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Macroproceso

9 Gestion de Capital Humano

Garantizar la atraccion, desarrollo y retencion 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.
Centralizacion en niveles estratégicos y Sede Central.
Descentralizacion parcial por region y pais.

Entradas Procesos

Planificacion de Capital Humano

Plan de Accion Anual de Talento Humano vigente

Plan Anual de Capital Humano (todos sus

Manual de Puestos vigente X
: Gestion de Empleo componentes) actualizado

Diccionario de Competencias vigente Manual de Puestos actualizado

., Marco (Diccionario) de Competencias actualizado
Solicitud de personal Formacién y Desarrollo
Personal idéneo /formado

Base de datos oferentes Informes de resultados de evaluacion

Bienestar laboral Solicitudes de servicio resueltas
Documentos oferentes

Informes de diagnésticos organizacionales actualizados

Informes de resultados de evalua Gestion de Cultura institucional Personal de alto potencial disponible

Compensacién y beneficios (equitativos y competitivos)

Solicitudes de servicio

Cultura organizacional deseada
Informes de diagnésticos organizacionales Servicios al colaborador

Estudios de compensacion y de mercado
Desvinculacion
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9.1 Planificacién de Capital Humano

Desarrollar el plan de Capital Humano alineado con la estrategia IICA, que permita enfrentar de forma exitosa los retos planteados, mejorar la productividad y la calidad de vida de los

Objetivo . . - .
funcionarios, asegurando el cumplimiento de las normativas laborales.

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

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

2. El Plan de Accion Anual y los procesos establecidos por la Gerencia de Talento Humano, deben contar con la aprobacién 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
(L PO BB Wl 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 vision de simplicidad en la ejecucion.
5. Cada vez que se realice un cambio en la conceptualizacion 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 de Evaluacion del Desempefio Individual (SEDI) - Dropbox - MS Office (Documentos Word, PPT y cuadros Excel), entre otros -

Sistemas Informéticos P . . . . . » .
Sistema Integral de Gestion de Talento Humano (actualmente no disponible, pero se estima su implementacion en los proximos meses).

« Cumplimiento del Plan de Accion Anual

Indicadores . - " .
« Porcentaje de puestos disefiados y con perfiles competenciales

9.1.1 Plan Anual de Capital Humano

1.2 tion de Politi
9.1 Planificacion de Capital Humano 9.1.2 Gestion de Politicas

9.1.3 Disefio y Sistematizacion de puestos

9.1.4 Actualizacion de la estructura de competencias
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Subproceso

9.1.1 Plan Anual de Capital Humano

Objett Establecer la vision de Talento Humano acorde a las estrategias de la institucion, para garantizar que las acciones definidas estén alineadas a garantizar productos de valor
etivo
agregado.

Insumos Referenclas

* Planes Estratégicos (Plan estratégico a 10 afios, Plan de Mediano Plazo PMP a 4 afios)
« Planes Tacticos (Regionales, Nacionales, Institucional Sede Central, Plan Presupuesto)
* Plan Maestro de Proyectos

* Informes de control referencial

Etiadns * Plan Téactico de Talento Humano vigente.

* Plan de Accién Anual vigente

Plan Tactico de Talento Humano actualizado, integrado al Plan Tactico Institucional — Sede Central.
Plan de Accién Anual actualizado
Mapa de Desempefio Anual - Individual definidos
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9.1 Planificacion de Capital Humano

9.1.1 Plan Anual de Capital Humano

Director de Servicios Corporativos ( DSC )
Gerente de Talento Humano ( GTH )
Equipo de Talento Humano ( ETH )

INVOLUCRADOS

Plan Tactico de Talento Humano
(PTTH)

Debe tomarse como base los planes

‘ DSC / GTH
1.1 Determinar el impacto de la estrategia del
‘ IICA en el macroproceso Gestion de Capital
Humano.

}

DSC/GTH
1.2 Definir lineamientos estratégicos y
resultados esperados, y visualizar proyectos de
actualizacion o mejora de Talento Humano.

I

GTH/ETH
1.3 Definir los objetivos especificos (resultados)
por cada proceso, asi como indicadores y metas

]

GTH
1.4 Estructurar el nuevo Plan Tctico de
Talento Humano (PTTH), asegurando
alineacion con los planes tacticos de
referencia.

I

DsC
1.5 Validar el PTTH y compatibilizarlo con el
resto de los planes tacticos de la Direccion.

]

psc

1.6 Presentar el PTTH ante el Comité
Estratégico Institucional para lograr su
inclusion en el Plan Téctico Institucional

2- Plan de Accion Anual (PAA)

GTH/ETH
2.1 Analizar los informes de control para
establecer pendientes o identificar acciones
correctivas o buenas practicas.

]

GTH/ETH
2.2 Definir el Plan de Accién Anual (PAA) de
Talento Humano.

EI PTTH debe tenerse como referencia para
asegurar el alineamiento el nuevo PAA.

y tacticos, el Plan
Maestro de Proyectos y el programa
resupuesto (PP).

El Plan Téctico de Talento Humano debe tener una vigencia de
méximo cuatro afios, manteniéndose dentro del plazo del

El PAA de Talento Humano, debe basarse en las exigencias del PTTH vigente y
en las necesidades puntuales que la institucion presente en cada periodo anual
estableciendo presupuestos y priorizando las iniciativas a desarrolar.

EI PAA debe incluir acciones, de gestion por

indicadores operativos, metas operativas, macroactividades, fechas,

]

DsC
2.3 Validar el PAA de Talento Humano y
compatibilizarlo con el resto de los PAA de la

psc
2.4 Integrar el PAA de Talento Humano al
Plan Anual Institucional

3- Plan de Contribucién Individual (PCI) |

GTH/ETH
3.2 Alinear y desarrollar, de manera conjunta
con cada funcionario, el Plan de Contribucion
Individual (PCI).

GTH
3.1 Socializar el PAA a los funcionarios de
Talento Humano.

4- Seguimiento

GTH
4.1 Monitorear cumplimiento de las metas
establecidas

I

GTH

—

4.2 Analizar @avances no

por objeto de gasto.

Se deben determinar acciones preventivas frente a riesgos identificados o

(¢
programados y resultados no esperados)
para generar correctivos.

I

GTH
4.3 Ejecutar control operativo del PAA segin
o establecido en el subproceso 3.4.3
Monitoreo programatico y control

I

GTH
4.4 Ejecutar el control tactico del PTTH
segun el subproceso 3.4.1 Control
estratégico y tactico de la gestion.

I

psc
4.5 Ejecutar la evaluacion tactica del PTTH
seguin el subproceso 3.4.2 Evaluacion
estratégico y tactica de la gestion.

l

DSC/GTH
4.6 Analizar la ejecucion del periodo para
retroalimentar al equipo de trabajo y ajustar
los planes vigentes.

I

psc
4.7 Determinar si terminé el periodo
programado de los planes vigentes.

No bsc
4.8 ;Termin6 el
periodo programado
para alguno de los
planes vigentes ?

si
psc
4.9 Identificar cul es el plan con el periédo
culminado
psc
L s 4101 NO a1 NO
£TerminG la
vigencia del

Entiéndase que si la respuesta es Si se pasa al punto 1.1
pero del plan del afio siguiente o proximo, 0 sea del nuevo.

acciones correctivas que mitiguen las desviaciones que pudiesen
presentarse.

Los informes de control permitiran registrar las acciones
correctivas y preventivas definidas, asi como ajustes a los planes
vigentes.

LE
4.10.2
£TerminG la
vigencia del PAA

si

Entiéndase que si la respuesta es Si se pasa al punto 2.1
pero del plan del afio siguiente o proximo, o sea del nuevo.
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Subproceso

9.1.2 Gestion de Politicas

Objetivo Desarrollar las politicas y lineamientos concernientes a la Gestion del Capital Humano del IICA.

Insumos Referencias

Planes Estratégicos
* Reglamento de la Direccion General

* Reglamento de Personal

+ Manual de Personal

+ Sistema para la determinacion de remuneraciones
+ Cambios en la legislacion

EULARS * Politicas y lineamientos (vigentes: Cédigo de ética, Politica de Género, Politica de

hostigamiento sexual, entre otros)

Productos Politicas y lineamientos (actualizados)
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9.1 Planificacion de Capital Humano

9.1.2 Gestion de Pol

Gerente de Talento Humano ( GTH )
de Talento H
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(ETH)

P

INVOLUCRADOS

Generalista de Talento Humano* ( GTH* )
Director de Servicios Corporativos ( DSC)

INICIO

GTH /ETH
1- Identificar la necesidad de creacion

GTH

2- ; Es una politica o
lineamiento nuevo ?

Si

)

GTH
3- Definir los objetivos y determinar
el alcance de la nueva politica o
lineamiento.
Pasa a la actividad 5

I

La necesidad de creacion o ajuste de una politica o lineamiento puede surgir
de una revisién periédica o por cambios en el entorno.

El inicio de cualquier creacion o ajuste en esta materia debe contar con la
aprobacion del Director de Servicios Corporativos y del Director General.

¢

GTH
4- Determinar los cambios que se requieren
realizar a la politica o lineamiento vigente.

La politica se puede ver afectada tanto por cambios internos
Como externos.

GTH
5- Conformar en conjunto con el Director de
Servicios Corporativos un Comité
interdisciplinario.

Contar con la participacion de otras unidades.

L

GTH
6- Disefiar o ajustar la politica o lineamiento
y someter a revision del Director de Servicios
Corporativos (documento preliminar).

Esta actividad se realiza a través de una Comité
interdisciplinario.

l

DSC

7- Revisar el documento preliminar y ajustar
lo necesario.

En caso de sugerir modificaciones, se deben
indicar los ajustes que se estimen necesarios

I

DSC
8- Solicitar aprobacion de la politica o
lineamiento de la Direccién General

)

DSC
9- ¢La politica o
lineamiento fue
aprobado por el

Director General ?

Si

v

En caso de no aprobacién el Director General sefialara los ajustes que
estime necesarios.

GTH
10- Determinar los medios por los cuales se
va a divulgar la politica o lineamiento.

Si la politica se encuentra en un sistema se debe actualizar.

En caso de otros canales y medios la difusién se hara de acuerdo con los
lineamientos del area de Comunicacion Institucional — Macroproceso 2.
Comunicacion e imagen.

i

GTH
11- Establecer y/o programar actividades
para comunicar a los funcionarios sobre las
nuevas politicas o lineamientos.

Se pueden realizar charlas, videos, teleconferencias o capacitacion virtual
para asegurar la comprensién de la nueva politica o lineamiento.

Talento Humano proporcionara el material necesario a las Oficinas de

ETH / GTH*
12- Incorporar esta informacion en el
subproceso 9.2.3 Integracion.

Representacion.
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Subproceso

Objetivo

Entradas

Productos

9.1.3 Disefio y Sistematizacion de puestos

Definir los diferentes puestos con base en elementos relevantes que expliciten su prop6sito, dominios funcionales, competencias y requerimientos, asegurando de esta
forma que el [ICA cuente con las personas idoneas para la consecucion de los objetivos.

