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1. Objetivo
Articulo 1.-  Establecer las normas, lineamientos y procedimientos a seguir para la gestion

del Recurso Humano en el IGD,

2. Alcance

Articulo 2.-  Las disposiciones contenidas en esle instructivo y en los instrumentos que se

sefialen como parfe de este proceso, asi como otros que sc deriven del mismo deberan ser
aplicadas por todos los empleados del IGD, de acucrdo con lo establecido en este documento.

3. Base Legal

Articulo 3.-  Fl presente instructivo ha sido emitido en cjecucion de las potestades de la
administracion del Instituto, propias de la Presidencia consignadas en el literal o) del Articulo

25 del Instructivo de Funcionamiento del Consejo Directivo, el cual establece que “le I
corresponde a la Presidencia aprobar y emitir toda la normativa administrativa necesaria para
el adecuado funcionamiento del Institulo, que no sea de facultad expresa del Conscjo
Directivo™.

Articulo 4.-  Para la gestion de recursos humanos, se consideran cntre otros los siguientes
mstrumentos normativos:

a) Reglamento Interno de Trabajo del IGD.

b) Cédigo de Etica del Instituto de Garantia de Deposilos.

¢) Instructivo de organizacion y deseripeion de puestos.

d) Instructivo para Otorgar Incentivos no Vinculados al Salario.

4. Desarrollo

Articulo 5.-  Ta gestion de recursos humanos tiene como objetivo proporcionar servicios
de cahdad a las diversas partes interesadas en el IGD, en un ambiente de calidad de vida en
el trabajo para ¢l personal, con altos estdndares éticos.

El responsable o encargado principal de este proceso, es Presidencia o la persona a quien se
le ha designado tal funcion. No obstante, lo anterior, para la implementacion de las distintas
actividades dc cste proceso, la Presidencia podrd delegar parcialmente algunas de las
funciones al personal del IGD, auxiliarse de expertos en el lema ya sea de otras instituciones
o de firmas privadas o usar cualquicra de los modelos que existan cn el drea para su
desarrollo. Presidencia podra desarrollar los mecanismos que permitan la automatizacion de
este proceso.

4.1. Areas de la Gestion de Recursos Humanos

Articulo 6.- El disefio organizacional se integra por ¢l organigrama y la descripcion de

puestos. =
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a) Diseciio organizacional
Lsta definido inicialmente por el mandato, cstablecido en la Ley de Bancos y la Ley de
Bancos Cooperativos y Sociedades de Ahorro y Crédito; ademas de otros mecanismos
administrativos de apoyo para su funcionamiento contenidos cn otras leyes como la Ley de
la Corte de Cuentas de la Republica, T.ey de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Piablica (LACAP), Ley de Supervision y Regulacidn del Sistema Financiero,
entre otras.

El Conscjo Directivo del IGI), ya sea por iniciativa propia o por vigencia de una nueva
disposicion lcgal, crea, revisa y actualiza el organigrama, de acucrdo con la estrategia
institucional definida por dicho Consejo y las recomendaciones de la Presidencia.

Con base a ello, el Responsable de Recursos Humanos o quien haga sus veces, elabora un
presupuesto de forma anual, que se incorpora como parte del presupuesto de funcionamiento
institucional, de acuerdo con lo que deline la normativa de gestion financiera.

b) Disefio de puestos
Con el organigrama establecido, sc procede a definir el disefio de puestos.
[l disefio de puesto deline el conjunto de funciones que el ocupante deberd desempefiar
(:.Qué hace?); como deben de desempefiarse las tarcas o las atribuciones (métodos y procesos
dc trabajo, herramientas, datos e informacién, cntre otros.), a quien deberd reportar
(responsabilidad), a quienes debera supervisar y dirigir (autoridad).

La estruclura organizacional y sus respectivos puestos seran [lexibles, de acucrdo con las
necesidades institucionales, pudiendo estructurarse de forma luncional, por proccsos, una
mezcla de ambas, u otras formas que permitan aprovechar la naturaleza, lamafio, volumen de
opcraciones y otras caracteristicas propias del 1GD.

Eslos aspeetos sc incluyen en la respectiva descripeion de los pucstos, la cual se recopila en
el Instructivo de Organizacion y Descripcion de Pueslos; se consideraran parte de dicho
Instructivo, las Resoluciones de Presidencia en las que se definan y asignen funcioncs, ya sca
por acuerdo del Consejo Directivo o la Presidencia del Instituto.

Con lo anterior, se procede al andlisis del puesto, por medio del cual se detallan los requisitos
que debe cumplir ¢l ocupante para desempefiarlo de manera adecuada, estableciendo asi el
perfil del puesto y las competencias que se requieren para gjercer el mismo.

Lstas actividades se realizan bajo la direccion del Responsable de Recursos Humanos,
cuando se considere que es necesario adecuar los puestos y requisitos de las personas que los
ocuparan, con ¢l propdsito de alinearlos a las funciones y a la cstrategia institucional.

e e —
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El resultado de las actividades anteriores también se incorpora al Instructivo de Organizacion
y Descripcion de Puestos del 1GDD, y de aguellos otros instrumentos en que se delinen tareas
y atribucioncs a los distinlos puestos.

4.2. Integracion de Personal

Articulo 7.- Corresponde al proceso mediante el cual el 1GD atrae candidatos calilicados
del mercado laboral, interno o externo, y los incorpora al Instituto para ocupar los diferentes
puestos delinidos en la estructura organizacional, excepluando los cargos sciialados en el
Articulo 157 de la Ley de Bancos y el Articulo 106 de la Ley de Bancos Cooperativos y
Sociedades de Ahorro y Crédilo, para los cuales en dichas leyes se establecen los requisitos
a cumplir y el procedimienio de su nombramiento.

Articulo 8.- Lascleceion de personal, para cubrir los puestos vacantes y los nuevos puestos
crecados, sc hard por medio de procedimientos competitivos y (ransparentes; v los
participantes que cumplan los requisitos se somcterdn a pruebas de idoneidad de acuerdo con
lo sefialado en este instrumento. Este procedimiento no aplica por traslados v rcubicaciones,
ya sea de forma temporal o permanente, los cuales se realizaran con el Visto Bueno de la
Presidencia o quien esta delegue.

