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Objetivo

Gobierno.

Garantizar el efectivo soporte en los servicios y técnicos especializados asociados a la gestién diplomética, protocolaria y de 6rganos de

Nivel hemisférico.

Acciones técnico normativas y de ejecucion en prestacion de servicios.
Centralizacién en niveles estratégicos y sede central.
Descentralizacion a nivel operativo por pais.

Alcance

Procesos

Ley No.29

Convencion sobre el IICA, Ley N.° 6459
Solicitudes de entidades organizativas del Gestion de Derechos e inmunidades diplomaticas

ICA. ) _ del personal profesional internacional del IICA.
Derecho internacional y normativa local

atinente.

Normativa, Politicas y lineamientos IICA

Convencion marco del ICA y Convencion ) )
sobre Prerrogativas e Inmunidades de la Atencion protocolaria.
OEA.

Privilegios e inmunidades diplométicas del
personal profesional internacional (PPI) del
IICA gestionadas efectivamente.

Guia de inmunidades y privilegios del PPI
Convencion y Reglamentos de la Junta

Atencion protocolaria efectiva y oportuna.

Interamericana de Agricultura, Comité

Ejecutivo y la Direccion General. Secretaria Técnica de Organos de Gobierno.
Estatuto y Reglamentos de Comision.

Servicio oportuno y eficaz de la Secretaria
Técnica a los Organos de Gobierno.

Consultiva Especial para Asuntos
Gerenciales.

Organizacion efectiva de reuniones y eventos
oficiales de los Organos de Gobierno del

Resoluciones de los Organos de Gobierno.
Actas y archivos de Organos de Gobierno.
Documentos de las reuniones de Organos de
Gobierno, comisiones y grupos de trabajo.

Eventos Oficiales

Instituto y Sede Central.

Servicios linguisticos (traduccion, edicion e

Solicitudes de los Organos de Gobierno,

interpretacion) oportunos, eficaces y de alta
calidad en los cuatro idiomas oficiales.

Estados Miembros, comisiones y
subcomisiones y Direccidon General.
Documentos para editar/corregir.
Documentos auxiliares.

Idiomas

Documentos para consultas técnicas
(diccionarios, glosarios, etc.).
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Proceso

13.1 Gestion de derechos e inmunidades diplomaticas del personal profesional internacional del 1ICA.

Garantizar servicios efectivos y oportunos de los derechos e inmunidades diplométicas del personal profesional internacional del IICA 'y
de los tramites de acreditaciones (DIDI), exoneraciones, vehiculos oficiales y visas diplométicas.

Objetivo

Nivel hemisférico.

Acciones técnico normativas y de ejecucién en prestacion de servicios.
Centralizacién en niveles estratégicos y sede central.
Descentralizacion a nivel operativo por pais.

Alcance

1. Aprobacion del contrato para el establecimiento del Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas, Ley N° 29 del 22 de
diciembre de 1942.

2. Ratificacion de la Convencion sobre el Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura, Ley N° 6459 del 11 de
setiembre de 1980. Articulo 26 establece que el Instituto gozard en el territorio de cada uno de los Estados Miembros
de la capacidad juridica y de los privilegios e inmunidades necesarios para el ejercicio de sus funciones y la realizacién
de sus propositos.

3. Convencion sobre Prerrogativas e Inmunidades de la OEA.

4. Normativa, Politicas y lineamientos IICA.

5. Derecho Internacional.
6
7

Normativa
Especifica

. Normativa nacional atinente (Reglamento de inmunidades y privilegios).

. Normativa de los Estados Miembros para la solicitud atendida.
8. Se rige a lo interno del IICA, por las disposiciones de la Guia de inmunidades y privilegios del Personal Profesional
Internacional (PPI).

Sistemas

L 4= Master Lex-SINALEVI.
Informaticos

Tramites y gestiones efectivos, oportunos y con resultados positivos para el IICA y el Personal Profesional Internacional (PPI) en los
plazos definidos.
Indicadores 100% de atencién oportuna al vencimiento de documentos oficiales.
15 dias: PPI acreditado en Costa Rica desde que ingresa.
22 a 30 dias: Para exoneraciones cuando no se presentan errores de Aduanas.