Referenclas

Planes Estratégicos
* Reglamento de la Direccion 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)

Manual de Puestos (actualizado)
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9.1 Planificacion de Capital Humano

9.1.3 Disefo y Sistematizacion de Puestos

Gerente de Talento Humano ( GTH)
Especialista de Talento Humano ( ETH)
Generalista de Talento Humano* ( GTH* )
Entidad Organizativa ( EO )

INVOLUCRADOS

GTH / ETH . ) . B
1- Recibi . d o La solicitud de cambio de puesto vigente o de creacion de un puesto nuevo
- Recibir requerimiento de creacion debe venir avalada por el Director de Area.

de puesto o0 ajuste a un puesto ya Se apoya en el Especialista de Talento Humano.
creado.

Y

GTH
2- Verificar que el puesto cuente con

la aprobacién del Director de la
entidad organizativa.

l

GTH

3- ¢ Cuenta con la
aprobacion del
Director de la entidad
organizativa
correspondiente ?

Si NO
GTH
4- Devolver la solicitud a la entidad
- - >
solicitante para que gestione el aval o la
aprobacion requerida. Pasa a fin de
subproceso.
Disefio Organizacional y la entidad organizativa desarrollan el nuevo perfil de nuevo
puesto o los ajustes si es un puesto vigente, de acuerdo con las necesidades
GTH identificadas. Macroproceso 3. Desarrollo Estratégico.
5- Remitir la solicitud al proceso 3.5 Disefio El perfil se documenta a través de la plataforma informética disponible.
Organizacional.
GTH
6- Revisar y aprobar la propuesta de perfil
de puesto (nuevo o ajustado) proveniente del
proceso 3.5 Disefio Organizacional.

GTH
7- ¢ El perfil del puesto
fue aprobado ?

Si NO

)

EO

8- Realizar ajustes finales al perfil del
puesto.

A

GTH*
.| 9- Incluir o modificar perfil del puesto en el
Manual de Puestos.

GTH*

10- Ajustar Marco de Competencias (si
aplica).

l

ETH /| GTH*
11- Pasar informacion al subproceso 9.4.1
Retribucién y estructura salarial, para las
acciones correspondientes.
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Subproceso

9.1.4 Actualizacién de la estructura de Competencias

Disefiar y mantener actualizadas en funcion de las necesidades de la organizacion el conjunto de competencias institucionales; asi como sus niveles e indicadores

Objetivo . L L
conductuales necesarios para la consecucion de los objetivos.

Insumos Referenclas

Entradas . B :
*+ Marco (Diccionario) de competencias

* Manual de Puestos

* Planes Estratégicos

Marco (Diccionario) de competencias (actualizado)

Productos )
Manual de Puestos (actualizado)
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9.1 Planificacion de Capital Humano

9.1.4 Actualizacion de la Estructura de Competencias

Gerente de Talento Humano* ( GTH* )
Especialista de Talento Humano ( ETH )
Generalista de Talento Humano ( GTH)
Asistente de Talento Humano ( ATH )

INVOLUCRADOS

y

*
1 . GTH . En caso de cambios que hayan sido identificados en la estructura
. I:ietermmar la necesidad ‘_’e organizacional o en el marco estratégico de la institucion.
modificar o no las competencias Recibe del subproceso 9.1.1 Plan Anual de Capital Humano
institucionales.

:

GTH* / ETH
2- Analizar el impacto del cambio en la

estructura de competencias vigente
(institucionales/especificas/técnicas).

.

GTH* /| ETH
3- Determinar las nuevas competencias
por definir o las que requieren de —[Esto implica la conceptualizacion de la(s) competencia(s).
cambios.

I

ETH/ GTH

4- Definir los indicadores conductuales por
niveles de dominio.

A

GTH / ATH

5- Actualizar el Marco de Competencias y el 4[58 apoya en Asistente(s) de Talento Humano.
Manual de Puestos.
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Proceso

9.2 Gestion de Empleo

Dotar oportunamente al ICA del Capital Humano idéneo para cubrir las necesidades organizacionales de personal, mediante subprocesos adecuados de atraccion, seleccion

Objetivo . -
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 atraccion y seleccion 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 Direccién General, por medio de la Gerencia
L L ETOER LT BT (=l 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 necesidad de creacion de un puesto nuevo es identificada por el Director del area con la asesoria de Disefio Organizacional y la Gerencia de Talento Humano.

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

Sistemas Web - Intranet - Correo electronico - Redes sociales institucionales (Facebook, Twitter) — Agriperfiles - Base datos oferentes - Plataforma de videoconferencia - Plataformas
Informéaticos de pruebas psicométricas - Sistema Integral de Gestion de Talento Humano (actualmente no disponible, pero se estima su implementacion en los proximos meses).

« 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.

Subproceso

9.2.1 Atraccion

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 Atraccién

Objetivo

Entradas
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Conformar una lista de candidatos que cumplan con los requisitos preliminares para

* Requisicion de vacante o puesto nuevo

ocupar el puesto vacante o puesto nuevo.

Referencias

« Planes Estratégicos
* Reglamento de la Direccién General

* Reglamento de Personal

+ Manual de Personal

+ Manual de Puestos (perfiles competenciales)
« Disponibilidad presupuestaria

+ Base de datos de oferentes.

Listado de oferentes preseleccionados (con documentos anexos)
Base de datos de oferentes (actualizada)

I Inter

De

n

Solo el Director General puede autorizar el inicio de un proceso.

La Gerencia de Talento Humano lidera y acompana a la entidad solicitante en todo el
proceso de atraccion.

Personal Profesional Local (PPL) y Personal Servicios Generales (PSG) en Sede|
Central

La Gerencia de Talento Humano lidera y acompafa a la entidad solicitante en todo el
proceso de atraccion.

Personal Profesional Local (PPL) Representaciones y proyectos financiados|
con recursos externos.

La Representacion lidera el proceso. La Gerencia de Talento Humano lidera o apoya el
proceso en funcién de la tipologia de la Oficina de Representacion. (1)

Personal Servicios Generales (PSG) en Representaciones y proyectos|
financiados con recursos externos.

La Representacion lidera el proceso en caso de la tipologia de Representacion. Lal
Gerencia de Talento Humano apoya en caso de ser requerido (1)

(1) Importante considerar las tipologias de las Oficinas de Representacion.
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9.2 Gestién de Empleo
9.2.1 Atraccion

Gerente de Talento Humano* ( GTH* )
Especialista de Talento Humano ( ETH )
Generalista de Talento Humano ( GTH )
Asistente de Talento Humano ( ATH )

INVOLUCRADOS

Pava darncio al subproceso es necesario que previamente se cumpla con
tas seguin la normativa (ver Tabla

La requisicion la realizara la entidad solicitante a través del sistema
bl

informatico disponible.

Se deben considerar factores como:

a) i es un puesto nuevo

ETH
2a- ¢ Es un puesto
nuevo ?

NO

ETH
2b- ; Cuenta con
disponibilidad
presupuestaria ?

2c- Establecer criterios de
preseleccion con la entidad solicitante.

c) CleEieadons tipo de puesto

d) Puesto clave o critico (si esta asociado a un Plan de Sucesion)

Macroproceso
3. Desarrollo
Estratégico

/Ee devuelve a la entidad solicitante. Pasa a fin de subproceso.
NO

Se deben considerar niveles de admisibilidad (entre otros: experiencia,
formaci6n académica, pretensién salarial), y necesidad de aplicar prueba
técnica.

La empresa de Outsourcing (debe ser previamente contratada

4- ;Se va a realizar la
busqueda In House ?

NO

ETH/GTH
5.1- plan de atraccion.

ATH

y estar disponible en base de datos de proveedores del IICA).

El plan de atraccion debe considerar:
~Tipo de puesto (PPI, PPL, PSG)
- Puesto clave o critico
- Tipo de concurso (interno, externo, mixto).
Fuentes de reclutamiento internas: pagina web, sistemas de apoyo informético, correo electronico, periodo de publicacion, cronograma estimado.
Fuentes de reclutamiento externas: redes sociales, anuncio prensa, holsas de empleo, universidades; periodo de publicacion, cronograma estimado y disefio de aviso externo,
entre otros.
caso de Atraccién de PPI esta responsabilidad es del Especialista de Talento Humano.

[TE aviso debe contener: nombre del puesto, requisitos, ubicacion del puesto, fecha cierre del concurso y persona encargada dd proceso.
Se utiza a plantla de publcacion interna gue se enviad 2 os funcionaros por medi de correo lectanico.

5.2- Publicar aviso de la vacante.

ATH

s, se utiliza el Disefio de Aviso Externo suministrado por la Gerencia de Talento Humano y se caordina
con la Garencia de Sencios Admiistratios para la publicacion en medios de prensa.
Solicita apoyo a la unidad de Idiomas para la traduccion del aviso, en caso de ser requerido.

Utilizar formulario de lista de oferentes adecuado a los criterios de

5.3- Recibir atestados y analizar segin
criterios de preseleccion establecidos.

ETH/GTH

Con esta informacion se alimenta la base de datos de oferentes.
De ser necesario se apoya en el area de Idiomas para traduccion.

Esta entrevista puede ser va telalinic 0 via Skype.

5.4- Realizar entrevista preliminar.

GTH
5.5- Verificar referencias laborales.

ATH
5.6- Enviar notificacion a oferentes
que no cumplen con los requisitos.
Pasa a la actividad 7.

~ @@

GTH*
.1- Coordinar con

-PPI- lento Humano
-PPLYPSG - Generallsta de Talento Humano

———Ee envia via correo elecirénico.

———Eihzﬂr modelo “Comunicacion a los candidatos descalificados”.

Se envia con todo el detalle del puesto a cubrir y criterios de

empresa contratada.