Articulo 9.- El proceso consta de los siguienles pasos:

a) Requerimicnto de personal
Los responsables de las distintas unidades que requieran cubrir un puesto, ya sca de manera
temporal o permanente, deberdn completar la solicitud para iniciar proceso de reclutamiento
y seleccion de personal (AOI-INSO7-FMTO1). para solicitar al responsable de la luncién de
Recursos Humanos que inicie las actividades respectivas para contratar a la persona que
cumpla los requerimientos del puesto.

Lin caso de considerarse necesario, el solicitante ancxara a la solicitud anlerior el temario y
examen de conocimientos, especificando la duracion méxima de la prueba y el material de
apoyo que se podra permitir a los candidatos al realizar el examen.

Dependiendo de los requisitos que debe cumplir la persona para ser idénea al puesto y su
disponibilidad a nivel interno, se procedera con el procedimiento de reclutamiento interno.
Si la vacante no se logra cubrir con un candidato interno, se procedera al procedimiento de
reclutamiento externo. De requerirse apoyo externo para rcalizar cualguiera de ambos
procedimientos, deberd ser gestionado por la Presidencia o por quien ésta delegue.

Para el procedimiento interno, si no se enconirard personal del Instituto con interés en la
plaza, debido a ser un puesio de categoria inferior o igual a la que desempefian, también
podrd considerarse a personas que se encuentren realizando Irabajos eventuales en el
Instituto por al menos un periodo de seis meses, en actividades relacionadas al puesio
requerido y que cuenten con las capacidacdes iécnicas y conocimientos para aplicar. En este
caso, el jefe de la unidad solicitante deberd hacer la solicitud a Presidencia para que esta
persona pueda realizar este procedimiento. (V01)
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b) Procedimiento interno

i. Reclutamiento

El responsable de la funcion de recursos humanos prepara la documentacion en la cual se
detalla la informacion necesaria para que los interesados en concursar en el proceso puedan
conlar con dicha informacion y participar.

La notificacion o comunicacion a nivel interno se hard por medio de correo elecirdnico
dirigido a todos los empleados, u olro medio de comunicacion institucional autorizado.

La presentacion de muestras de interés se realizara por medio de la entrega de la solicitud de
participacion y las hojas de vida de los interesados, a la Presidencia o a quien ésta haya
delegado.

ii. Seleccidn

Una vez finalizado el periodo para la presentacion de muestras de interés, y recopilada la
informacion por ¢l Responsable de Recursos Humanos, se procede a la verificacion de la
informacion minima que permita determinar si el candidato cumple con el perfil requerido
en el puesto. Se considcrard su trayectoria al interior del 1GD, si posce o no algin
entrenamiento lormal o informal sobre las funciones totales o parciales, que sc realizan en cl
puesto al cual aplica; en caso de que no cumpla algin requisito, lambién se revisara si lo
cumple parcialmente y es [icil completarlo; csto con el propésito de dar prioridad al personal
intcrno, para optar a puestos que les den crccimicnto y desarrollo. El IGD apoyard al
candidato intcresado para cerrar las brechas a fin de aumentar su idoneidad para el puesto.

Para la evaluacion de los candidatos, sc deberd considerar los siguientes factores: preparacion
académica, evaluacion de conocimientos, psicologicas y de compelencias, evaluacion de la
cxperiencia laboral, evaluacion del desempefio y cntrevistas.

Tas ponderaciones de los factores para los candidatos de [uente interna scran de la signiente
manera y en el siguiente orden:

Pruechas y factores de seleccion Ponderacion
?cparaciﬁn académica 10%
Evaluacion de la experiencia laboral 10%
Historial de evaluacion del desempeiio 15%
[valuacion de conocimientos 20%%
Ewvaluacidn psicologica 15%
Evaluacién de competencias | 5%
Entrevista 15%

#
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Ll estandar minimo que deben alcanzar los candidatos que concursan por una vacante es el
70% en cada uno de los factores de seleccion, excepto para la evaluacion psicologica cuya
nota mimma serd 60%, ademas de cumplir con lo requerido para el puesto. Los criterios para
calificar los distintos factorcs tomaran de base el perfil de descripeion de puesto.

Cada fase del proceso tendrd cardcter eliminatorio. Serdn considerados “elegibles” para
cubrir determinado puesto, los candidatos que obtengan resultados satisfactorios cn todas las
pruebas de seleccion que se determinen.

Para la tloma de decision deberan analizarse integralmente los resultados, valorando las
posibilidades de promocion interna, ya que los candidatos tiencn fortalezas como el
conocimiento del 1GD, de su negocio, su cultura, tienen algtin entrenamienio en otras
funciones, han cubierlo temporalmente otros pucstos o dreas, tolal o parcialmente, entre
otros.

Ll Responsable de Recursos Humanos o los terceros contratados para tal efecto prepararan
el informe que contenga la recomendacion de la seleccion respectiva, para ser sometido a
consideracion de la autoridad competente para su aprobacion.

iii.  Presentacion de propuesta de recomendacion para scleccion

En caso de que hubicra méas de tres candidatos elegibles, el Responsable de Recursos
Humanos claborara una tema de los candidatos que hayan obtenido los mayores puntajes y
un andalisis de lorlalezas y debilidades de los candidatos, la cual incluird la recomendacion
del jefe inmediato sobre la persona méas idonea para el puesto si aplica, a fin de facilitar la
decision a quien corresponda tomarla.

En caso de estar de acuerdo con la recomendacion o seleccionar a otro candidato de la terna,
se procederd a emitir la resolucidon de la promocién inlema para proceder a rcalizar los
cambios respectivos al interior del 1GD, Se deberd suscribir la adenda o modificacion del
Contrato Individual de Trabajo que se haya firmado inicialmente con el Instituto, para que
conste en el mismo el nuevo cargo quc desempeiiard el candidato elegido, las funcioncs
principales que tendra a su cargo cn relacidon con el nuevo puesto, asi como cualquier otro
cambio quec sca neccsario documentar.,

Si los resultados obtenidos de los candidatos coneluyen que no rednen los requisitos para
ocupar €l puesto, solo sc claborara el informe sobre los candidatos que participaron y se
procederd a iniciar el procedimiento externo.