Proceso Subproceso

13.1.1. Acreditacion y Documento de Identificacién Diplomatica.

13.1 Gestion de derechos e inmunidades 13.1.2. Gestion de documentos oficiales de viajes de OEA.
diplomaticas del personal profesional - - - -
internacional del IICA. 13.1.3. Exoneraciones de impuestos para importaciones.

13.1.4. Gestion de Visas Diplomaticas.
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13.1.1 Acreditacion y Documento de Identificacion Diplomatica.

Gestionar efectivamente la acreditacion del personal profesional internacional y obtener documento de identificacion diplomatica.

Insumos

Solicitud del Personal Profesional
Internacional.

Solicitudes de entidades
organizativas.

Entradas

Referencias

Ley N° 29 del 22 de diciembre de 1942.

Ley N° 6459 del 11 de setiembre de 1980.

Convencién marco del IICA y Convencion sobre Prerrogativas e Inmunidades de la OEA.
Guia de inmunidades y privilegios del PPI.

Carta de acreditacion ante la Cancilleria.

Nota de comunicacion (Contrato laboral).

Privilegios e inmunidades diploméaticas del personal profesional internacional (PPI) del IICA gestionadas efectivamente.
Productos Documento de Identificacion Diplomatica (DIDI).

Visas diplomaticas.
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13.1 Gestion de derechos e inmunidades diplomaticas del PPI del 1ICA.

13.1.1 Acreditacion y Documento de Identificacion Diplomatico.

7
o
E Coordinador Unid. Juridica, Asuntos Internacionales y Prot. ( CUJAIP)
¢ | Asistente de Protocolo (AP)
3 Asistente Administrativo (AA)
g Personal Profesional Internacional ( PPI)
Z
Unidad Asesoria Juridica, asuntos Personal Profesional .
. . Observaciones
Internacionales y Protocolo. Internacional

ODb1: Se gestiona por medio del sistema EXTRANET de
la Cancilleria, la revalidacion de los DIDI del PPI y su
familia, se realiza 15 dias habiles antes de la fecha de su
vencimiento. Dicho tramite va acompafiado de una nota
de solicitud y es firmado por el Director General o el
funcionario autorizado para tal efecto.

CUJAIP
1- ;Es un nuevo ingreso,

i PPI ODb2: Una vez que la Cancilleria indique a la Unidad de
Termino 5- Entregar DIDI del PPI y d q

Nuevo una revalidacién de de camili et Asesoria Juridica, Asuntos Internacionales y Protocolo
Ingreso documento oficial o Mision ;I::C;Z;elsab();m(g;”e que el DIDI se encuentra listo, esta coordinara con el PPI
termino de misién? | - - su retiro, en forma personal, debiendo este entregar el
documento vencido en el mismo acto.
i La Unidad de Asesoria Juridica, Asuntos Internacionales
CUAJAIP y Protocolo lleva un registro informatico de los DIDI de
6- Cancelar DIDI y los funcionarios y sus vencimientos; sin embargo, esto no
Revalidacion de comunicar a la exime la responsabilidad del funcionario de estar
Documento Oficial Cancilleria. (Ob4). pendiente del vencimiento de sus documentos legales.

PPI ODb3: Al término de su misién en el pais, el PPI debe
. ,AA 8- Retirar DIDI renovado y entregar a la Unidad de Asesoria Juridica, Asuntos
- Revalidar el DIDI del . . .- [
PPLy su familia. (Ob1). el PPI entrega DIDI vencido. Internac1gpales y ProtoFolo, los DIDI emitidos para él y
(Ob6). sus familiares y hard constar dicha entrega en el
“Clearence Form”, a GTH como parte de su finiquito
< laboral.
A
2 Ob4: Posteriormente, la Unidad Juridica procede a la
cancelacion del DIDI ante la Cancilleria.

Unidad Asesoria Juridica, asuntos

N Personal Profesional Internacional Observaciones
Internacionales y Protocolo.