ETH/GTH
6.2- Recibir de la empresa
Outsourcing lista de candidatos
preseleccionados.

preseleccion.
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9.2.2 Seleccion

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

Insumos Referenclas

Entradas
+ Manual de Personal

+ Oferentes preseleccionados (con documentos anexos)
+ Manual de Puestos

Productos Candidato idoneo seleccionado

de Puesto Presenta la oferta Cartas de agrade
. Director General Gerente de Talento Humano Gerente de Talento Humano
Internacional (PPI)
Personal Profesional Local
PPL) Personal Servicios
(PPL) 'y Supervisor de la entidad solicitante Gerente de Talento Humano Gerente de Talento Humano
Generales (PSG) en Sede
Central
Personal Profesional Local
(PPL) Repr i y|Rep! (con opinion de responsable del area|
. . N Representante Representante
proyectos financiados con|respectiva de la Sede Central)
recursos externos.
Personal Servicios Generales|
PSG) en Representaciones
( ) P! o Y| p Representante Representante
proyectos con|
recursos externos.
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9.2 Gestion de Empleo
9.2.2 Seleccion

Gerente de Talento Humano* ( GTH* )
Especialista de Talento Humano (ETH )
Generalista de Talento Humano ( GTH )
Asistente de Talento Humano ( ATH )

INVOLUCRADOS

Evaluacion de oferentes pre-
seleccionados

GTH Se coordinan las fechas con los oferentes y la entidad solicitante para aplicar
1.1 Programar la evaluacion de los oferentes Prueba técnica (si aplica)
preseleccionados. - Entrevista de eventos conductuales

- Pruebas psico-competenciales o psicométricas (si aplican)

]

GTH* |ETH Este en un comité “Ad-hoc”, no tiene caracter permanente, en él
1.2 Conformar un Comité de Seleccion. participan el Supervisor de la entidad solicitante

(Técnica/Administrativa) y la Gerencia de Talento Humano, entre otros.
Se decide el peso que obtendran aspectos como:
ia

ETH Experienci

1.3 Determinar la i6n de los factores a W C
evaluar. f - Evaluacion técnica

ETHI GTH do con 6n d da en la actividad
s . De acuerdo con la Programacion determinada en la activida
1.4 Aplicar la == llyala ia a los candidatos se deben llevar a cabo
corresponda. las diferentes evaluaciones.
ETH/ GTH
1.5 Revisar resultados de proceso de Se debe consoldar la informacion de evaluacion del Comité de
AN SNy T e Selecci6n y los resultados de la prueba técnica (si apica)
candidatos
ETH/GTH
1.6 Preparar cuadro de evaluacion e integrar
la informaci6n de los diferentes evaluadores.

l

ETH/GTH
1.7 Remitir el cuadro de evaluacion y la

solicitante para su decision de la persona que

informacion integrada al supervisor de la entidad
ocupara la vacante o puesto nuevo.

2- Seleccién de candidato idéneo

ETH/GTH
2.1 Recibir de la entidad solicitante la decision

Supervisor de la entidad solicitante determina el
de la persona para ocupar la vacante o puesto
nuevo.

candidato para ocupar el puesto.

ETH
Si el puesto es PPI, la decision de la seleccion es del Director General.

2.2 ¢El tipo de Siel puesto es PPL o PSG, la decision corresponde segn se indica en
puesto a gestionar la Tabla II.
esun PPI?

NO si
v
ETH

2.3 Presentar terna con seleccion de la entidad Se realiza por parte de la Gerente de Talento Humano.
solicitante al Director General para decision.

l

ETH
2.4 Tramitar la aprobacién del Director General.

ETH
2.5 ; Director
rueba alguno de
los candidatos
presentados ?

ETH/ GTH
2.6 Preparar y enviar oferta laboral al
candidato seleccionado para su aceptacion.

ETH
2.7 ; El candidato
seleccionado acepta

la oferta laboral 2

Previo al envio de la carta de ofrecimiento, se negocia la fecha ingreso y se llega a un
acuerdo general sobre las condiciones laborales.

Una vez aceptada la oferta laboral, se procede a iniciar el subproceso de Integracion.
Ver Tabla Il

NO

2.8 El candidato seleccionado acepta la
oferta laboral

ETH
2.9 ; El Puesto
seleccionado
corresponde a un
Representante de
una Oficina ?

Macroproceso

2.10 Coordinar a través del proceso 13.1 13, Protocolay,

Gestion de derechos e inmunidades
diplomaticas del funcionario internacional el
aval del gobierno del pais sede.

I

Serves.
Diplomtcs.

GTH*
211p ta d Para los candidatos que no fueron seleccionados, se confecciona
.11 Preparar y enviar nota de una nota de que puede ser remitida via correo
agradecimiento a candidatos no electronico. Tabla Il.

seleccionados.
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9.2.3 Integracién

Obeti Asegurar que los funcionarios recién ingresados o promovidos logren una adecuada integracion, recibiendo la informacion necesaria para
jetivo PR, 4
comprender a la Institucion y al puesto al que se estan incorporando.

Insumos Referencias

« Reglamento de la Direccion General
+ Reglamento de Personal

* Manual de Personal

+ Manual de Puestos (Perfiles competenciales)
« Programa de integracion (segtn clasificacion
del puesto)

Entradas
« Personal Seleccionado

« Leyes / normativa vigente de cada pais
+ Evaluacién del periodo de prueba

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

Tabla 1.

Documentos subproceso de Integracién Personal Profesional Internacional ResonalLocal

(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 X
OEA (prevision o jubilacion)
Solicitud de informacion 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
Designacion 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
Designacion beneficiarios péliza 3108 (Seguros vida, salud y accidentes) X X
Designacion beneficiarios general (caso de defuncion) X
Autorizacion cuenta bancaria para el pago de salarios (formulario SAL #1) X
Autorizacion 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 depdsito) 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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9.2 Gestién de Empleo
9.2.3 Integracién

Gerente de Talento Humano* ( GTH* )
Especialista de Talento Humano ( ETH )
Generalista de Talento Humano ( GTH )
Asistente de Talento Humano ( ATH )

Supervisor Entidad Organizativa ( SEO )

INVOLUCRADOS

Versién: 11.06.2020

Formalizacién del ingreso del
funcionario

GTH/ATH 1
1.1 Preparar y remitir deingreso

Se preparan
La fema e los cocumenios se realza en farma presencil
Sede Central, o5 candilato seleccionados fiman enla renciace Taento Humane,

del candidato seleccionado para que éste la
complete y firme, segn aplique.

1.2 Determinar la clasificacién del puesto de la
persona a ser integrada.

ETH
1.4 sohcnar que se realicen las g
ientes para la acreditacion
funclonafo, Subproceso 13.4.1 radiacen y
documento de identiicacion diplomética.

GTH
fesignado.
Pasaal GTH
= il 1.6 Completar mrmulanas de subs\um de
Gestion de traslado e instalaci itud
g0, para el pago de esws y el cusm del Uuuete

— T

GTH* | ETH/ GTH
1.7 Coordinar reunion con el funcionario de

nuevo ingreso para explicar los beneficios
otorgados y obtener su firma.

ATH

Ofici
Para puestos ¢ Personal Pofesional Interacional la Gerencia de Talento Human enva los documentos preparados y e encarga de gestonar la

LM

Para puestos de Personal Local, os documentos son preparados por la Representacion.

Para s puestos PPl en Seds Cenirl 5o st a1 Uridad de
Asesoria Juridica, de Asuntos Interacionales y Pr
Miacroproceso 13, Protocols y Sendcios Dpratcos.

1.5 Solictar costos de tiquetes a la Agencia Esto apca tanto para todos los PP (Sede Cenraly Oficinas
de Viajes para el traslado del funcionario al o Representacin)
pais de .

Sele remite a la Gerencia de Finanzas la solcitud para el pago de subsidios de traslado,
Instlaciny et aéreo. Macropoceso 1. Gesicn Fnaciera

e adu por
Gerama de Taiens Humano,

En el caso de P! la Gerente de Talento Humano se puede apoyar en el Especialista como
en el Generalista de Talento Humano.
Local

al Generalista de.

Tecnologia de

. eléfono, entre otros).

1.8 Gestionar con as di idad

documentos para el correspondiente ingreso del
funcionario.

Elaborar y entregar al funcionario
cenmcacnﬂn laboral para apertura de cuenta con
el Credit Union.

I S

ETH/GTH
1.10 Coordinar con la entidad organizativa el
ingreso del funcionario.

I S

ATH

1.1 Generar el c6digo de empleado y registrar

al nuevo funcionario en los sistemas informaticos
correspondientes,

I S

I B

ETH/GTH

organizativas respectivas.

I

ATH
1.14 Garantizar que el expediente del
funcionario se encuentre conformado con la.
S € R
Pasaa la actividad

2- Evaluacion perfodo de prueba

(solo aplica a personal local
PPLPSG)

ATH

I

ETH/GTH
2.2 Definir, supervisor

‘Tecnologia de
Adminisirativos (espacio parqueo, teléfono, entre ofros).

Se e apoya al funcionario con el ramite, en
caso de requerirlo.

Se realiza reunion o remite el Programa de.
Integracion correspondiene.

Incluye a emision de  respecta Accion de

ATH
I R S ‘Se envia al funcionario para valid
funcionario contratado. S i a i do IGomas para faducion (on caso requerdo)

1.13 Iniciar el proceso de integracion del nuevo Se aplica el Programa de Inegracién segin puesto y
funcionario en coordinacién con las entidades ubicacion (Sede Central o Representacion) del fancionario,

ara los puestos Personal Profesional Interacional se apiica lo establecido
e e 5 66 Mo 8 Persone' 4 eglament ae Person

2.1 Registrar Ia fecha de ingreso del funcionario Se oardina con el Supervisor de s enidad
y agendar la fecha maxima para realizar la fecha que debe realizar a evalua
evaluacion.

Profesional Interacional (PPI) y Personal Locl (PL). Tabla Il

. entre otros). Servicios

. entre otros). Servicios

L evalacionconsta de una pats general y una pat especica lpuestc
La parte general yel

correspondiente, el instrumento de evaluacion de
uerdo con el puesto.

I S

comespondenis (Manua de )
a patte especiica (incion  &eas die conocimientc a defiid e supenvisor de a enidad organizaive

Esta evaluacion debe realizarse en concordancia con las leyes / normativa de cada pais donde el
licA

2.3 Aplicar el del
periodo de prueba en la fecha programada.

I R

ETH/ GTH / SEO
2.4 Analizar, de manera conjunta con el jefe /
SRS T
sultados de la evaluacion.

ETH
2.5, Los
la

si

‘evaluacion del
periodo de prueba
‘son favorables 2

NO

ETH/ GTH/ SEO

2.6 Determinar si el funcionario continia en la
institucion.

2.7 ¢ Elfuncionario NO
continuara 0 no en
lainstitucion ?

2.8 Tras\adav \os resuitados de la evaluacion del

P ay las necesidades de mejora
pRET A subproceso 9.3.2 Formacion.

v
o‘m

Se apoya con el equipo de Talento Humano
No apica al Personal Profesional Internacional,

Pasa al proceso

Desvinculacién

| 4| 3- Archivar Ia evaluacié
funcionario vmnrudo (digital o fsica).

[en
-

persona se considera integrada a la insitucion,
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9.2.4 Gestion de E

Macroproceso 9. Gestion del Capital Humano.

obiets Dotar oportunamente al [ICA del Capital Humano idéneo para cubrir las necesidades organizacionales de personal, mediante subprocesos adecuados de atraccion, seleccion e
etivo . -
d integracion.
Proceso 9.2 Gestion de Empleo.

Subproceso 9.2.4 Gestion de Estancias Profesionales 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|

Objetivo . - . -
d conocimientos que beneficien al sector agricola y rural del Hemisferio.

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas y de ejecucion.
Centralizacion en niveles estratégicos y de Sede Central.
Descentralizacion a nivel regional y de pais.

Alcance

Referencias

Insumos
= Reglamento de Personal.
= Manual de Personal. Capitulo 2.15.

Entradas

= Solicitud de estancia profesional o pasantia.
= 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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Gestioén del Capital Humano
Sede Centr

ral Sede Central

9.2.4 Gestion de Estancias y Pasantias 9.2.4 Gestion de Estancias y Pasantias

Sede Central. Sede Central.

