaciones

Accion

de

ETH
1- ;Es una solicitud
0 una accién de
seguimiento?

seguimiento

Solicitud de servicio

ETH

2- Recibir la solicitud de servicio de un
funcionario. (Ob1).

ETH
5- Verificar el tipo de servicio.

ETH
6- ;El servicio
solicitado / por vencer
puede ser resuelto
directamente por
alento Humano?

ETH
3- Programar acciones de seguimiento
periddicas a las condiciones o beneficios

de los funcionarios.

ETH
4- Detectar el proximo vencimiento de
condiciones e informar al funcionario de la

situacion.

NO
v

ETH
7- Contactar a la entidad organizativa
correspondiente y solicitar su

intervencion.

ETH
8- Indicar al funcionario el estatus del

ETH
9- Recibir de la entidad correspondiente la
respuesta al requerimiento.

°—>

ETH
10- Informar/resolver la peticion del
funcionario o la gestiéon programada.

ETH

11- Registrar el tiempo de resolucién de la
peticion.

ETH
12- Elaborar al final de mes estadisticas de

gestion.

tramite y el estimado para su resolucion.
(Ob3).

Obl: Atencion a solicitud de
constancias de trabajo, consultas de
vacaciones, informacién sobre
beneficios o planes de seguro,
reclamos al pago de planillas, entre
otros (Sistema Informatico de
Talento Humano).

Ob2: Dependiendo del tipo de
solicitud o trdmite por atender
Talento Humano puede estar
conectando con otra entidad
organizativa de la Institucién.

Ob3: En caso necesario explicar los
requisitos que debe cumplir y los
tiempos minimo y maximo que
puede tomar el tramite solicitado.
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Subproceso

9.6.3 Renovacion de contrato - Personal Profesional Internacional

Gestionar las acciones que aseguren la continuidad de los servicios del Personal Profesional Internacional en su cargo, acorde con las
necesidades de la institucion.

Insumos Referencias

Entradas e Reglamento de la Direccién General
e Solicitud de renovacioén de contrato | e Reglamento de Personal
e Manual de Personal

Productos Personal Profesional Internacional con contrato renovado
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9.6.3 Renovacion de contrato - Personal Profesional Internacional

0S

INVOLUCRAD

Gerente de Talento Humano* ( GTH*)
Coordinador de Talento Humano (CTH)
Especialista de Talento Humano (ETH)

MPR-9-008 b
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Gerencia de Talento Humano

Observaciones

ETH

1- Elaborar cuadro de calculos de renovacion

ETH

5- Preparar y remitir (segtin corresponda) la

de contrato y gestionar las firmas
correspondientes. (Ob1).

GTH*
2- Recibir notificacion de renovacion de
contrato emitida por el Director General.

(Ob2).

ETH
3- Verificar estatus de derecho al beneficio:

Viaje a la Patria. (Ob3).

ETH
4- Validar opcion de cambio de régimen en el
Fondo de Jubilaciones de la Organizacion de

Estados Americanos (OEA), si aplica. (Ob4).

documentacion asociada a la renovacion de
contrato del funcionario. (Ob5).

ETH
6- Emitir la Accion de Personal y realizar los
registros en los sistemas informaticos

correspondientes.

ETH
7- Actualizar expediente digital/fisico y
archivar documentacién requerida. (Ob6).

ODb1: Se debe preparar con tres meses de anticipacion.

ODb2: Se completa la informacién de soporte de la solicitud de
renovacion realizada por el Supervisor inmediato.

ODb3: Se debe considerar que el funcionario haya cumplido
con el tiempo previsto en la posiciéon y que la renovacion
haya sido aprobada.

Ob4: La opcién de cambio de régimen solo aplica a la
primera renovaciéon o al momento que el funcionario lo
decida después de ésta y aplica para el personal internacional
temporal pero no aplica para personal de confianza que entrd
al Plan de Jubilacién desde su nombramiento.

ODb5: Entre otros se considera el Documento de notificacién
de vigencia de nombramiento y se incluye la documentacién
que se envia al Fondo de Jubilaciones y Pensiones de la OEA.

Ob6: En caso necesario explicar los requisitos que debe
cumplir y los tiempos minimo y méaximo que puede tomar el
tramite solicitado.
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9.6.4 Traslado de Personal Profesional Internacional

Entradas

Productos

Gestionar la reubicacion del Personal Profesional Internacional en las diferentes sedes de acuerdo con las necesidades identificadas por
la institucion.