Ob5: Se realiza antes de la llegada al pais del
funcionario. Macroproceso 9. Gestién de Talento Humano
comunica la contratacion a la Unidad de Asesoria
Juridica, Asuntos Internacionales y Protocolo, luego que

CUJAIP el PPI acepta contrato de trabajo.
1- Gestionar Tramites de Ingreso para Cuando el PPI contratado es un Representante de Oficina,
acreditacion. se realiza ante el gobierno respectivo (o sede) la solicitud

de aval de este.

A

CUAJAIP ODb6: Incluye elaborar carta de acreditacion (nota

1.1 Recibir comunicacion de contratacion diplomatica) para la firma del Director General, en la que

de PPI (funcionario internacional) que comunica la fecha exacta de nombramiento del
procede de subproceso 9.2.2. Seleccién de funcionario internacional, dirigida a la Cancilleria.

la Gerencia de Talento Humano. (Ob5). Siguiendo la Convencién de Viena sobre Relaciones

Diplomaticas (arts. 8-38) y Reglamento de Inmunidades y
Privilegios, en relacién con los nacionales del Estado

Y receptor, el Gobierno de Costa Rica NO admite
acreditaciones de funcionarios o familiares que ostenten
CUAJAIP la nacionalidad costarricense, por ser esta solicitud

1.2 Remitir nota de acreditacién del nuevo
funcionario internacional ante el Gobierno
de la Republica de

Costa Rica. (Ob6).

improcedente desde el punto de vista legal.

A

CUAJAIP
1.3 Solicitar las credenciales respectivas
ante la Cancilleria, remitiendo la nota
respectiva.

CUAJAIP
1.4 Recibir el Documento de Identificacion
Diplomatico (DIDI) respectivas del
Personal Profesional Internacional (PPI).

A
CUAJAIP

2- Gestionar Documentos de

Identificacion Diplomatica.

&

Unidad Asesoria Juridica, asuntos

X Personal Profesional Internacional Observaciones
Internacionales y Protocolo.

ODb7: Se emite por la Cancilleria para el funcionario
internacional, su conyuge y su familia dependiente.

. AA ) PPI debe entregar a la Unidad de Asesoria Juridica,
2l T TPy b pprem e e o) Asuntos Internacionales y Protocolo, una fotografia
sistema EXTRANET de la Cancilleria y . ~ [
. gy . PPI reciente de tamafio pasaporte de él y de cada uno de sus
solicitar la emision de su instrumento de 2.2 Retirar PPI familia de f R .
identificacién (DIDI) y el de sus o2 INE 1rri1r | DI]); ISU ChIRELCL Ootima d.ependlentes y sus respectivos pas.aportes y estampar las
dependientes legalmente reconocidos REISORa e respectivo. (Ob8). firmas en una hoja en blanco, a fin de proceder con la
(hijos mayores de 18 y hasta los 21 o los respectiva acreditacion.
de 26 afios, si estudian). (Ob7).
PPI
3- Gestionar Convalidacién de licencia de ODb8: El PPI y su familia deben retirar el DIDI de forma
conduccion. personal en la Cancilleria, ya que esta no acepta
entregarlo a terceras personas o por medio de notas de
autorizacion.
Esta identificacion sera en el futuro la Identificacion
AA . PPT . nacional del PPI, que incluye la visa costarricense y le
3.2 Coordinar cita en el COSEVL R epeonial oS 2 permite acceder al sistema bancario nacional. La Unidad
conduccién extranjera. (Ob9). , ‘1s .
de Asesoria Juridica, Asuntos Internacionales y Protocolo

acompana al PPI y familia a realizar el tramite.