Entidad Externa ( EE ) fisica o juridica
Centro de Servicios de GCCH ( CSGCCH )

Gerencia de Talento Humano ( GTH )

Direccién de Relaciones Externas e Institucionales ( DREXI )
Entidad Solicitante ( ES )

Equipo AD - HOC ( EAD-HOC )

Pasante (P)

Centro de Servicios de GCCH ( CSGCCH )
Gerencia de Talento Humano ( GTH )
Direccion de Re

Equipo AD - HOC ( EAD-HOC )
Pasante (P)

PL Y ION DE

Enla
cluir Ia forma de finaciamiento de la pasantia.

Cada entidad solcitante debe planear en el ilimo trimestre
sus requerimientos e pasantias del siguiente periodo.

Equipo conformado por GTH / CSGCCH /
GDO y un representante de entidad vinculada.

CSGCCH informa a EE la razén,
CSGCCH informala razén a ES.

FIN FIN

Se actiia segin lo dispuesto en el Subproceso
3.31. Formulacion del Plan de Accion Anual

Macro
Se informa a la DIREXI, la cual que actua segin el Proceso 4.2. Gestion
de ali iticas-diplomé licA tores cl

2 GCSGCCH es negativa,
GSGCCH informa a EE.

Macro

Debe solicitarse con al menos
dos meses de anticipacion.

Los TR's son resguardados por la ES y el CSGCCH. Este tltimo
también partcipa en la revision de los TR's y su divuigacion.

Equipo conformado por GTH / CSGCCH y un
representante de entidad solicitante.

Evalua si competencias el Pasante responden a
necesidad de la ES.
Sifuera asi, prepara y envia los TdR a GTH.

La entidad solicitante comunica al CSGCCH su interés.
e

Se informa a la DREXI, que actia segin el Proceso 4.2. Gestion de
alianzas poliicas-diplomaticas del ICA con actores clave.

Los TR's son resguardados por la ES y el CSGCCH. Este dltimo
también participa en la revision de los TR's y Ia divulgacion.

Se actiia segin lo dispuesto en el Subproceso
3.33. Ajustes al Plan de Accion Anual.

TR's y otros documentos firmados.
TR’s u otros documentos firmados.

Asegurar que el pasante posea sequro aplicable para Costa Rica.
Asegurar que el pasante posea seguro aplicable para Costa Rica.

La GTH lo efectia para la Sede Central.

La GTH o efectia para la Sede Central

INICIO Y DESARROLLO DE PASANTIAS
INICIO Y DESARROLLO DE PASANTIAS

La ES comunicara su decisién de rescindir o acortar la
Pasantia o Estancia a la contraparte , ala GTHy al
CCSGCCH. Se procede a la evaluacion correspondiente. La ES comunicard su decisién de rescindir o acortar la
Pasantia o Estancia a la contraparte, a lala GTHy al
CSGCCH. Se procede a la evaluacion correspondiente.

FINALIZACION DE PASANTIA
FINALIZACIGN DE PASANTIA

Se informa al CSGCCH para seguimiento y

Se informa al CSGCCH para seguimiento y .
control, en caso de subsiguientes procesos.

control en caso de sub-siguientes procesos.

Se envia informe, tanto al CSGCCH como a la
GTH.

e envia informe, tanto al CSGCCH como  la

Se actiia segin el Proceso 1.3, Sistematizacion y
almacenamiento del conocimiento.

‘Se actiia segin el Proceso 1.3, Sistematizacién y
almacenamiento del conocimiento.
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Representaciones.

Centro de Servicios de GCCH ( CSGCCH )
Gerencia de Talento Humano ( GTH )
Direcci6n de Relaciones Externas e Institucionales ( DREXI )
Entidad Solicitante ( ES )

Equipo AD - HOC ( EAD-HOC )

Representaciones (R )

Pasante (P)

PLANEAMIENTO Y PROGRAMACION DE PASANTIAS

Cada debe planear en el sus
Lrequenmlenm de pasantias.

Este equipo esta conformado por GTH /
CSGCCH/ GDO y un de
entidad vinculada.

CSGCCH informa la razén a la Representacion.

Se informa a la DREXI, la cual que acta segin el Proceso 4.2. Gestion de
alianzas politicas-diplomaticas del IICA con actores clave.

Se actda seg(in lo dispuesto en el Subproceso
3.3.3. Ajustes al Plan de Accion Anual

INICIO Y DESARROLLO DE PASANTIAS

Representacion enviaa CSGCCH los TR's y
el resultado del proceso de seleccion.

R/P
7- ¢Se concluye
anticipadamente la Pasantia.

o Estancia?

La Representacipon comunicara su decision de rescindir o
acordar la Pasantia o estancia a la contraparte, a la GTHy al
CSGCCH. Se procede a la evaluacion correspondiente..

FINALIZACION DE PASANTIA

Se informa al CSGCCH para seguimiento y
control en caso de sub-siguientes procesos.

A solicitud de la Insiitucién de procedencia del pasante, la
Representacion envia informe y evaluacién de pasantia.

Se actiia segin el Proceso 1.3. Sistematizacion y
almacenamiento del conocimiento.

Manual de Procesos

Gestion del Capital Humano
Representaciones

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

Representaciones.

Entidad Externa ( EE ) Fisica o Juridica
Centro de Servicios de GCCH ( CSGCCH )

Gerencia de Talento Humano ( GTH )

Institucionales ( DREXI )

Direccion de Relaciones Externas
Entidad Solicitante ( ES )

Equipo AD - HOC ( EAD-HOC )
Representaciones (R )

Pasante (P)

PLANEAMIENTO Y PROGRAMACION DE PASANTIAS

I Enla inform debe
Lmdmr la forma de finaciamiento de la pasantia.

R
3- ;Cumple con los
criterios para la
estancia /
pasantia?

Representacion informa a EE la razon.

R Se informa a la DIREXI, la cual que acta segin el Proceso 4.2. Gestion de alianzas

4- ;Se requiere politicas-diplométicas del IICA con actores clave.
‘alianza DIREXI informa a R el resultado de su gestion. Si es negativa, R informa a EE.
estratégica?

Se actua segin lo dispuesto en el Subproceso
3.3.3. Ajustes al Plan de Accion Anual.

INICIO Y DESARROLLO DE PASANTIAS

Representacion envia a CSGCCH y GTH los
TR's y el resultado del proceso de seleccion.

La Representacién comunicara su decisi6n de rescindir o
acortar la Pasantia o Estancia a la contraparte, a la GTH  al
CSGCCH. Se procede a la evaluaci6n correspondiente.

FINALIZACION DE PASANTIA

Se informa al CSGCCH para seguimiento y
control en caso de sub-siguientes procesos.

A solicitud de Ia Institucion de procedencia del pasante, la
Representacion envia informe y evaluacion de pasania.

Se actua segin el Proceso 1.3. Sistematizacion y
almacenamiento del conocimiento
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Proceso

9.3 Formacioén y desarrollo

Objetivo Garantizar la formacion, 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.

1. El sistema de gestion del desempefio debe estar vinculado tanto a la medicion de la consecucion de los objetivos estratégicos establecidos en el ICA, como a los
comportamientos esperados asociados mediante las competencias respectivas del puesto de la persona evaluada.

2. La gestion del desempefio debe facilitar el plan de desarrollo de las personas evaluadas mediante esquemas de seguimiento, orientando asi mejoras en los resultados.
3. El subproceso de gestion del desempefio es sistematico con seguimientos periédicos continuos y con un cierre anual de evaluacion.

4. El subproceso debe aportar los siguientes aspectos para cada persona evaluada:

a. Factores de evaluacion

i. Rendimiento, con base en objetivos relacionados con la funcion del evaluado — Mapa de Desempefio Anual.

ii. Compromiso, resultante de la medicion de las competencias establecidas para todos los funcionarios y de sus aportes a los valores institucionales.

iii. Competencias especificas requeridas para cada uno puestos.

b. Planes de desarrollo definidos para cerrar brechas detectadas en los factores de evaluacion. Estos deben ser:

i. Individuales: responsabilidad adquirida por el funcionario para la consecucion de metas especificas o cambios de comportamientos.

ii. Por el supervisor inmediato: responsabilidad adquirida por el evaluador, para apoyar al funcionario en el cierre de brechas identificadas o para su crecimiento.

iii. Institucionales, acciones sugeridas a través de la asesoria de Talento Humano con base en la situacion identificada por el evaluador.

c. Establecimiento del Potencial: valoracién que hace el evaluador (supervisor inmediato) para determinar si la persona evaluada (funcionario) refleja competencias que
permitan vislumbrar la capacidad para asumir mayores responsabilidades en el futuro.

5. Cada evaluacion realizada debe ser documentada, fisica o electronicamente, incluyendo todos los aspectos evaluados y resultados obtenidos, e integrada al sistema.
6. Para garantizar la consecucion de los objetivos institucionales, la Gerencia de Talento Humano en su rol de socio estratégico, debe alinear el Plan de Formacion del
Normativa Especifica . R,
personal, con la estrategia global de la institucion.

7. La Gerencia de Talento Humano, en conjunto, con la Direccion de Servicios Corporativos, son las entidades responsables de determinar un presupuesto acorde con las
necesidades que se reflejen en el Plan de Formacion del IICA.

8. La identificacion de necesidades de formacion debe hacerse anualmente, pero podra actualizarse en funcion del flujo de requerimientos que se generen en subprocesos
intermedios y la disponibilidad presupuestaria.

9. El Plan de Formacion debe dar respuesta a las necesidades de formacion identificadas, con la flexibilidad que el entorno requiere.

10. La efectividad de los programas se mide tanto con los resultados obtenidos en el subproceso de gestion de desempefio, en las cuales se deben observar mejorias en
aquellas brechas que fueron consideradas en dichos programas; como con los avances en el desarrollo de los participantes en la gestion del Alto Potencial.

11. Algunos programas deben contar con mediciones de efectividad especificas, segun el tema abordado.

12. El subproceso Gestion de Alto Potencial debe responder a criterios y herramientas de valoracion objetivas, y una gestion diferenciada en relacion con el resto de los
funcionarios.

13. La permanencia en el grupo de Alto Potencial debe ser motivacional e implicar, al mismo tiempo, consistencia tanto del funcionario como de la institucion. El
mantenimiento en el plan respondera a la continuidad en los resultados.

14. El Plan de Desarrollo de Alto Potencial es un documento formal que tanto el funcionario como la institucion se comprometen a respaldar y generar oportunidades.
Deben documentarse los avances y los cambios, segun la realidad del IICA y del funcionario mismo.

15. Los Planes de desarrollo que se definan deben contemplar programas educativos (cursos, talleres, programas de aprendizaje a distancia, lecturas), ampliacion de
experiencia (proyectos especiales, rotacion de cargo, aprendizaje activo), y/o programas de formacion personalizada (tutorias, coaching).

Sistemas SUGI - Sistema de Evaluacion del Desempefio Individual (SEDI) — SAPIENS — Intranet - Correo electrénico — Dropbox - MS Office (Documentos Word, PPT y cuadros Excel) -
Informaticos Sistema Integral de Gestién de Talento Humano (actualmente no disponible, pero se estima si implementacién en los proximos meses).