¢) Procedimiento Externo
i. Reclutamiento

Una vez preparada la documentacion, se publicard el concurso de la plaza a cubrir en la
pagina wcb institucional o en olros medios de comunicacion autorizados, que se consideren
pertinentes en el caso que el proceso sc haga dircctamente por el IGD. Si el proceso es
adminisirado por terceros la publicacion se haré en los medios que de comiin acuerdo con gle._
IGD se determinen. Aoprantla

DOCUMENTO: PUBLICO
E01-INSO1-FMT02




Cadigo: ADL-INS07
IGD Instructivo de Gestion de Recursos Version: n2
Humanos Lstado: Vigente
b o B o Deam
Regulacion: Apoyo

La presentacion de muestras de inlerés se realizard de acuerdo con lo establecido en la
publicacion mencionada anteriormente.

Los candidatos deberan presentar cn la fase de reclutamiento la hoja de vida y los atestados
correspondientes.

1. Seleeeidn

Una vez finalizado ¢l periodo para la presentacion de muestras de intercs, y recopilada la
informacion, ya sca dircetamente por el Responsable de Recursos Humanos o por medio de
un tercero, se procede a la verificacion de la informacién minima que permita determinar si
el candidato cumple con el perfil requerido en ¢l pucsto.

Solo se incorporaran en cl proceso de seleccion aquellos candidatos que cumplan con los
requisitos y competencias especificadas en el perfil del puesto, a [in de cerciorarse que los
candidatos posean los conocimientos, habilidades y capacidades para el buen desempefio del
puesto.

iii. Realizacién de pruebas de seleccion

Para la evaluacion de los candidatos, se deberd considerar como factores a evaluar:
preparacion académica, evaluacion de conocimientos, psicolégica y de competencias,
evaluacion de la expericncia laboral ¥ entrevistas.

Ademis de lo anterior, se investigaran las referencias laborales y alguna otra prueba de
idoneidad que se considere convenienie en razon del puesto de trabajo.

T.as ponderaciones de los factores minimos para los candidatos de fuente externa seran de la
siguiente manera y en el siguicntc orden:

Pruebas y factores de scleecion Ponderacion
Frcparacién académica 10%
Evaluacion psicologica 15%
Evaluacion de competencias 20%
Livaluacion de la experiencia laboral 15%
Evaluacion de conocimicentos 20%
Entrevista 20%

Fl estandar minimo que deben alcanzar los candidatos que concursan por una vacantc cs ¢l
70% en cada uno de los lactores de scleecidn, excepto para la evaluacion psicologica cuya
nota minima sera 60%, ademas de cumplir con lo requerido para el puesto. Los criterios para
calificar los distintos factores tomaran de base el perfil de descripcion de puesto.

T —
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Cada lase del proceso tendra caracter eliminatorio. Serdn considerados “elegibles™ para
cubrir determinado puesto, los candidalos que obtengan resultados satislactorios en todas las
pruebas de seleccion que se delerminen.

Para la toma de decision deberan analizarse integralmente los resultados, valorando las
fortalezas de los candidatos, asi como su capacidad de adaptacién a la cultura del IGD.

El Responsable de Recursos ITumanos o los terceros contratados para tal efecto prepararan
el informe que contenga la recomendacion de la seleccion respectiva, para ser sometido a
consideracion de la autoridad competente para su aprobacion.

iv. Presentacion de propuesta de recomendacion para seleccion

Ln caso dc que hubiera més de tres candidatos elegibles, el Responsable de Recursos
Humanos elaborard una terna de los candidatos que hayan obtenido los mayores puntajes y
un andlisis de fortalezas y debilidades de los candidatos, la cual incluird la recomendacion
del jefe inmediato sobre la persona mds idénea para ¢l puesto si aplica, a fin de facilitar la
decision a quien corresponda tomarla.

En caso de estar de acucrdo con la recomendacion o seleecionar a otro candidato de la terna,
se procederda a emitir la resolucion respectiva para continuar con los tramites de la
contratacion, de lo contrario se finaliza ¢l proceso y/o se genera uno nuevo, de acuerdo con
la indicacion de la autoridad correspondiente.

d) Pruebas para la seleecion de personal: fuente interna y externa
A continuacion, se describen las distintas evaluaciones:

i. Preparacion académica: sc determinard si los candidatos cumplen con el grado
académico requerido segiin el perfil del puesto, a través de la verificacion de su nivel
educativo con sus alestados (titulos, diplomas, constancias, entre otros). Debera
advertirse que éstos sean originales y, en cl caso que corresponda, sean legales. Se
admilird una fotocopia, sicmpre que sean cerlilicados por notario.

il. Evaluacion de conocimientos: se realizard a través de una prueba para todos los
puestos, la cual en el caso de jefaturas podria electuarse durante la entrevista.

iii. Lvaluacion psicoldgica: Esta evaluacion se oricnta a cvaluar aspectos considerados
relevantes, para el desempefio de la persona en el puesto, las relaciones y por tanto,
el ambiente laboral. Sc sugiere evaluar aspeclos como los siguientes:

a.  Faclores cognitivos: tales como: comprension, abstraccion verbal, capacidad
de sinlesis, capacidad de analisis, razonamiento numérico, comunicacién verbal,
inteligencia pencral, entre otros,

b.  Personalidad: en este aspecto sc¢ medirdn aspeclos sobre inteligencia
emocional, responsabilidad, ascendencia, sociabilidad, relaciones interpersonales,
autoestima, vigor, iniciativa, aspectos psico-sociales, tipo de personalidad, entg
otros. G
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Vi.

Vi,

¢)
Con la decision en firme de la auwtoridad correspondiente, el Responsable de Recursos
Humanos convoca al candidato seleccionado, ya sca directamente o por medio de un lercero

c. Liderazgo: se refiere a los estilos de direccion y la capacidad de relacionarse
para lograr los objetivos, enlre otros, para puestos que supervisan y dirigen el
trabajo dc otros.