T

FIN

ODb9: PPI debe entregar el original de la licencia, una
copia del pasaporte emitido por su pais de origen y el
examen médico correspondiente, con el fin de coordinar
la cita con El Consejo de Seguridad Vial (COSEVI). En
caso contrario, el funcionario y sus dependientes deben
efectuar las pruebas tedricas y practicas de manejo para
obtener la licencia costarricense. En ambos casos se
mantiene la exencion del pago de todo tributo.



https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8472/MAN_9_GTH.pdf
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8472/MAN_9_GTH.pdf
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8472/MAN_9_GTH.pdf#Spro%209.2.2
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8472/MAN_9_GTH.pdf#Spro%209.2.2
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13.1.2 Exoneraciones de impuestos para importaciones.

Entradas

Productos

Gestionar efectivamente las exoneraciones de impuestos del Instituto y del PPI con sede en Costa Rica.

Insumos

Solicitud del Personal Profesional
Internacional (PPI).

Solicitudes de la Direccién de
Servicios Corporativos.
Solicitudes de la Representacion
Costa Rica.

Referencias

Ley N° 29 del 22 de diciembre de 1942.

Ley N° 6459 del 11 de setiembre de 1980.

Convencién marco del IICA y Convencion sobre Prerrogativas e Inmunidades de la OEA.
Guia de inmunidades y privilegios del PPI.

Reglamento de Inmunidades y Privilegios Diplomaticos.

Carta de acreditacion ante la Cancilleria.

Nota de comunicacion de Contrato laboral.

Privilegios e inmunidades diploméaticas del personal profesional internacional (PPI) acreditados en Costa Rica gestionadas

efectivamente.

Exoneracion de vehiculo Institucionales y del PPI.
Tramite de exoneracion de impuestos Institucionales y del PPI.
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0

8 Coordinador Unid. Asesoria Juridica, Asuntos Internacionales y Prot. ( CUAJAIP)
é Asistente Administrativo (AA)

o Direccion de Servicios Corporativos ( DSC)

= . .

=l Personal Profesional Internacional ( PPI)

g Representacion Costa Rica (RCR)

r4

Unidad Asesoria Juridica, asuntos

Internacionales y Protocolo.

PPI / Direccion de Servicios
Corporativos / Representacion CR

Observaciones

(INICIO)

AA
1- Gestionar Exoneraciones de impuestos

para importaciones.

AA
1.1 Presentar al Departamento de

Exenciones del Ministerio de Hacienda,
solicitud de exoneraciones. (Ob1).

PPI/DSC/RCR
1.2 Hacer la solicitud de exoneracion de
impuestos para importacion.

AA
1.3 Recibir solicitud sobre la exoneracion
de impuestos en la importacion bienes.

N

Ob1: En caso de un PPI, una vez que el funcionario
internacional cuenta con su DIDI, la Unidad Juridica,
Asuntos Internacionales y Protocolo, lo registra en el
sistema en linea EXONET del Ministerio de Hacienda,
que emite un formulario que debe ser firmado por el
beneficiario y se acompafia de una nota de solicitud de
registro autenticada por un abogado, para su
presentacion al Departamento de Exenciones de dicho
ministerio.

Este registro acredita la legitimacion para que se tramiten
las solicitudes de exoneraciones ante el Departamento de
Exenciones del Ministerio de Hacienda.

Unidad Asesoria Juridica, asuntos

Internacionales y Protocolo.

Personal Profesional Internacional

Observaciones

A

A
( FIN )

ODb2: Se realiza la solicitud correspondiente en el sistema
EXONET (Solicitud de Exencién Concreta de Tributos de
Importacién) para que sea aprobada y presentada a la
aduana correspondiente.

AA PPI/DSC/RCR Ob3: Para iniciar el tramite de exoneracién, el
1.4 Realizar tramite correspondiente. . ; i p funcionario debe remitir los siguientes documentos:
(Ob2). 2- Gestionar importacién de vehiculos. o o .
a) Correo electrénico dirigido al coordinador de la
Unidad de Asesoria Juridica, Asuntos Internacionales y
Protocolo, en el que se solicita iniciar los tramites para la
importacién de un vehiculo.
b) Original del documento de revision técnica vehicular al
AA L2 IBEISO) s dia y el DUA, que le entrega la agencia vendedora
2.2 Completar documentos de solicitud de 2.1 Solicitar tramite de importacion e y ! & & ’
exoneracion y presentar ante la instancia inscripcion de vehiculos y la exoneracion.
correspondiente. (Ob4). (Ob3). Ob4: Se debe:
a. Completar en linea (EXONET) el formulario Form-A3