« Porcentaje de cumplimiento de las sesiones periddicas de seguimiento al Mapa del Desempefio.
« indice o porcentaje de mejora en competencias claves.

« Porcentaje de puestos que tienen potenciales sucesores en la institucion.

« Identificacion de Alto Potencial y porcentaje de cumplimiento de sus planes de desarrollo.

9.3.1 Gestion del Desempefio

9.3 Formacion y desarrollo 9.3.2 Formacion
9.3.3 Gestion de Alto Potencial




Subproceso

Objetivo

Entradas

Productos

9.3.1 Gestion del Desempeiio

Manual de Procesos
Gestion de Capital Humano

MPR-9-005

Version: 11.06.2020

incrementar su aporte de valor a los objetivos y resultados de la institucion.

* Formulario de Evaluacion del Desemperio (SEDI)
* Planes de Desarrollo

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

Referenclas

Planes estratégicos
* Planes de Accion Anual de las entidades organizativas

* Reglamento de la Direccion General

* Reglamento de Personal

+ Manual de Personal

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

* Mapa de Desempefio Anual (MDA)

+ Guia de Usuario del SEDI

Resultados de la evaluacion del Capital Humano para la toma de decisiones (desarrollo y retencion)

Planes de Desarrollo (actualizados)
Identificacion del Alto Potencial




9.3 Formacién y desarrolio

si

Gerente de Talento Humano* ( GTH* )
Especialista de Talento Humano ( ETH )
Generalista de Talento Humano ( GTH )
Supervisor Inmediato ( S1)

Funcionario ( F)

MPR-9-005
Manual de Procesos

9.3.1 Gestién del Desempefio

1- Planificacion

GTH* | ETH s
i existieran cambios en las normativas se debe contar con la aprobacién del
1.1 Revisar el marco normativo y la estructura de Director Genoral
competencias vigente y establecer su impacto en el Se apoya en el equipo de Talento Humano

istema de evaluacion del desempeo.

I

CTH Los cambios de normativa que impliquen una modificacion en el
1.2 Coordinar los cambios que sean necesarios Sistema de Apoyo Informatico requieren ser coordinados con el drea
en el Sistema de Apoyo Informtico de Tecnologia
incluyendo la del Plan Individual
1.3 Disefiar el plan de ejecucién anual del (PCI), a través de objetivos MARTE, las sensibilizaciones al
subproceso Gestion del Desemperio. personal y las capacitaciones a os participantes en el proceso.

GTH* Seinforma a oo personal dando prodoce
5 (‘Didlog )y lapsos
1.4 Preparar y enviar sobre de tiempo msnummes oara inclosion de resuidos on ol
inicio del proceso y pautas e Sistema de Apoyo Informatico
v
ETH/GTH

1.5 Verificar que todos los funcionarios tengan su
PCl incluido en el Sistema de Apoyo Informatico;
asi como las competencias Institucionales y
Especificas por puesto.

ETH/GTH
1.6 Organizar y brindar charlas de
sensibilizacién sobre el proceso.

Presenciales en la Sede Central y Virtuales para las
Representaciones,

2- Ejecucion y retroalimentacion

GTH* ISI/F Estas sesiones, previas a a reunion de evaluacion, deben permitr analizar de manera conjunia
2.1 Propiciar que de manera sistemética, periédica y continua :'é‘fm‘: efatura y funcionarios:
los supervisores o jefes de las distintas entidades organizativa o vamos como vanos?

realicen sesiones de “Didlogo de desemperio” con los £Qué podemos mej
funcionarios, <Come o pocds sy

E

3- Entrega de resultados y
seguimiento

:

F
e . e o o coresponde al moment d s vaiacon anl
~2 Ingresar SEIEULEITEL EAIEE T ia funcionario ingresa al Sistema de Apoyo Informatico  realiza el rel]ls!m de
o B AT 1o agtos lkansate paracads uno de 1o stides eaeciios en s P
logrados,

F ina vez que cada funcionario complete su evaluacion, en forma
2.3 Enviar el formulario a revision. Suiomaka o Serema de Apeys miomdnes RO s ou Supaniscr
Jefatura por medio de n correo electronico.

st En esta reunion se ejecutar la evaluacion de manera formal.
2.4 Programary convocar al funcionario a la €l supervisor convocaré de manera anlicipada, asegurandose de tomar
6n de “Didlogo de desempefio”. en cuenta todas las consideraciones para la reunion.
SI/F El Supervisor / Jefatura realiza la valoracién considerando:
Cumplimiento de los aportes individuales (CPI).

2.5 Ingresar al sistema informatico y realizar

- Competencias Institucionales (Compromiso)
la(s) evaluacion(es) de los funcionarios a su Competencias Especificas (Rol  Puesto)
)
SI/F
2.6 Establecer el plan de desarrollo acordado )
ara el periodo. Sugiere que los planes de desarrollo incluyan;
Lo indwvidual - Lo que hara el funcionario (su compromiso)
ervisor — acciones a as que se compromete para apoyar el proceso de desarrollo el funcionario.
sI
2.7 Enviar evaluacion al funcionario para
revision y aceptacion.

Y Y Y Y )

]

F
2.8 ¢ La persona Una vez concluido el “Didlogo de desemperio” la Jefatura / Supervisor da por

evaluada estd finalizada la evaluacion a través del sistemay el funcionario es nolificado por medio
conforme con la. de un correo electrénico para que indique la finalizacion del proceso.
evaluacion ?

si

F
2.9 Indicar en el Sistema de Apoyo

Informético o en el formulario su aceptacion
0 aprobacion del Pasaala

actividad 3.1

2. 1o \nmcar en el sistema informatico sus.
ntarios sobre su disconformidad y

S T R e e

proceso a Talento Humano.

GTH* | ETH
2.11 Recibir, atender y resolver la(s)
solicitud(es) de reconsideracion.

GTH*
212 ¢ Se aceptala
solicitud de
apelacion 2

Talento Humano examina la solicitud de apelacion y notifica su decision al funcionario.

GTH* /ETH
3 Coordinar reunion con el supervisor y.
el funcionario para buscar acuerdo,

GTH*
2.14 ¢ Se logrd
alcanzar acuerdo ?

NO

Segn o estiulaco en e Manl e personal y Regameno ce
Personal f Camii de Revisgn de Evelueién de Dessmpsfio
Gebart rechr atonder  resoor s solichuces

econsideratién de evaluaciones dél desempend o emiir para su
consideracion al Director General.

GTH*
2.15 Reniti la solicitud de reconsideracion
al Comité de Revision de Evaluacion del

GTH* / ETH | GTH S0 ganerar epories como,por sampl: por i aiministatie.
ranking general, por competencias, enre ot
3.1 Consolidar y analizar los resultados del Resultados de este proceso deben ser una, et drecta para el
proceso. subproceso de formacion.
ETH/GTH

SO ACE DRI 1 seguimiento de este plan enre las partes debe ser realizado de
desarrollo especificos entre funcionarios, forma periodica.
‘supervisor inmediato y Talento Humano

Y S

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

N S

GTH So emitn os repois especifcns e permitan tama aciones
3.4 Generar reportes varios. camo,porgfem alto potencial,
entie

-_



Subproceso

9.3.2 Formacién

Objetivo

Entradas

Productos
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acciones formativas, alineadas con los objetivos institucionales.

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

+ Solicitud de actividad de formacion

« Solicitud de subsidios capacitacion

Asegurar mediante la aplicacion de un proceso sistematico y contintio, el fortalecimiento, desarrollo o modificacion de las competencias de los funcionarios, a través de

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 desempefio

+ 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 Formacion y Subsidios

« Conflictos interpersonales e interdepartamentales

Matriz de Diagnéstico de necesidades de Formacion (producto intermedio)
Plan de Formacion anual (producto intermedio)
Informe anual de Formacion y Subsidios otorgados (producto intermedio)

Mejora continua del subproceso formacién con base en la evaluacién y seguimiento (producto intermedio)

Personal formado (capacitacion y desarrollo) con las competencias requeridas.
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Asegurar que las posiciones clave y criticas de la Institucion se cubran, mayoritariamente, de forma interna y planificada, por los profesionales mas adecuados, formados y
con potencial para la funcion.

Referenclas

* Resultados de Evaluacion del desempefio
+ Instrumentos de Identificacion de puestos criticos
* Manual de puestos (perfiles competenciales)

« Identificacion de los colaboradores de Alto potencial.

Plan de desarrollo individual (para Alto Potencial).




A

Gestién de Capital Hum

Manual de Procesos

n y desarrollo

9.3.3 Gestion de Alto Potencial

Gerente de Talento Humano* ( GTH* )

INVOLUCRADOS

Director de Servicios Corporativos ( DSC )

de Talento (ETH)

Vers| 06.2020

MPR-9-005

1- ificacion de las r

organizativas l

GTH* /| ETH
1.1 Identificar los puestos clave y puestos criticos que
requieren contar con un Plan de Alto potencial

]

ETH
1.2 Realizar levantamiento de informacion de
posible carrera profesional en la Institucion.

'

ETH
1.3 Determinar las posibles rutas de carrera
profesional para los puestos clave y criticos.

I

GTH* /| ETH

Se apoya con Especialista de Talento Humano y con Instrumento de
identificacion de puestos y personas criticos.

Se define un Mapa de carrera profesional.

[[se cetermina fos requisios (c

Experiencia, Areas

1.4 Establecer los requisitos para tener
acceso a los puestos clave o critico.

v

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

2- Conformacién del grupo de alto

potencial.

( N
GTH* / ETH

de conocimiento, etc.).

2.1 |dentificar segln resultados de la evaluacion
del desempefio los funcionarios con Alto
Potencial.

'

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

I

ETH
2.3 Generar un informe de conformacioén de
Grupo de Alto Potencial (Lista con ranking de los

I

( 0
GTH* / DSC
2.4 Validar con la Direccién de Servicios
Corporativos la lista generada.
(. J

}

4 0
GTH*
2.5 Informar a la jefatura y al funcionario
identificado en el ranking, que formara parte del
Plan de Sucesion, para obtener su aceptacion.

/

3- Determinacién de planes de

desarrollo

GTH* /| ETH
3.1 Determinar un Plan de Desarrollo.

-

DSC
3.2 Aprobar los planes de desarrollo.

GTH* / ETH
3.3 Determinar los mecanismos de
seguimiento y control del Plan de Desarrollo.

|

ETH
3.4 Ejecutar los planes de accién
aprobados.

. /

l

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

. J

ETH
3.6 Documentar los avances periédicos de
los colaboradores objeto del Plan de
Sucesioén.

& )

|

4 N

. J

Se deben considerar los funcionarios que tuvieron las mejores valoraciones en
los. : Contri 0 i C i

p
Se puede apoyar el proceso a través de mesas de trabajo con el equipo
gerencial y utilizando la herramienta 9 BOX.

—[Esla informacion debe ser dada a conocer al Director General

Es recomendable contar con los aportes de la jefatura o gerencia de la entidad organizativa.