Insumos Referencias

¢ Reglamento de la Direccion General
¢ Notificacion de traslado e Reglamento de Personal
e Manual de Personal

Personal Profesional Internacional trasladado
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9.6 Servicios al Personal

9.6.4 Traslado de Personal Profesional Internacional

INVOLUCRADOS

Gerente de Talento Humano* ( GTH*)
Coordinador de Talento Humano (CTH)
Especialista de Talento Humano (ETH)

Version: 25.08.2023 indice

Gerencia de Talento Humano

Observaciones

(INICIO)

GTH*/ CTH
1- Recibir notificacion de traslado del
funcionario aprobada por el Director

General.

ETH
4- Preparar y remitir documentacién de
traslado del funcionario para que éste la

complete y/o firme, seguin aplique.

ETH
7- Completar formularios
correspondientes y preparar solicitud para
el pago (traslado, subsidio de instalacion y
tiquete aéreo). Pasa al proceso 11.1 Gestion

de Pago.

GTH*/ETH
2- Recibir notificacion de traslado del
funcionario aprobada por el Director

General.

ETH
5- Preparar y enviar comunicacion a la
Representacion solicitando apoyo para

orientacion y acreditacion del funcionario.

A

ETH
8- Emitir la Accién de Personal y realizar
los registros en los sistemas informaticos

correspondientes.

GTH*/ETH
3- Solicitar que se realicen las gestiones
ante las Instituciones gubernamentales
correspondientes para la acreditacion del
funcionario (y para notificar la finalizacion
del servicio en el pais en que se

encontraba). (Ob1).

ETH
6- Solicitar costos de tiquetes a la Agencia
de Viajes para el traslado del funcionario

al pais designado.

A

ETH
9- Actualizar expediente digital/fisico y
archivar documentacion requerida.

A
( FIN )

ODb1: Para los puestos PPI en Sede
Central, se solicita a la Unidad de
Asuntos Juridicos Internacionales y
Protocolo.

En el caso de las oficinas de
Representacién se solicitara su
colaboracién en este sentido.
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9.6.5 Gestion de Personal Emérito
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Asegurar la relacidn entre el instituto y las personas que se hayan retirado y que hayan demostrado capacidad técnica sobresaliente, asi

como dedicacion y lealtad.

Insumos

Entradas e Nombramiento de Personal

Emérito

Referencias

¢ Reglamento de la Direccion General
e Reglamento de Personal
e Manual de Personal

Productos Personal Emérito
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9.6 Servicios al Personal

9.6.5 Gestion de Personal Emeérito

0S

Gerente de Talento Humano* ( GTH*)
Especialista de Talento Humano (ETH)

INVOLUCRAD

Gerencia de Talento Humano Observaciones

(INICIO)

GTH*

1- Recibir del Comité Ejecutivo el nombramiento de ETH
Personal Emérito o de la Junta Interamericana de 5- Preparar la Accién de Personal de pensi6n.
Agricultura el nombramiento como Director Emérito.

ODb1: En los caso que aplique.

" ETH
GTH 6- Solicitar a través del macroproceso 13. Servicios
2- Determinar el tipo de nombramiento. Especializados a las Relaciones Institucionales y

Diplomaticas, el Documento Oficial de Viaje. (Ob1).

ETH

GTH* 7- Crear expediente digital y archivar documentacién
3- ;Es un Director

Emérito?

requerida.

ETH

4- Hacer célculo de la pension.
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Proceso

9.7 Desvinculacion

Asegurar que la terminacion laboral de los funcionarios del instituto se realice de conformidad con los lineamientos establecidos y la
normativa vigente de cada pais.

Objetivo

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas y de ejecucion.
Centralizacién en niveles estratégicos y Sede Central.
Descentralizacion parcial por region y pais.

Alcance

1. La terminacion de nombramientos para miembros del Personal Profesional Internacional solo es notificada por el Director General.

2. Todo contrato de Personal Profesional Internacional temporal es a dos (2) afios y la decision de su continuidad renovacién-o-no es a
discrecion del Director General.

3. Los nombramientos del Personal de Confianza no se mantendran mas alla del término de funciones del Director General que los haya
nombrado, y estan sujetos a terminacion inmediata en cualquier momento a discrecion del Director General.

4. La terminacién de nombramientos para miembros del Personal de Servicios Generales y Personal Profesional Local se hara de
conformidad con las leyes y practicas laborales del pais en donde presten sus servicios, y de acuerdo con lo establecido en el
Normativa Reglamento de la Direccion General y otras disposiciones que no contravengan las leyes y practicas locales.

Especifica 5. El Director General podra aceptar la renuncia presentada por un funcionario con un preaviso menor al establecido, cuando a su juicio
existan razones que lo justifiquen.