“Franquicia”, utilizando los datos incluidos en la factura
proforma y la cotizacion del vehiculo a importar.
b. Llenar en linea (EXONET) el formulario Form-A15

AA “Solicitud y Autorizacién para Movimientos de Vehiculos

2.3 Exencién de pago de impuesto al Exonerad0§ para ser Aplicadas ante el Reg.i§tro Naciqnal
ruedo. (Ob5). de la Propiedad Mueble” con la informacién requerida.

Debe incluir la firma del interesado y del responsable

legal del IICA.

c. Obtener una certificacion del Registro Nacional en la
que se indique que el funcionario internacional no posee
ningun vehiculo exonerado inscrito bajo matricula MI a
su nombre.

d. Elaborar una carta para la firma del interesado,
dirigida al Registro Nacional, en la que se solicita la
inscripcion del vehiculo. Debe ser autenticada por un
abogado, con su respectiva boleta de seguridad.

e. Conseguir la autenticacion certificada del documento
de inscripcién del vehiculo, con su respectiva boleta de
seguridad.

f. Adquirir una copia de la pdliza de desalmacenaje o
DUA.

g. Obtener una certificacion del Registro Nacional en la
que se indiquen los vehiculos con placa particular que
posee el funcionario internacional y si se ha cumplido con
el pago de los impuestos de su nacionalizacién.

ODb5: A solicitud de la Cancilleria, se envia una lista
actualizada de los vehiculos del IICA y sus funcionarios
internacionales al Ministerio de Hacienda, con el fin de
que este aplique la exencién del impuesto al ruedo y se
incluye en el EXONET.
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Gestionar efectivamente documento oficial de viaje del personal profesional internacional y otros.

Insumos

Solicitud del Personal Profesional
Internacional.

Solicitudes de entidades
organizativas autorizadas.

Entradas

Referencias

Ley N° 29 del 22 de diciembre de 1942.

Ley N° 6459 del 11 de setiembre de 1980.

Convencién marco del IICA y Convencion sobre Prerrogativas e Inmunidades de la OEA.
Guia de inmunidades y privilegios del PPI.

Carta de acreditacion ante la Cancilleria.

Nota de comunicacion de Contrato laboral.

Productos Documento oficial de viaje de la OEA.

Privilegios e inmunidades diplomaticas del personal profesional internacional (PPI) del IICA gestionadas efectivamente.
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13.1 Gestion de derechos e inmunidades diplomaticas del PPI del lICA.

13.1.3 Documento Oficial de Viaje de la OEA.

0 13

Coordinador Unid. Asesoria Juridica, Asuntos Internacionales y Prot. ( CUAJAIP)
Asistente Administrativo ( AA)

Entidad Organizativa (EO)
Personal Profesional Internacional ( PPI)

INVOLUCRAD

SAHEET Ase§or|a AL EEALAES Entidad Organizativa Observaciones
Internacionales y Protocolo.

ODb1: Una vez finalizada la mision oficial se debe
CUAJAIP EO devolver el DOV a la UJAIP para su custodia.

1- Solicitar Documento Oficial de Viaje 1- Solicitar Documento Oficial de Viaje
(DOV) ante la sede de la OEA. (DOV) ante la UJAIP.

A

AA
2- Recibir DOV.

A

AA
3- Archivar DOV.

A

AA
4- Entregar a la Entidad Organizativa o
PPI en caso de viaje oficial. (Ob1).

A
( FIN )
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Subproceso

13.1.4 Gestion de visas diplomaticas.

Gestionar efectivamente las visas diplomaticas y oficiales para funcionarios y autoridades de los Estados Miembro.

Insumos Referencias

Reglamento de visas de la Cancilleria.

Ley N° 29 del 22 de diciembre de 1942.

Ley N° 6459 del 11 de setiembre de 1980.