El informe sobre la evaluacién psicolégica realizada al candidato seleccionado debera
expresar su adecuacion al puesto, de mancra cualitativa, con base a las compelencias
y aptitudes consideradas como relevantes en cl perfil del puesto.

Las pruebas psicolégicas a utilizar deben ser aquellos que permitan identificar las
competencias y habilidades de acucrdo al puesto.

Dichas prucbas psicologicas € informe deberan ser realizadas por un profesional de
la psicologia, debidamente autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesion en
Psicologia.

Evaluacion de competencias: con hase en las competencias especificadas en el perfil
del puesto, sc rcalizara la evaluacion para delerminar cl nivel de competencias que
tiene el candidato.

Experiencia laboral: esta evaluacion serd realizada para los candidatos que participen
cn cualquier puesto. Se realizara por medio de analisis del curriculum vitae o la
solicitud de cmpleo y a través de entrevislas directas realizadas por Presidencia, o de
los responsables de la unidad a la cual pertenece la vacante; o por medio de terceros
y la verificacién de referencias proporcionadas en el caso de candidatos cxternos.

Historial de evaluacion del desempefio: esta cvaluacion aplica Unicamente a
candidatos internos. Es relevante analizar el desempefio que ha tenido el empleado en
los altimos tres afios, a fin de considerarlo para ocupar otro puesto de trabajo.
Tgualmente, se debe revisar si ha tenido algunos entrenamientos rcalizando funciones
de otro puesto de trabajo, cubricndo temporalmente las lunciones del pucsto al que
aplica, entre otros.

Entrevista: scran cntrevistados tmicamente los candidatos que obtengan resultados
satislactorios en las difcrentes pruebas. En las entrevistas, se pretende identificar y
validar la idoneidad de los candidatos para trabajar en el puesto de trabajo y cn el
IGD, si son de fuenle exlerna.

Contraiacion

para la entrevista final y acordar las condiciones de la contratacion; en caso de cerrar la
contratacion, se solicita -cuando aplique- al candidato scleccionado que presente o
complemente la documentacion respectiva, asi como aquella otra nccesaria para la

elaboracion del contrato de trabajo respectivo.

En caso de no llegar a un acuerdo, se procederia a convocar al candidato siguiente, y asi
sucesivamente, hasta que se agote la terna. Si no se llegara a acuerdo con ninguno, se

e —
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procederd a realizar una nueva lemna con la lista del resto de candidatos del proceso para
somcterlos a la aprobacién de la autoridad correspondiente o iniciar un nuevo proceso, si asi
lo decide la autoridad respectiva.

Si el candidato contratado debe retirarse del Instituto por motivos personales, causa mayor
o si de acuerdo a memorando del jefe de la unidad solicitante no superd el periodo de prueba,
dicho jefe puede solicitar a Presidencia o la autoridad correspondiente, realizar la
confratacion de alguna de las ofras personas en la terna, de no llegar a acuerdo con este
nuevo candidato, se consullaria a la otra persona de la lerna, y de no obtenerse respuesia
Javorable, se buscaria en una nueva terna con la lista del resto de candidatos del proceso,
siempre y cuando hayan cumplido favorablemente con todas las fases del proceso y no hayan
franscurrido mds de seis meses de finalizado el proceso de seleccion. Para ello el jefe de
unidad haria una recomendacion a la autoridad correspondiente para la nueva contratacion.
Si la respuesta fuera no favorable se procederia a realizar un nuevo proceso de seleccion.

(Vo1)
Al ser seleccionado para cubrir una plaza, ¢l candidato debera proporcionar lo siguiente:
- Solicitud de empleo
- Formulario Conozea a su Empleado
- Fotocopias de titulos
- Referencias laborales
- Solvencia de la Policia Nacional y/o de la Direccion de Centros Penales

- Jotocopia de documentos personales: Documento Unico de Identidad,
Numero de Identificacion ‘Iributaria, Camé de ISSS y Numecro Unico
Previsional (NUP)

La Presidencia o a quien delegue, podra solicitar documentacion adicional de acuerdo con la
naturaleza del puesto de conformidad a la normativa vigente.

Con la informacion complela para la elaboracion del contrato respectivo, el Responsable de
Eecursos Humanos, por medio de un memorando u olro medio autorizado, rcmite la
documentacion e informacion respectiva a la Unidad Legal, solicitando se formalice la
contratacion.

Los empleados de nuevo ingreso estardn cn periodo de prueba de acuerdo con lo establecido
en el Reglamento Interno de Trabajo.

Corrcsponde al Presidente, la autorizacion de los nombramientos de personal en cardcter
permanente, las remociones o determinaciones salariales v las contrataciones en caricler
temporal. Se exceptiian los nombramientos del Auditor Interno y el Oficial de Cumplimiento,
nombramientos que corresponden al Consejo Directivo del IGD.

Con la informacion generada cn cl proceso de contratacion se deberd hacer un expedie
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gue contendra los documentos fisicos por cada persona contratada, el contrato de (rabajo y
otra documentacidn de respaldo de la contratacion.

La informacion bésica se almacenard y gencrara cn ¢l médulo de recursos humanos del
Sistema de Gestion Administrativo Financiero (SIAF) del IGD u otro sistema de gestion de
recursos humanos aprobado por la Presidencia. Ejemplo dc esta informacion son: datos
generales y pardmetros cspecificos por empleado, los cuales se utilizan para el calculo de la
planilla o para otros procesos, talcs como: el salario mensual, la fecha de contratacion;
acciones de personal de diversos tipos, datos del banco y la cuenta en la cual sc realizan en
su caso los depdsitos por pagos de salarios y otras prestaciones que recibe el empleado; datos
de la AFP a la cual sc cotiza; tipos de documentos y sus numeros; parientes, lolocopias de
los diplomas de acreditacion de las capacitaciones recibidas, cntre otros.

En cada expediente, se deberd ir agregando la documentacion segin sea necesario como
acciones de personal, evaluaciones del desempefio, y otros.

Como respaldo de los documentos fisicos se creard en liser liche o en otro sistema aprobado
por la Presidencia el archivo digital correspondiente.