Las acciones que consideran un Plan de Desarrollo son:

Formacién para el puesto de trabajo: Desarrollo de actividades bajo la modalidad de tutela, que permitan tanto mejorar el desempefio en el puesto actual como
generar capacidad para el desarrollo.

Momentos de aprendizaje: Aprovechamiento de sil i ifi como en 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.

GTH*
3.7 Presentar informes de resultados a la —Esba informacién debe ser dada a conocer al Director General.
Direccién de Servicios Corporativos.
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Proceso

9.4 Bienestar laboral

Asegurar que el [ICA proporciona las remuneraciones, los reconocimientos y las condiciones que permitan incentivar, motivar la permanencia y satisfacer las necesidades de

Objetivo . . . . .
J sus funcionarios, acorde con el mercado laboral y las politicas establecidas en la institucion.

Nivel hemisférico.

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

1. El sistema de remuneracion, asi como los subsidios, beneficios y ajustes a todo el personal, se encuentran normados por:
+ Manual de Personal (Capitulo IV)

L PRS- Reglamento de Personal (Capitulo 1V)

* Reglamento de la Direccién General

+ Sistema para la determinacién 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) - Sistema Integral de Gestion de Talento Humano (actualmente no disponible, pero se estima si implementacion en los proximos
meses).

Sistemas
Informéticos

« Resultados de estudios de Clima organizacional y Satisfaccion laboral.

Indicadores
« Cantidad de planes de mejora implantados.

9.4.1 Gestion de Retribucion

9.4.2 Beneficios e incentivos

9.4 Bienestar laboral
9.4.3 Relaciones laborales

9.4.4 Salud integral




Subproceso

Objetivo

Entradas
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« Estructura salarial (vigente)

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 atraccion y retencion del mejor capital humano.

Referencias

* Planes Estratégicos
* Manual de Personal

+ Manual de Puestos (Perfiles Competenciales)

« Sistema para la determinacion de remuneraciones del personal del IICA

« 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.

Productos

Estructura salarial (actualizada)
Ajustes salariales
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9.4 Bienestar Laboral

9.4.1 Gestion de Retribucion

Gerente de Talento Humano* ( GTH*)

Especialista de Talento Humano ( ETH )

Generalista de Talento Humano ( GTH)
i de Talento (ATH)

INVOLUCRADOS

1- Actualizacién de la estructura

salarial.

GTH* Se requiere contar con la autorizacién del Director General, se efectla, con
1.1 Realizar la programacién de la actualizacién base en los periodos establecidos por la Institucion, y se
(estudio) de la estructura salarial se ejecutan como minimo 1 vez al afio (Manual de Personal).
i La Gerencia de Talento Humano podra realizar directamente el

estudio de mercado o se solicita a firmas externas
especializadas. Macroproceso 12. Gestién y Contratacion de

GTH*
Servicios.

1.2 Realizar o solicitar el estudio salarial. (De
requerir realizar el estudio con una firma externa
especializada se conecta con el proceso 12.1

I

GTH* / ETH/GTH
1.3 Solicitar y recopilar informacion sobre indice
de inflacién y otros indicadores econémicos.

l

ETH/ GTH
1.4 Analizar la informacién obtenida de los
estudios salariales, indices de inflacion, entre
otros indicadores econémicos

!

La sede central y las oficinas de representacion contribuyen con
esta informacién de manera oportuna.

ETH/GTH Se Considera la clasificacion de los puestos, equidad interna y externa
. 5 ion), i6n de la escala salarial, ponderacién del desempefio, y
1.5 Analizar aumentos a las escalas salariales. salarios minimos.

)

( 0

ETH/GTH . i i
1.6 Elab d . ol Incluye el impacto en las cargas sociales y en el resto de los beneficios, asi
-6 Elaborar propuesta de escenarios salariales como en el presupuesto entre otros.

y establecer el impacto financiero.

GTH*
1.7 Presentar propuesta de escenarios -—Eprubaclén de la Direccion General y la Gerencia de Talento Humano.

salariales para su revision, ajustes o aprobacion

I

.

.

( B\
GTH*
1.8 Recibir aprobacion del aumento a las
escalas salariales.
S l J
( 0

GTH* /| ETH/ GTH ) .
8 Bmyefia Se actualiza la informacion en los sistemas informaticos
1.9 Realizar la actualizacién de las escalas

N . o correspondientes.
salariales considerando los criterios aprobados

I

( N

ETH/GTH
1.10 Comunicar el ajuste o incremento en las
escalas salariales.

(. J

2- Ajuste salarial por cambios en
el puesto / funcién

( N
ETH/GTH

21 Ideml.fl.car .nlecesldad de ajuste salarial o —Eodn cambio de funcion o puesto debe estar justificado y contar con la anuencia de Disefio Organizacional.
de clasificacion del puesto en la escala
salarial.

I

ETH/GTH h

2.2 Determinar la nueva CI_asmcaC'?n del Se incluye el analisis del contenido presupuestario y la normativa del
puesto en la escala salarial y analizar IICA.

aspectos como la equidad interna,
competitividad.

)

ETH/GTH
2.3 Calcular los costos del ajuste,
incluyendo cargas sociales, aguinaldo,
bonificaciones y otros.

l

ETH/GTH " . I,
. . Considerar los niveles de aprobacién dependiendo de la clasificacion
2.4 Presentar propuesta de ajuste salarial del puesto.
para su aprobacion

. J

|

( N

GTH/ATH

2.5 Realizar la actualizacion Se envia a través de plataforma informatica o via correo electrénico
correspondiente en los sistemas y generar la

Acci6n de Personal.

. J

( N

ATH
2.6 Comunicar a la entidad organizativa el
ajuste en la clasificacion del puesto.

. J

l

( N

ATH
2.7 Actualizar la informacién en el
expediente correspondiente.
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Objetivo L
J logro de los objetivos institucionales.

Entradas
+ Programa de beneficios (vigente)

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

Referenclas

* 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 inflacién e indicadores econémicos de los paises con oficinas de
Representacion

Productaos Programa de beneficios (revisado y actualizado)
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9.4 Bienestar Laboral

9.4.2 Beneficios e Incentivos

(7]
o
-] Gerente de Talento Humano* ( GTH* )
g Especialista de Talento Humano ( ETH)
3 Generalista de Talento Humano ( GTH)
2 Asistente de Talento Humano ( ATH )
INICIO
GTH* / ETH
1- Realizar un analisis periddico de Estos estudios se realizardn como minimo 1 vez al afio y pueden ocurrir de manera
los beneficios que se ofrecen en los simultanea al revisar la estructura salarial.
mercados laborales donde el IICA Se apoya en el equipo de Talento Humano.
participa.
GTH* / ETH
2- |dentificar la necesidad de renovar,
proponer nuevas incorporaciones y/o
cambios en las condiciones.

.

GTH* Incluye analisis de costos e impacto en el presupuesto.
3- Presentar propuestas a la Direccion Incluso puede considerar beneficios especificos a un determinado tipo de funcionarios o
de Servicios Corporativos una Oficina de Representacion considerando las condiciones pais.

GTH*
4- ;Se
aprueba la
propuesta ?

- QD

Si

l

GTH* /| ETH Esto implica mantener informacion disponible para las personas, de manera que la
. . solucion sea una funcionalidad de autoservicio en la medida de lo posible.
5- Actualizar Ips b.(?nefICIOS y pr.epar.ar plan Hacer uso de las diversas herramientas de comunicacién interna disponibles, como:
de comunicacion a los funcionarios folletos, correos electrénicos, mensajes de texto a través de dispositivos méviles, entre

correspondientes. otros.
A
GTH / ATH
6- Validar periédicamente que todos los De ser necesario se deben hacer los ajustes correspondientes e informar segin
funcionarios estan incluidos en los beneficios corresponda (funcionario, Gerencias de Finanzas, etc.)
(segun la clasificacion del puesto: PPI, PPL Esto puede mantenerse en una plataforma informatica.

PSG).
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Subproceso

9.4.3 Relaciones laborales

Objetivo Atender y gestionar las situaciones conflictivas que se puedan presentar con el fin de que prevalezca un clima adecuado acorde con la misién y visién del Instituto.

Insumos Referenclas

Manual de personal
* Reglamento de personal

+ Cédigo de ética

« Politica de género

« Politica de hostigamiento sexual

« Legislaciones laborales vigentes

+ Mapa de desempefio anual (MDA)

Entradas

* Reclamos laborales (presentadas por funcionarios)
« Solicitud de medidas disciplinarias (presentadas por Supervisores)

Clima laboral adecuado

Productos o
Cultura organizacional deseada
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9.4 Bienestar Laboral

9.4.3 Relaciones Laborales

Gerente de Talento Humano* ( GTH* )
Especialista de Talento Humano ( ETH )
Generalista de Talento Humano ( GTH )
Asistente de Talento Humano ( ATH )

INVOLUCRADOS

1- Atencion a solicitudes presentadas
por supervisores

GTH*
1.1 Recibir notificacion de Medida Disciplinaria a
funcionario por parte de Supervisor o Jefatura de
entidad organizativa.

|

GTH* /| ETH/ GTH
1.2 Analizar la situacion presentada y si existen
amonestaciones previas.

!

GTH* /| ETH
1.3 Coordinar reunién con Supervisor o Jefatura
de la entidad organizativa para ampliar la
informacion.

]

GTH* / ETH
1.4 Asesorar al Supervisor o Jefatura de la
entidad organizativa en la bisqueda de
posibles soluciones.

!

GTH* /| ETH
1.5 Valorar la posibilidad de mejora de la
situacion.

GTH*
1.6 jLa
situacién se
puede mejorar?

de solucion acuerdos y y
pueden incluir acciones formativas especificas entre ofras...

‘ NO

( 0
GTH* /| ETH
1.7 Coordinar en conjunto con el Supervisor o
Jefatura de la entidad organizativa acciones de
mejora.

I

ETH
—] 1.8 Hacer seguimiento periédico de los

y COmpromisos

(S /

[28

( 0
ETH
1.9 Gestionar la desvinculacién del funcionario.
Pasa al proceso 9.7 Desvinculacion.

-

2- Atencion a solicitudes
presentadas por funcionarios

}7

( N
GTH*
2.1 Recibir el reclamo interpuesto por un
funcionario(s).

I

GTH* /| ETH

.

2.2 Analizar el reclamo pi oe
indagar para buscar mas informacion.

l

ETH
2.3 Notificar sobre el Reclamo recibido al
Supervisor o Jefatura de la entidad
organizativa o a quién corresponda.

]

GTH*
2.4 Determinar si se organiza un Comité
para atender la situacion..

A /

GTH*
2.5 ;:Se
presenta al
Comité ?

si

. N

GTH*
2.6 Coordinar y someter a la consideracion
del Comité la situacion planteada.

A /

l

4 N

GTH* /| ETH
2.7 Informar al funcionario y/o supervisor
inmediato sobre la decisién del comité.

A /

!

( 0
GTH* /| ETH
2.8 entre las partes involucradas
acuerdos de solucion, compromisos y fechas
de seguimiento.