Reglamento de Privilegios e inmunidades de Cancilleria (1984).

Convencién marco del IICA y Convencion sobre Prerrogativas e Inmunidades de la OEA.
Guia de inmunidades y privilegios del PPI.

Entradas e Solicitudes de entidades
organizativas.
e Solicitudes del Director General.

Productos Visas diplomaticas u oficiales gestionadas efectivamente.
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13.1 Gestion de derechos e inmunidades diplomaticas del PPI del lICA.

13.1.4 Gestion de visas diplomaticas.

0 13

Coordinador Unid. Asesoria Juridica, Asuntos Internacionales y Prot. ( CUAJAIP)
Asistente Administrativo de Protocolo ( AAP)

Asistente Administrativo (AA)

Entidades Organizativas (EO)

INVOLUCRAD

Version: 17.11.2021 indice

Unidad Asesoria Juridica, asuntos

Internacionales y Protocolo. SACELED CICETIE IR

Observaciones

(INICIO)

CUAJAIP

2- Gestionar Visas diplomaticas.

A
EO
1- Solicitar Visa diplomatica u oficial.
(Ob1).

AA
2.1 Registrar formulario en EXTRANET
de Cancilleria con los datos.

CUAJAIP
2.2 Enviar nota de solicitud de visa a la
Cancilleria para el caso de delegados

cuando vienen en misiones oficiales.

CUAJAIP
2.3 Dar seguimiento a la solicitud y una
vez recibida entregar a los delegados

correspondientes.

Ob1: Se tramitan visas diplomaticas u oficiales por
los siguientes motivos:

-Viajes oficiales.

-Por restricciones de visas debido a nacionalidad.
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Proceso

13.2 Atencion protocolaria.

Garantizar el efectivo soporte en la aplicacion y cumplimiento de los estandares diplomaticos y protocolarios concernientes al Instituto,
sus Organos de Gobierno, Representaciones y personal profesional internacional y personal Asociado.

Objetivo

Nivel hemisférico.

Acciones técnico normativas y de ejecucion en prestacion de servicios.
Centralizacién en niveles estratégicos y sede central.
Descentralizacion a nivel operativo por pais.

Alcance

1. Aprobacioén del contrato para el establecimiento del Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas, Ley N° 29 del 22 de diciembre de
1942.

2. Ratificacion de la Convencidn sobre el Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura, Ley N° 6459 del 11 de setiembre
de 1980. Articulo 26 establece que el Instituto gozara en el territorio de cada uno de los Estados Miembros de la capacidad
juridica y de los privilegios e inmunidades necesarios para el ejercicio de sus funciones y la realizacion de sus propésitos.

3. Reglamento de Inmunidades y Privilegios Diplomaticos.

4. Convencién sobre Prerrogativas e Inmunidades de la OEA.

5. Convencidén y Reglamentos de la Junta Interamericana de Agricultura, Comité Ejecutivo, Comisién Consultiva Especial para Asuntos
Gerenciales y la Direccion General.

6. Normativa, Politicas y lineamientos IICA.

7. Derecho Internacional.

Normativa
Especifica

Sistemas

m Exonet-Extranet (Formularios).
Informaticos

Indicadores Atencion protocolaria oportuna y efectiva, segun los plazos definidos.(maximo 8 dias desde la comunicacién a la UJAIP)

Insumos Referencias

Solicitudes de Organos de Gobierno,
Entradas Direccién General, Direccion de
Relaciones Externas, entidades
organizativas del IICA y
Representaciones en general.

Convencién y Reglamentos de la Junta Interamericana de Agricultura, Comité Ejecutivo,
Comision Consultiva Especial para Asuntos Gerenciales y la Direccion General.
Reglamento de Inmunidades y Privilegios Diplomaticos.

Convencién sobre Prerrogativas e Inmunidades de la OEA.

Gestion efectiva y oportuna de las solicitudes segun la normativa institucional y estandares internacionales (diplomaticos y

Productos protocolarios).
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13.2 Atencion Protocolaria.