I.a custodia fisica de cstos expedientes estard a cargo de la Presidencia o quien designe. Los
expedientes electronicos v digitales se llevardn en el sistema quc la Presidencia apruebe y su
acceso serd reservado al Responsable de Recursos Humanos, quicn administrard el
cxpediente en el sistema SIAF y lascr fiche; para consulta a la Unidad de Auditoria Interna.

f) Induccion

Ll proceso incluye la induccién general al IGD y al puesto. La persona responsable de la
induccién general es Presidencia o la persona a quien se le ha designado la funcion de
Reeursos Humanos.

i. Imduccidon General al IGD

El primer dia que se presenia a labores ¢l nucvo personal, el Responsable de Recursos
Humanos lo integra a la cultura institucional, en un ambiente de adaptacion agradable y
controlada.

Los elementos principales que se busca socializar en esta induccion son:

—  Asuntos organizacionales: la historia del 1GD, su filosofia, la mision y visidn, los
valores, objetivos institucionales, las principales politicas y directrices, la estructura
organizacional, los productos y servicios ofrecidos, normativa y procedimientos a
cumplir, aspectos de seguridad, la distribucion fisica e instalaciones, herramientas a
disposicion, entre otros

- Reglamento Interno de Trabajo: se presentard una sintesis del Reglamento, para
darselo a conocer. Ll empleado deberda rendir informe confidencial al superior
jerarquico el cual deberd presentarse, por lo menos, cinco dias habiles antes de
finalizar el periodo de prueba.

e —
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- Cédigo de Ltica del IGD: es responsabilidad de la Comision de Etica Institucional
dar a conocer cl contenido del documento al cmplcado nuevo; posterior a la
divulgacion del mismo y pasado el periodo dc prueba el empleado cuenta con 5 dias
habiles para presentar la carta compromiso en sefial de aceptacion del contenido del
Codigo de Etica. _

—  Beneficios ofrecidos: el horario de trabajo, bonificacion y aguinaldo, dias de pago,
seguro médico, vacaciones y otros benelicios sociales.

- Relaciones: Presenlacion a los superiores y colegas, relaciones de trabajo con otras
instituciones, entre otros.

La induccion gencral incluye diversas actividades, entrc las cuales se siguen los siguientes
pasos:

a) Enfrevista inicial con el Responsable de Recursos Humanos. En dicha entrevista, se
le dara la bienvenida.

b) Recorrido guiado por las instalaciones del IGD. Durante ¢l recorrido, el responsable
de la induccion presenta al nuevo empleado a los demas miembros del personal.

¢) Emision del carné de identificacion temporal como miembro del personal del IGD, el
cual tendra la vigencia durante el periodo de prueba. Una vez terminado este periodo
se emitird ¢l carné de cardcter permanente.

d) En el primer dia de induccion al personal de nuevo ingreso debera de asignarsele los
bienes bajo su responsabilidad, para lo cual debera de firmarse un acla en la que se
describan los bienes asignados y que quedan bajo su responsabilidad. Dicha acta s¢
agregara al expediente de personal y al SIAF.

e) La persona responsable de la induccion general coordinard con el jefe inmediato de
la persona contralada, quien de los dos acompafiar4 al nuevo empleado a almorzar cn
el primer dia, lo que permitird que se sienta bien recibido ¢ indicar aspectos
relacionados con el entorno externo al IGD.

Esta induccion se apoya con la Guia de Bicnvenida Institucional (A01-INSO1-IFMT02) que
resume la informacion anterior. La actualizacion de esta puia serd coordinada por el
responsable de la indueccidn, lo cual se electuard Gnicamente previo al inicio de un nuevo
proceso.

El plazo de la induccién general tiene una duracion méaxima de 2 dias.

ii. Induccion al puesto

La induccion al puesto corresponde a la adaptacion del nucvo empleado a su puesto de
trabajo. Serd responsabilidad del jefe inmediato, realizar este proceso en forma sistematica y
organizada, para lo cual elaborara un plan que incluya las diversas actividades que se
realizarin para lograr los propésitos de la induccidon al puesto.

f”'_-’:;'r-arlrf;f;\
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Con la induccidn al puestlo, se pretende asegurar que la persona se incorpore exitosamente a
su pucsto de trabajo. Por tal razon, se le dard a conocer lo siguiente:

—  Deheres: Responsabilidades basicas, vision general del pucsto, tarcas, objetivos del
cargo, melas y resultados csperados, bienes bajo su cargo, entre otros. En cste caso,
se entregara el descripior del pucsto.

- Herramientas y sistemas institucionales: Informacion sobre las herramientas
informaticas a disposicion del IGD, y que apoyan la actividad del pucsto para el que
se ha contratado. Esto implicard que el jefe inmediato coordinara el entrenamiento
que fuese necesario.

—  Funciones de otras dreas: Dependiendo del puesto, asi sc programara el tiempo de
entrevista con la persona responsable de cada unidad o a quien ¢sta delegue, a fin de
darle a conocer el proposito de la unidad y sus funciones, asi como explicarle como
se relacionan con el puesto de trabajo del nuevo empleado.

Fl plavo de la induceion variard dependiendo del puesto, pero podria rcalizarse en un tiempo
maximo de 15 dfas, dependiendo de cada caso. Deberd realizarse inmediatamente después de
la induccion general.

g) Asignaciones de biencs

A la entrada del nuevo personal, ¢l Responsable de Recursos Humanos elaborard un acta en
cl cual se registren los bienes muebles cntrcgados al empleado, quien serd el responsable de
su uso v custodia. Dicha acta serd lirmada por ¢l empleado, el Responsable de Recursos
Humanos, cl Responsable de Activo Fijo, el Jefe de Teenologias de Informacion y el Auditor
Interno, y serd parte del expediente del empleado.

En caso dc traslado o sustitucion de los bicnes recibidos ya sea por desperlectos,
obsolescencia u otros, scra responsabilidad de cada empleado o funcionario informar al
encargado de activo fijo y completar el formulario de traslado o adicion de bienes (A01-
INS07-FMTO03). Fl Responsablc de Recursos TTumanos guardara dicho formulario en el
cxpediente de personal.