A /
l
/ N

GTH* /| ETH
2.9 Realizar acciones de seguimiento
periédicas (segun lo establecido).

A /

l

4 N

GTH* / ETH

Se al que presenta el Reclamo para
ampliar informacién sobre la situacion.

El Reclamo puede involucrar al Supervisor inmediato o Jefatura, 0 a
algun otro funcionario de la Institucion.

D de la situacién la Gerencia de Talento
Humano valora la creacién de un Comité Ad-hoc, para revisar el
reclamo.

4Ee debe incluir la y

*Ee indica la decision del Comité y la necesidad de su acatamiento.

2.10 Valorar incluir ir del incidente
en el expediente del funcionario.

(&

Ee apoya en Asistente de Talento Humano. Subproceso 9.6.1
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9.4.4 Salud Integral

Objetivo

Entradas
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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 Referenclas

« Historial médico de los funcionarios

« Estadisticas de incapacidades

« Funcionarios con necesidades o interés de mejorar su salud. o L
« Estadisticas médicas

* Requerimientos generados por condiciones del entorno

Productos

Personal saludable
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9.4 Bienestar Laboral
9.4.4 Salud Integral

INVOLUCRADOS

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

MPR-9-005

11.06.2020

1- Promocion

GTH*
1.1 Realizar la programacion anual de actividades
orientadas a mejorar la salud de los funcionarios.

——[Se revisa trimestralmente o cuando es necesario

}

CMsC
1.2 Ejecutar espacios para la promocion de
conductas, y estilos de vida saludable.

I

CcMsC
1.3 Realizar campafias para fomentar una
cultura de salud integral.

l

CMsC
1.4 Promover acciones para la atencién de

patologias prevalentes (sintomas con mayor
frecuencia o existencia) en la institucion.

I

GTH*
1.5 Presentar informes de resultados a la
Direccién de Servicios Corporativos.

Charlas, conversatorios, mesas de trabajo, entre otros.

( micio )

2- Prevencion

CMsC
2.1 Proponer acciones de prevencién
tomando en consideracion factores de riesgo
segun la poblacion.

Puede ser coincidente con campafias de prevencion a nivel hemisférico
0 nacional.

l

CMSsC
2.2 Evaluar la efectividad de las medidas
preventivas implementadas a partir de la
informacién disponible.

e

l

CMsC
2.3 Programar la realizacién de los
examenes médicos del personal (segiin
corresponda).

Segun establecido: Reglamento de Personal: 4.4.6 y Manual de
Personal: 4.2.10

}

CMSC

2.4 Evaluar el riesgo derivado de una
situacion de salud de un funcionario o del

entorno.

A l J
4 N\
CMsC
2.5 Realizar examenes de pre-empleo.

A l J
4 N\
CMSsC
2.6 Organizar la realizacién de
capacitaciones para la prestacion de
primeros auxilios en caso de eventualidades.
A l J
4 N\
CMsC
2.7 Realizar encuestas de salud e
interpretar resultados.

A l J
4 N\
CMSsC
2.8 Presentar informes de resultados a la
Direccion de Servicios Corporativos.

A J

3- Asistencia

AN

CMscC
3.1 Asegurar la atencién médica necesaria.

J

l

Vs

~

cmMSsC

3.2 Mantener historial clinico por cada
funcionario.

A

CMscC
3.3 Realizar diagndstico, tratamiento y
seguimiento de las enfermedades comunes.

/

l

Vs

~
CMsC
3.4 Evaluar las consecuencias de posibles

tratamientos médicos (en caso de que
aplique).

l

A

CMsC
3.5 Elaborar recomendaciones sobre

rehabilitacion o reincorporacion al puesto de
trabajo.

J

l

Vs

~

GTH*
3.6 Presentar informes de resultados a la
Direccion de Servicios Corporativos.
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Proceso

Objetivo

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.
Centralizacion en niveles estratégicos y Sede Central.

Normativa Especifica

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

Propuesta:

1. El estudio de Clima Organizacional se debe realizar cada dos afios, mediante mecanismos de medicion periddica 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 aplicacion 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 anélisis y fortalecimiento de la
cultura deseada, identificando acciones para mejorar los espacios laborales y potenciar las fortalezas existentes, mediante un plan de accion avalado por la Direccion de
Servicios Corporativos y elevado para su aprobacion al Director General.

Sistemas
Informéticos

Por definir

« Resultados de estudios de Clima organizacional y Satisfaccion laboral.
« Nivel de compromiso de los funcionarios.

Subproceso

9.5 Gestion de la Cultura Institucional 9:5.1 Clima Organizacional

|9.5A2 Gestion del alineamiento cultural
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Subproceso

9.5.1 Clima Organizacional

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

Insumos Referenclas

Entradas + Estudio de Clima organizacional (previo)
* Plan de accién para mejoras de brechas organizacionales detectadas
+ Instrumento Diagnéstico de clima organizacional

Estudio de Clima Organizacional (actualizado)

Productos " . -
Plan de accién para mejoras de brechas organizacionales detectadas.




MPR-9-005
Manual de Procesos

Gestién de Capital Humano

MA®

9.5 Gestion de la Cultura Institucional

9.5.1 Clima Organizacional

Gerente de Talento Humano* ( GTH* )

Especialista de Talento Humano ( ETH)

Generalista de Talento Humano ( GTH )
de Talento (ATH)

Si se cuenta con la disponibilidad presupuestaria y para garantizar imparcialidad se
recomienda realizar con empresa consultora.

GTH*
|_La empresa de O ing (debe ser

5.1 Solicitar cotizaciones a empresas

12. Gestion de C

de datos de del ICA).
Se activa a través del proceso 12.1 Compras I_
y contrataciones.

GTH*
5.2 Establecer conjuntamente con la
eempresa consultora el cronograma de
aplicacion y la logistica requerida.

consultoras especializadas. ’

o ]

(cronograma).

l

GTH* /| ETH
6.2 Disefiar o ajustar la herramienta y
fad s

‘ 6.1 un plan de trabajo ’ L ificacién de las activi fases, fechas,

de

e
la informacion.

tecnolégica.

(muestra).

Se pueden establecer dos modalidad
Plan de accion general para la institu
Plan de acci6n especifico por entidades organizativas.

y estar disponible en base

Corresponde a la recogida de datos a través de encuestas via pagina Web o plataforma

Se pueden realizar sesiones de validacion de la informacion obtenida a través de
sesiones de Focus Group con funcionarios de las distintas entidades organizativa

y productos
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Subproceso

9.5.2 Gestion del alineamiento cultural

Orientar las actividades necesarias para impulsar los cambios requeridos para garantizar la coherencia y el alineamiento de la cultura organizacional (valores y

Objetivo . . . o
) comportamientos del personal) con la identidad* y el marco estratégico institucional.

Insumos Referenclas

Entradas

+ Cultura organizacional actual
* Modelo de Desarrollo Organizacional

* Planes Estratégicos
+ Resultados de la Evaluacion de Clima Organizacional

Cultura organizacional deseada
Productos Modelo de Desarrollo organizacional que soporte la Cultura deseada
Requerimientos de intervencion 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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n de la Cultura Institucional

9.5.2 Gestion del Alineamiento Cultural

(ATH)

0n

2 * (GTH*)
g Especialista de Talento H (ETH)
3| e ista de Talento Hi (GTH)
:

Definir los componentes de la Cultura O nal d

haciendo ia a los sigui )S:

. Declaraciones de Mision, Vision y Objetivos Estratégicos del [ICA.

. Determinacién 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*.

~*Definicién conceptual de cada valor y su alcance de aplicacion organizacional.

.La conceptualizacion es un trabajo de equipo multifuncional con visién sistémica, con participacion de la Gerencia de Disefio Organizacional, la Direccion de Servicios Corporativos y la Direcciéon General

planes tacticos y operativos de comunicacion y para el disefio organizacional.

Establecer las gestiones requeridas para realizar el Diagndstico de la Cultura Organizacional.

-Determinacion de las or y sus indit conductuales que son requeridos para garantizar la coherencia con los valores, objetivos, visién y misién organizacional.
-Definicion de las actividades, iones y cert ias que se imf ) organizacior para impulsar la cultura aganizacional esperada, a través de los comportamientos esperados.
- 1to de la i6n, comunicacién e informacién interna r ida para facilitar la i itacion de la cultua di d:

De aqui surgen requerimientos para los

-Determinacion de las caracteristicas indispensables de los directivos para lograr un liderazgo basado en el ejemplo y garantzar la coherencia entre el discurso y el hecho (Modelo de Liderazgo).

Se debe establecer a través de qué instrumento/herramienta se efecttia el diagnéstico, andlisis de datos resultantes, y elaboraclon del informe con hallazgos, conclusiones y recomendaciones.

Finalmente, se debe determinar la periodicidad de aplicacién del diagnéstico de Cultura Organizacional para dar 1to y evaluar la ef
Podria conectarse con el subproceso 9.5.1 Clima organizacional.

Con base en el disefio de cultura izaciol d: las brechas

existentes en la cultura actual.

Se determlnan los principales cambios claves y se priorizan para pi los i de intervencién o cambio.
Se consi 1 como criterios de priorizacién, la magnitud de la brecha la viabilidad de Ia mejora y el impacto estratégico de la

brecha.

Para cada uno de los requerimientos de cambio cultural se determinaran las intervenciones organizacionales requeridas agrupardolas en:
“Modelo de Disefio organizacional
-Procesos y sistemas
-Organizacion y estructura
-Liderazgo
-Gestion de personas por competencias
-Cambios conductuales en funcionarios, de forma especifica
-Gestién de cambios
~Procesos comunicacionales
~Procesos de gestion de cambio

Macro
3.5

Se realiza seg(in los subprocesos 3.3.1 Formulacion del Plan de Accién Anual 0 3.3.3. Ajustes al Plan de Accién Anual segiin corresponda

Debe aportar lo correspondiente a los resultados obtenidos i s con el alir i de cultura ¢ izacional.
p 3. Desarrollo

Macro

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

Macro

idad de las acciones ejecutadas.

Para cada una de las intervenciones se deben ificar las respor il a nivel de las enti organizativas del IICA y los plazos de cumplimiento requeridos.

Se realizan las gestiones de negociacion, allneamlento y sincronizacion de iniciativas e intervenciones con las entidades inv olucradas. En funcién de los resultados de dichas negociaciones y
de la ejecucion efectiva de las iniciativas e inter acordadas, se aj 'y las metas y compromisos de i mpacto respecto a la Cultura e Identidad Corporativa.
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9.6 Servicios al Personal

Objetivo

Normativa Especifica

Sistemas

Proceso

Satisfacer las necesidades o requerimientos de los funcionarios de forma oportuna y eficiente y con espiritu de servicio.

Nivel hemisférico.

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

1. El archivo de los documentos en el expediente debe responder a una ldgica establecida previamente (ordenado cronoldgicamente, que refleje el historial laboral de cada
funcionario, formacion, puestos desempefados, entre otros), la Gerencia de Talento Humano cuidara porque se cumpla la organizacion de éste.