6. La terminacién de un nombramiento como resultado de la eliminacion de un cargo es decision del Director General.

7. El Director General tiene la facultad de terminar los servicios de todo funcionario, segun lo estipulado en los articulos 56, 58 y 60 del
Reglamento de la Direccion General, salvo cuando en el caso del Personal Local entre en conflicto con la legislacion y las practicas
laborales locales y con las disposiciones del Reglamento del IICA, para cada pais.

8. Cuando la terminacion de la relacion laboral es por jubilacion de un Personal Profesional Internacional, Talento Humano debe tomar
las previsiones para informar al Director General con un al menos un afio de anticipacion.

Sistemas SAPIENS - Sistema Organigrama - Sistema de Seguros — SAP — SUGI — Correo electrénico — Dropbox - MS Office (Documentos Word y
Informaticos cuadros Excel)

« Resultados de las entrevistas de salida.

Indicadores « Identificacion de factores que impactan en la desvinculacion.

Insumos Referencias

Entradas e Nombramiento de Personal.
e Solicitud de renuncia, despido o no
renovacion.

e Reglamento de la Direccion General
e Reglamento de Personal
¢ Manual de Personal

Cartas de Desvinculacion.
Productos Resultados de las entrevistas de salida.
Identificacion de factores que impactan en la desvinculacion.

Tabla IV.
Documentos proceso de Desvinculacion FEEEIE] AR FEEC] e
P Internacional (PPL / PSG)

Declaraciéon Jurada X

Nota: de GTH, con detalle X

Nota: de DG finalizacién por no renovacion X

Nota: finalizacion por jubilacion X

Clearence Form X X
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]

Q

§ Gerente de Talento Humano* ( GTH*)

g Coordinador de Talento Humano (CTH)
al Especialista de Talento Humano (ETH)
>

Z

Gerencia de Talento Humano Observaciones

(INICIO)

A
ETH / CTH
1- Recibir notificacién de terminacion del
contrato del funcionario.(Ob1).

Ob1l: Para el Personal Profesional
Internacional (PPI) el Director General
NO emite la notificacion de terminacion.
Para el Personal Profesional Local (PPL)
o Personal de Servicios Generales (PSG)
se recibe de la entidad organizativa el
aviso de renuncia, despido o jubilacion.

ETH
5- ;Corresponde el
beneficio de
repatriacion?

Si ODb2: Ver la referencia en la Tabla IV.
ETH v
2- Coordinar y verificar datos de la ETH Ob3: Esto aplica para todos los PPI
terminacion del contrato del funcionario con la 6- Solicitar costos de tiquetes a la Unidad de (Sede  Central y  Oficinas de
entidad correspondiente. Viajes para el traslado del funcionario al pais Representacion).

de residencia reconocida (repatriacién). (Ob3).

A
ETH
3- Preparar documentacion de salida del Ob4: Se adjunta formulario de célculo
funcionario para que éste la complete y firme, ETH - costos de tiquete y subsidios de traslado
segtin aplique. (Ob2). 7- Completar formularios de subsidio de aprobado por Gerente de Talento
traslado e instalacion y preparar la solicitud Humano
para el pago de estos y el costo del tiquete ’
Y aéreo. Pasa al proceso 11.1 Gestion de Pago.
Ob4).
ETH (Obd
4- Verificar correspondencia del beneficio de
repatriacion. iy
2
Gerencia de Talento Humano Observaciones
2
CTH/ETH
@—b 12- Realiza entrevista de salida. (Ob7).
ETH >
8- Gestionar con las diferentes entidades
organizativas lo que concierna con respecto a
la salida del funcionario. (Ob5). CTH/ETH ODb5: Coordinacion Pasos del Clearence
13- Determinar si se trata de una jubilacion. Form.

ETH
9- Preparar Accion de Personal y desafiliar al
funcionario de los distintos sistemas. (Ob6).

Ob6: Sistema de seguros, fondo de
pension, planilla, entre otros

ETH
14- ;Es una
terminacioén por
jubilacién?

NO ODb7: Coordinador atiende los puestos
PPI.
Especialista atiende los puestos PSG y
PPL.

CTH/ETH

10- Determinar si aplica la entrevista de salida.

si
{

GTH*/ETH
15- Preparar y publicar aviso de terminacion
del funcionario que se jubila.

ETH
11- ; Aplica entrevista
de salida?

ETH

16- Coordinar la logistica del evento de
despedida para funcionario que se jubila.

NO

ETH
17- Garantizar que el expediente del
funcionario se encuentre conformado conla [«
documentacion correspondiente (digital y

fisico) y se traslade a inactivos.

FIN
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