4.3. Evaluacion del Desempeiio

Artieulo 10.- Ta evaluacion del desempefio es un proceso dindmico y sistematico de la
apreciacion del desempefio de las personas que ocupan los diferentes puestos en cl 1GD
(excepto los cargos sefialados en el Articulo 157 de la Ley de Bancos y en Articulo 163 de la
Lay de Bancos Cooperativos y Sociedades de Ahorro y Crédito), en funcion de las
actividades que cumplen, de las metas y resultados que deben alcanzar, entre otros.

Articulo 11.- FEl encargado de csta actividad es la Presidencia o el jefe superior inmediato,
scglin cotresponda.

Articulo 12.- Laevaluacion del desempefio se desarrollara de acucrdo con lo sefialado en el

5
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instructivo de Lvaluacion del Desempeiio.

4.4. Compensaciones

Articulo 13.- Lacompensacion busca que los empleados del IGD cuenten con los incentivos
y motivacion necesaria que les permita contribuir a los objelivos institucionales, en un marco
de razonabilidad de los costos laborales.

4) Aspectos Generales
Se entendera que la Compensacion en el IGD abarca los siguientes aspectos:

i. Monetarias
I.a compensacion monetaria es la relacionada con los salarios, incentivos y beneficios
monetarios.

- Salario basico: Is la remuneracién mensual incluyendo horas extras, en dinero que reciben
los funcionarios y empleados del IGID.
Ll salario que se asigna a cada puesto esta determinado de acuerdo con los rangos salariales
cstablecidos por el Consejo Directivo.

- Incentivos: Comprenden el aguinaldo, la bonificacion anual, el subsidio para almuerzo del
personal del IGD, y otro tipo de incentivos como bhonos que puedan scr autorizados por
Conscjo Direclivo. (véase el Anexo AQI-INSO7-PR02 Procedimiento para gestionar el
subsidio para el almuerzo al personal del IGD). (V02)

- Beneficios: que comprenden las vacaciones, permisos remunerados por maternidad, aportes
patronales, incentivos no relacionados al salario basico, y otros, de acucrdos a las politicas
aprobadas por el Consejo Dircctivo o la Presidencia.

ii. No Monetarias
Dentro de las compensaciones no monctarias, estdn las siguientes:
a) Seguro meédico v de vida
b) Reconocimicnto y autoestima
c) Scguridad en el empleo
d) Equilibrio de vida laboral y personal
e) Libertad y autonomia en el trabajo
f) Y los detallados en el instructivo de incentivos no vinculados al salario

En contraposicion a la compensacion, existen disposiciones disciplinarias en el Reglamento
Interno de Trabajo, otras Leyes y normativa aplicables, que buscan orientar cl
comportamicnto del personal del IGD para que no se desvie de los estdndares esperados y
evitar la repeticion de dichos comportamientos.
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b) Administracion de Salarios y beneficios

i. Salarios
De acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo, los salarios se pagan de forma quincenal,
a través de abono electronico cn la cuenta que designe el emplcado respectivo. En el pago de
la planilla se incluirdn las horas extras, asi como descuenlos por obligaciones que el empleado
autorice al IGD.

Fl procedimiento involucra el uso del modulo de recursos humanos del SIAF,
especificamente la gencracion de planilla, asf como el sistema de banca electronica designado
u otro que sea autorizado por la Presidencia. Como lorma alterna cn caso de no funcionar
alguno de estos sistemas la planilla sc hara de forma manual y los pagos por medio de
cheques.

Por el mismo procedimicnto se realizan los pagos de la bonificacion en el mes de junio y el
aguinaldo en el mes de diciembre, las vacaciones de cada aflo y otros que aulorice la
Presidencia.

Los documentos que respaldan estas operaciones son: la planilla de salarios y los recibos de
pago que son generados en el STAF u otras alternativas por medios electronicos; asi como las
notas de cargo a las cuentas del IGD generadas por el sistema de banca electronica,
documentacion que es trasladada a la unidad de administracion y finanzas para la respectiva
contabilizacion.

Las remuneraciones deberdn ser ajustadas cada dos afios en funcion dec la capacidad
adquisitiva dc los salarios por el efecto de la inflacion; la cual no podré ser menor a la tasa
publicada por ¢l BCR en el afio anterior al periodo en el que se evalta el ajuste ni de la
inflacion estimada entre ¢l ultimo dato disponible y ¢l mes de la tltima actualizacion salarial.
También podrin considerarse estudios de referencia del sector privado o de Centroamerica
para determinar el referido ajuste.

Ademas, con similar periodicidad, considerando disponibilidad presupuestaria del Instituto,
se podrdn revisar las remuneraciones del personal para efecto de realizar incrementos
salariales teniendo en cuenta los siguientes crilerios:

a) Producto de los resultados de las evaluaciones de desempeiio de los dos afos
precedentes.

b) Asuncién de carga laboral y [unciones adicionales al puesto de trabajo.

¢) Mejoras cn cl grado académico y/o preparacion técnica del empleado, y otros que la
Presidencia considere.

Para personal de nuevo ingreso o que se encuentre en una nueva posicion, se podra hacer el
ajuste si cuenta con al menos un afio cn su puesto de (rabajo, el cual sc hard de manera
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proporcional al ticmpo trabajado, sin considerar ¢l efecto de la inflacion.

Por otra parte, se deberdn revisar las cscalas salariales por lo menos cada seis afios o cuando
se considere necesario a cfccto actualizarlas con el mercado laboral y que estén en similares
condiciones con instituciones comparables del Sistcma Financiero.

Presidencia debera elaborar la propucsta y presentarla al Conscjo Direclivo para su
aprobacion de tal forma que dichos cambios entren en vigencia al inicio del segundo semestre
del afio en el cual sc cstdn realizando los ajustes v revisiones salariales.

ii. Bencficios
El beneficio principal de acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo para los emplcados
es el seguro médico hospitalario, el cual se contrata de forma anual. Una vez contratada la
poliza sc entrega a cada funcionario y empleado el respectivo carné cn el que se sefiala el
asegurado y sus dependientes.