2. La Gerencia de Talento Humano utilizara una guia de control de documentos (checklist de verificacion) que sirva para garantizar la calidad de la informacién de cada
expediente.

SUGI - SAPIENS - Intranet - Web - Correo electronico - Sistema de Seguros, Metlife Global Platform — SAP - 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 proximos meses).

« Nivel de satisfaccion con los servicios de Talento Humano.

Subproceso

9.6.1 Gestion 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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Subproceso

9.6.1 Gestion de expedientes

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

Entradas + Lineamientos para el Archivo de documentos
+ Informacién generada por otros subprocesos, relacionada con cada funcionario.

« Guia de control de documentos
« Lineamientos para el Archivo de documentos

Productos Expedientes de personal organizados
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9.6 Servicios al Personal

9.6.1 Gestion de expedientes

Gerente de Talento Humano* ( GTH* )
Especialista de Talento Humano ( ETH)
Generalista de Talento Humano ( GTH )
Asistente de Talento Humano ( ATH)

INVOLUCRADOS

A

ATH

1- Recibir documentacién generada
por otros subprocesos.

ATH

2- Determinar si es necesario crear
un nuevo expediente.

ATH

3- ¢ Se necesita
crear un
expediente ?

ATH

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

ATH
5- Ubicar expediente existente.

I

ATH

6- Archivar la informacion correspondiente y
completar la guia de control de documentos.

A

I

ATH
7- Validar la documentacion que contiene r_Se debe revisar que cada expediente contenga la informacioén mas reciente que generen

cada expediente de acuerdo con la gufa de L"“OS subprocesos.
control de documentos.

I

ATH

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




MPR-9-005

Manual de Procesos
Gestion de Capital Humano

Version: 11.06.2020

Subproceso

9.6.2 Tramites de personal

Objetivo Atender de manera oportuna y eficiente las solicitudes de servicio de los funcionarios o los cambios de condiciones que les puedan afectar.

Insumos Referenclas

+ Reglamento de la Direccién General
* Reglamento del Personal

* Manual de personal

« Sistema para la determinacion de remuneraciones del personal del IICA

Entradas

« Solicitud de servicio
* Servicios programados

Productos Solicitudes de los funcionarios atendidas
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9.6 Servicios al Personal

9.6.2 Tramites de personal

0S

Gerente de Talento Humano* ( GTH* )
Generalista de Talento Humano ( GTH)
Asistente de Talento Humano ( ATH)

INVOLUCRAD!

ATH r,-Atencién a solicitud de constancias de trabajo, consultas de vacaciones, informacion
1- Recibir la solicitud de servicio de sobre beneficios o planes de seguro, reclamos al pago de planillas, entre otros.
un funcionario. I_Esto se puede gestionar desde una plataforma tecnolégica.

ATH

condiciones o beneficios de los edades de beneficiarios, entre otros.

funcionarios.

v

ATH

3- Detectar el préximo vencimiento
de condiciones e informar al
funcionario de la situacion.

ATH

4- Verificar el tipo de servicio.

ATH
5- ¢ El servicio
solicitado / por

vencer puede ser

resuelto
directamente por

conectando con otra entidad organizativa de la Institucion.

NO

GTH / ATH
6- Contactar a la entidad organizativa
correspondiente y solicitar su intervencion.

GTH/ATH |— - - - .
. X ) En caso necesario explicar los requisitos que debe cumplir y los tiempos minimo y
7- !ndlcar al f_U"C'ona"O el estatus d_el maximo que puede tomar el tramite solicitado.
tramite y el estimado para su resolucion.

|

GTH / ATH |
" . . Se debe revisar que cada expediente contenga la informacién mas reciente que generen
8- Recibir de la entidad cor_re_spondlente la otros subprocesos.
respuesta al requerimiento.

I

ATH

9- Informar/resolver la peticion del
funcionario o la gestion programada.

I

ATH
10- Registrar el tiempo de resolucion de la
peticion.

!

ATH
11- Elaborar al final de mes estadisticas de
gestion.

2- Programar acciones de r;Esta informacion puede estar disponible en una plataforma tecnolégica que indique, a
seguimiento periédicas a las I—través de alarmas, el préximo vencimiento de elementos como: contratos, seguros,

Dependiendo del tipo de solicitud o tramite por atender Talento Humano puede estar
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Objetivo

Entradas

Productos

9.6.3 Renovacion de contrato -
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I Inter

+ Solicitud de renovacion de contrato

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

Referenclas

* Reglamento de la Direccion General
* Reglamento de Personal
+ Manual de Personal

Personal Profesional Internacional con contrato renovado
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9.6 Servicios al Personal

MPR-9-005

9.6.3 Renovacion de contrato — Personal Profesional Internacional
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Gerente de Talento Humano* ( GTH* )
Especialista de Talento Humano ( ETH )
Generalista de Talento Humano ( GTH )
Asistente de Talento Humano ( ATH)

GTH / ATH

1- Elaborar cuadro de célculos de
renovacion de contrato y gestionar las
firmas correspondientes.

Se debe preparar con tres meses de anticipacion.

|

A

GTH*
2- Recibir notificacién de renovacién

de contrato emitida por el Director
General.

Il

Se completa la informacién de soporte de la solicitud de renovacién realizada por el
Supervisor inmediato (la gestion se podria realizar via plataforma informatica o en su
defecto a través del formato previsto).

A

GTH / ATH
3- Verificar estatus de derecho al
beneficio: Viaje a la Patria.

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

|

I

GTH / ATH

4- Validar opcion de cambio de régimen en
el Fondo de Jubilaciones de la Organizacion
de Estados Americanos (OEA), si aplica.

La opcion de cambio de régimen solo aplica a la primera renovacién o al momento que el
funcionario lo decida después de ésta.

|

!

ATH

5- Preparar y remitir (segun corresponda) la
documentacioén asociada a la renovacion de

contrato del funcionario.

Entre otros se considera el Documento de notificacion de vigencia de nombramiento y se
incluye la documentacion que se envia al Fondo de Jubilaciones y Pensiones de la OEA.

|

A

GTH

6- Emitir la Accion de Personal y realizar los

registros en los sistemas informaticos
correspondientes.

ATH

7- Actualizar expediente digital/fisico y
archivar documentacion requerida.

En caso necesario explicar los requisitos que debe cumplir y los tiempos minimo y
maéaximo que puede tomar el trdmite solicitado

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

Insumos Referenclas

* Reglamento de la Direccion General
* Reglamento de Personal
+ Manual de Personal

* Notificacién de traslado

Personal Profesional Internacional trasladado
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9.6 Servicios al Personal

9.6.4 Traslado de Personal Profesional Internacional

Gerente de Talento Humano* ( GTH*)
Especialista de Talento Humano ( ETH)
Generalista de Talento Humano ( GTH)
Asistente de Talento Humano ( ATH)

Para los puestos PPl 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.

Se incluye documentacién como:

- Propuesta de clasificacion (caso de cambio de cargo)
- Cleareance form de traslado




MPR-9-005
Manual de Procesos

Gestién de Capital Humano

Version: 11.06.2020

Subproceso

Objetivo

Entradas

Productos

9.6.5 Gestion de Personal Emérito

Asegurar la relacion entre el instituto y las personas que se hayan retirado y que hayan demostrado capacidad técnica sobresaliente, asi como dedicacion y lealtad.

Referenclas

* Reglamento de la Direccion General
* Reglamento de Personal
+ Manual de Personal

+ Nombramiento de Personal Emérito

Personal Emérito




MPR-9-005
Manual de Procesos

Gestion de Capital Humano Versién: 11.06.2020

9.6 Servicios al Personal

9.6.5 Gestion de Personal Emérito

n
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o
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=

Gerente de Talento Humano* ( GTH* )
Generalista de Talento Humano ( GTH)
Asistente de Talento Humano ( ATH )

A

GTH*
1- Recibir del Comité Ejecutivo el
nombramiento de Personal Emérito o de la

Junta Interamericana de Agricultura el
nombramiento como Director Emérito.

GTH*
2- Determinar el tipo de nombramiento.

GTH*

3- ¢, Es un Director
Emérito ?

Si

GTH
4- Hacer calculo de la pension.

GTH
5- Preparar la Accion de Personal de pension.

A

En los casos que aplique.

GTH

6- Solicitar a través del macroproceso 13. Servicios
Especializados a las Relaciones Institucionales y
Diplomaticas, el Documento Oficial de Viaje.

ATH

7- Crear expediente digital y archivar
documentacion requerida.
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9.7 Desvinculacién

Asegurar que la terminacion de servicios o el retiro de los funcionarios del instituto se realice de conformidad con los lineamientos establecidos y la normativa vigente de

Oblstivy cada pais.

Nivel hemisférico.

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

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

2. Todo contrato de Personal Profesional Internacional es a dos (2) afios y la decision de su renovacion 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 terminacion 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 Reglamento de la Direccion General y otras disposiciones que no contravengan las
leyes y practicas locales.

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 terminacion 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 [ICA, para cada

Normativa Especifica

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

Slistemas SAPIENS - Sistema Organigrama - Sistema de Seguros — SAP — SUGI — Correo electronico — Dropbox - MS Office (Documentos Word y cuadros Excel) - Sistema Integral de
Informéticos Gestion de Talento Humano (actualmente no disponible, pero se estima si implementacion en los proximos meses).

* Resultados de las entrevistas de salida.
Indicadores . . . i
« Identificacion de factores que impactan en la desvinculacion.

- Reglamento de la Direccién General
+ Reglamento de Personal
+ Manual de Personal

+ Solicitud renuncia
+ Solicitud de jubilacidén
- Gestion de despido

Entradas

* Resultados de las entrevistas de salida.

« Identificacion de factores que impactan en la desvinculacion.

Tabla IV

Personal P 1 Local

ersonal Local
Documentos subproceso de Desvinculacion Profesional
. (PPL/ PSG)
Internacional

Declaracién Jurada X
Nota: del DG finalizacion por no renovacion X
Nota: finalizacion por jubilacion X
Clearence Form X X
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9.7 Desvinculacién

Gerente de Talento Humano* ( GTH* )
iali: de Talento (ETH)
de Talento (GTH)

Asistente de Talento Humano ( ATH)

Para el Personal Profesional Internacional (PPI) el Director General emite la notificacién 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.

TABLA IV

acion onal Profesio Internacional

D
Nota: del DG finalizaci6n por no renovacion

Nota: finali por

N .
LVer en Tabla IV.

Clearence Form X

Esto aplica tanto para todos los PPI (Sede Central y Oficinas de Representacion).

rs_e adjunta io de calculo costos de tiquete y subsidios de traslado aprobado por Gerente de Talento Humano.
Macroproceso 11. Gestion Financiera.

C i de ser necesario de devolucion de computador, celular, vehiculo placas,
lﬂentiﬁca&:iﬁn, correo electrénico, entre otros.

Sistema de seguros, fondo de pension, planilla, entre otros.

Especialista atiende los puestos PPI.
Generalista atiende los puestos PSG y PPL.

FIN