La informacion sobre las caracteristicas de la poliza, el directorio de la red dc asistencia
médica y ofra informacién relevante cstd disponible en los medios electronicos de
comunicacion definidos por la Presidencia.

Cada funcionario y empleado que desee hacer un reclamo en concepto de seguro médico
hospitalario debera tramitarlo a través del Responsable de Recursos Humanos o quien haga
sus veces, y completar el modclo de formulario de reclamo provisto por la compaiiia de
seguros respectiva. Otro de los principales beneficios es el scguro de vida.

Ademas de las otras prestaciones sefialadas en el Reglamento Interno de Trabajo del IGD, la
Presidencia autorizara otros bencficios de acuerdo con el Instructivo para olorgar incentivos
no vinculados al salario.

En el caso que los empleados requieran el goce de algiin beneficio o derecho de los que sefiala
cl Reglamento Interno de Trabajo (como permisos, goce de vacacioncs, capacilacion, entre
otros), deberan de solicitarlo a través de la accion de personal respectiva usando el médulo
de recursos humanos del SIAF.

4.5. Desarrollo del Talento Humano

Articulo 14.- Ll 1GD procurard que su personal tenga informacion para aprender nucvos
conocimicntos, habilidades y destrezas, asi como también dard formacion bésica para que se
aprendan nuevas aclitudes, soluciones, idcas y conceplos que les permitan ser mas eficientes
y cficaces en sus labores diarias.

Articulo 15.- Por el tamafio de la institucion, la principal forma de desarrollo del personal

es a través de los planes de capacitacion institucionales, segin lo dispuesto en ¢l instrume
normativo que regule los Plancs de Capacitacion del Personal del IGD. Adicionalmentgfan® "

tF'
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el IGD se busca aprovechar la tecnologia para que el personal pueda hacer sinergias entre los
conocimientos adquiridos por la capacitacion y el uso de la tecnologia, con el objeto de lograr
una mayor productividad y a la vez mejorar la calidad de vida laboral.

Articulo 16.- L personal del IGD que sea beneficiado con capacitacion, deberd cumplir con
lo dispuesto en ¢l instrumento normativo que regule los Planes de Capacitacion del Personal
del IGD., especialmente lo relacionado con los informes de participacion, divulgacion de los
conocimientos adquiridos, y de disponibilidad de la informacion recibida para que sea
consultada por el personal del 1GD.

Adicionalmente a lo anterior, el IGD promueve la realizacion de otras [unciones que no son
propias de los puestos, pero que permiten desarrollar otras actividades a los empleados con
lo cual se amplia el campo de practica laboral en el 1GID.

4.6. Calidad de Vida Laboral

Articulo 17.- Ll IGD tiene como politica de gestion dar un trato equitativo, justo, de
consideracion  y  respeto; conciliar la vida laboral, familiar y personal; otorgar
reconocimientos de acucrdo con el desempefio y responsabilidades del personal, tomando en
cuenta los recursos disponibles del Instituto; y en general a propiciar las condiciones para el
desarrollo de un adecuado ambicnte laboral.

Articulo 18.- Lntre los aspectos que el 1GD promueve para lograr una mejor calidad vida
laboral estan: ambiente fisico y herramientas de trabajo adecuados, autonomia y
participacion, comunicacién abierta, sislemas razonables de reconocimientos, interés por la
seguridad laboral, horarios de trabajo que permilen conciliar vida laboral y familiar,
relaciones de respeto y de cooperacion entre la administracion y los empleados.

Articulo 19.- Con el objeto de reforzar cstas conductas el 1GD, dedica los recursos
suficientes para su realizacién, ademas de la programacion de charlas y convivios cntre cl
personal que promucven esta filosofia y valores.

Articulo 20.- Con el objeto de conocer cudl es la percepeitn del personal con relacion al
ambiente laboral, se realiza de forma anual una evaluacion de clima organizacional, segin lo
dispuesto el Instructivo para la Evaluacion del Clima Organizacional del IGD. Los resultados
de esta cvaluacién sirven de insumo para preparar la programacion de actividades que
permitan reforzar un ambiente laboral adecuado. Este programa de actividades debe de
divulgarse al personal antes de la preparacion del plan operativo para que cada unidad lo
incorpore en su respectivo plan.

Articulo 21.- En caso de siniestros, ¢l personal del IGD deberd de sometersc a lo dispuesto
por el Banco Central de Reserva y los Comités de Emergencia o de otro tipo creados para tal
electo. Presidencia designard a las personas que participaran en los Comilés antes sefialados

-_— e — . ——————————————————=
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de conformidad con las leyes aplicables, siendo csta persona la responsable de la
coordmacion de las actividades de los diferentes comités y de informar al personal del TGD
al respecto.

4.7. Desvinculacion de Empleados

Articulo 22.- La desvinculacion laboral es el proceso mediante el cual se procede a finalizar
el contrato o a despedir, ya sea una o mas personas que cumplen alguna labor dentro del
Instituto, pudicndo ser esta voluntaria o involuntaria.

Articulo 23.- Las formas de desvinculacion son:

a) Desvinculacion Voluntaria:
En ¢l caso de la desvinculacion voluntaria es el propio empleado quien determina su retiro o
porque se ha cumplido el ticmpo para pasar a jubilacion.

En ¢l caso que el empleado se retire voluntariamente, debera de notificar su renuncia a la
Presidencia o al Responsable de Recursos Humanos con la anticipacion necesaria cn caso sea
posible, para que se gestione la cobertura del pucsto correspondiente y no sc afeclen las
actividades que rcalizaba el empleado que sc retira. Adicionalmente sc le solicitard que de
manera verbal o escrita manifieste las razones de su retiro y como el 1GD podria mitigar csta
situacion.

Cuando el retiro ¢s por jubilacion, serd el IGD quien tendrd que anticipar adecuadamente tal
situacion para coordinar con el empleado su retiro,

En eslos casos, por considerar que la terminacion del contrato de frabajo es voluntaria, se
procedera a liquidar las obligaciones del IGD y del empleado a la fecha de retiro, de acuerdo
con lo dispucsto en la Ley Reguladora de la Prestacion Econdmica por Renuncia Voluntaria,
¢l Codigo de Trabajo y en ¢l Reglamento Interno de Trabajo del 1GD, debiéndose firmar la
liquidacion respectiva, documento que deberd ser autenticado por notario, lo cual deberé ser
coordinado por la Unidad Iegal del IGD.

Previo a la liquidacion sc deberd hacer entrega de los bicnes e informacién bajo su
responsubilidad por medio del Acla de Recepcion Iinal de Bienes, en la cual debe firmar la
persona que cntrega. Por parte del Instituto firmara el Responsable de Recursos Humanos, el
responsable de aclivo fijo, Jefe de T'eenologia de Tnformacién y el auditor interno. El acta
tambicn tendrd el visto bueno de la Unidad de Gestion Documental y Archivo que se entregd
la documentacion fisica y electronica de acuerdo con los instructivos que cmitan las
respectivas unidades.

La documentacién e informacion anterior, se traslada al Responsable de Recursos [Tumanos
para que la custodie, archive y actualice el expediente fisico y digital del empleado ques

.
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b) Desvinculacion Involuntaria:
En la desvinculacién involuntaria, es el IGD por medio de sus Organos de Direccién o el
Presidente quiencs determinan si se remueve o cesa a un empleado. Se considera tambi€n
una desvinculacion involuntaria cuando por una disposicion legal, judicial o de otro tipo se
requiere la desvinculacion de un empleado o funcionario.

En el caso que el IGD determine la salida de un empleado por las razones sefialadas en el
Articulo 80 del Reglamento Interno de Trabajo del IGD, se considera que la terminacion del
contrato de trabajo no tiene responsabilidad para cl IGD.

‘También puede darse una desvinculacion involuntaria cuando existe una reestructuracion de
la institucion, por diversas razoncs: sc dejan de realizar algunas funciones, el volumen de
operaciones no justifica los costos de un determinado puesto o porque una disposicion legal
elimina alguna funcion del IGID.

En todos los casos, se procederd a liquidar las obligaciones del IGD y del empleado a la fecha
de retiro, de acuerdo con lo dispuesto en el Codigo de Trabajo y el Reglamento Interno de
Trabajo del IGD, debiéndose firmar la liquidacion respectiva, documento que debera ser
autenticado por notario, lo cual deberé scr coordinado por la Unidad Legal del IGD.

En el caso que sc determine que la desvinculacion involuntaria se considere con
responsabilidad para cl IGD, se procederd a pagar la indemnizacién segin lo disponcn los
Articulos 58 y 59 del Cédigo de Trabajo.

Previo a la liquidacion se deberd hacer entrega de los bienes ¢ informacion bajo su
responsabilidad por medio del Acta de Recepeion Final de Bienes, en la cual debe firmar la
persona que entrega. Por parte del Instituto firmara el Responsable de Recursos Humanos, el
responsable de activo fijo, Jefe de Teenologia de Informacion y el auditor intcrno. Ll acta
también tendr el visto bucno de la Unidad de Gestion Documental y Archivo que se entregd
la documentacion [isica y clectronica de acuerdo con los instructivos que emilan las
respeetivas unidades.

T.a documentacion ¢ informacion anterior, se traslada al Responsable de Recursos Humanos
para que la custodie, archive y actualice el expedicnte fisico y digital del empleado que se
retira.

5. Glosario.
Articulo 24.- Para la gestion de recursos humanos, se consideran rclevantes las siguientes
deliniciones:
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Codigo:; ADI-TNS07
IGD Instructivo de Gestion de Recursos Version: 02
Humanos Estado: Vigenle

- -chu[aci(_;n: Apoyo

Accion de Personal: Documento por medio del cual se deja constancia de actos que
benefician o afectan al personal del TGD, ya sea por otorgamicnto de recomocimiento y
promocioncs, goce de derechos, desarrollo y capacitacion, imposicion de medidas
disciplinarias, entre olros, lo cual actualmente se registra por medio del modulo de recursos
humanos del Sistema Administrativo Financiero Institucional (SIAT).

Expediente de personal: se refiere al resguardo de la informacion histérica del personal del
1GD, de forma fisica y elecironica.

6. Anexos

6.1 AOQI-INSO7-FMTO1 Solicilud para iniciar proceso de reclutamiento y seleccion de
personal.

6.2 AOI-INSO7-FMTO02 Guia de Bicnvenida Institucional.

6.3 AO1-INSO7-I'MTO03 Formulario de traslado o adicion de Bienes.

6.5 AOI-INSO1-FMT04 Acta de Entrega y Recepcion de Biencs.

6.5 AOI-INSO7-FMTOS Acla de recepcion final de bicnes.

6.6 AQ1-INS07-FMT06 Flujograma de Proceso Gestion de Recursos ITumanos.

6.7 AO1-INS07-PROO1 Procedimicntio del plan de sucesion de la Unidad de Resolucién
Bancaria v Pago de Garantia.

6.8 AOI-INSO7-PR02 Procedimiento para gestionar el subsidio de almuerzo al personal del
1GD (V02)

7. Disposiciones Finales.

7.1. Vigencia.
Articulo 25.- FEl presente Instructivo enfrard cn vigencia a partir dia uno de octubre del
afio de dos mil veinte. Las modificaciones aprobadas en la version 01 entrardn en vigencia
a partir del dia veinticuatro de septiembre de dos mil veintiuno (V01) Las modificaciones
aprobadas en la version 02 entraran en vigencia a partir del dia tres de enero de dos mil
veintifrés (V02)

7.2 Derogatoria.

Articulo 26.- Derdguese el Instructivo para la Gestion de Recursos Humanos AP0O1-INS-01
aprobado por resolucion de Presidencia RP -11190609 del 19 de junio de 2009, y sus
respectivos anexos: Ilujograma del Proceso de Gestion de Recursos ITumanos (AP0O1-INS-
01-DGO1), Solicitud para completar plazas vacantes (AP01-INS-01-FRO1), Acta de
asignacion de bicnes a empleados (AP01-INS-01-FR02), Guia para procesar operaciones
rclacionadas con el bienestar del personal (AP01-INSO1-GUOI), Guia de Bienvenida
Institucional (AP01-INS-01-GU02).
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