Personal Profesional Internacional ( PPI)

INVOLUCRADOS

Coordinador Unid. Asesoria Juridica, Asuntos Internacionales y Prot. ( CUAJAIP)
Asistente Administrativo de Protocolo ( AAP)

Unidad Asesoria Juridica, asuntos
Internacionales y Protocolo.

Personal Profesional Internacional

Observaciones

(INICIO)

CUAJAIP
1- Coordinar uso de salén Diplomatico,
areas restringidas y servicio

aeroportuario.

CUAJAIP
1.1 Recibir Solicitud. (Ob1).

CUAJAIP
1.2 Definir si la solicitud es procedente y

debe atenderse. (Ob2).

CUAJAIP
1.3 ;Requiere
atencion? (Ob3)

Ob1: Solicitudes de Organos de Gobierno, Direccién
General, Direccién de Relaciones Externas, entidades
organizativas del IICA en general, Representaciones en
general.

ODb2: Coordinar con proceso de Eventos Oficiales (MPR
13.4 Eventos Oficiales) y proceso de Secretaria Técnica de
Organos de Gobierno, cuando corresponda.

ODb3: -No: no cumple requisitos-Termina proceso. Se
comunica a entidad que envio la solicitud.

-Si: cumple con requisitos de Cancilleria, continia
actividad 1.4.Se comunica a entidad que envié la
solicitud.

Unidad Asesoria Juridica, asuntos
Internacionales y Protocolo.

Personal Profesional Internacional

Observaciones

AAP
1.4 Remitir solicitud para uso del salén
diplomatico para jefe de mision o
conyuge. (Ob4).

A

AAP
1.5 Atender solicitud de atencién para el
servicio aeroportuario. (Ob5).

Y
AAP
1.6 Brindar apoyo en areas restringidas de
aeropuerto.

A

CUAJAIP

2- Gestionar Ceremonial y Etiqueta.

A

CUAJAIP
2.1 Establecer ceremonial. (Ob6).

A
AAP
2.2 Definir el ordenamiento de Sala, Mesa
Principal, Banderas y colocacion de
autoridades.

A

AAP
2.3 Realizar el correcto uso de las normas
de etiqueta en sala, vestimenta y en

general, normas de trato social. (Ob7).

>
«

A
( FIN )

ODb4: Aplica Eventos Oficiales del IICA.
Queda restringido al Director General y Subdirector
General y sus respectivas conyuges y Jefes de Mision.

ODb5: Remitidos por el Director General y en el caso del
PPI que ingresa al pais por primera vez, lo realiza Talento
Humano.

ODbé6: Incluye el conductor de la ceremonia de la reunién
o conferencia.

ODb7: En esta actividad se realiza lo que comprende la
Etiqueta.

Uso correcto de cocteles, almuerzos, cenas, posicion en la
mesa.
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13.3 Secretaria Técnica de Organos de Gobierno

Objetivo

Alcance

Normativa
Especifica

Sistemas
Informaticos

Indicadores

Entradas

Productos

Garantizar un servicio oportuno y eficaz de la Secretaria Técnica a los Organos de Gobierno del IICA y la Comisién Consultiva Especial
para Asuntos Gerenciales (CCEAG).

Nivel hemisférico.
Acciones técnico normativas y de ejecucidn en prestacion de servicios.
Centralizacién en niveles estratégicos y sede central.

1. Incluye servicios para los dos Organos de Gobierno del Instituto:

a) Junta Interamericana de Agricultura (JIA): Organo superior de gobierno del IICA, integrado por los 34 Estados Miembros. Se retne de
forma ordinaria cada dos afios. Adopta las medidas relativas a la politica y la accion del Instituto. Se rige por las disposiciones
pertinentes de la Convencion del IICA y por sus respectivos reglamentos. b) Comité Ejecutivo (CE): Organo de gobierno constituido por
12 Estados Miembros, elegidos para ejercicios de dos afios, segun criterios de rotacion parcial y de distribucion geografica equitativa.
Celebra sus reuniones ordinarias anualmente. Se rige por las disposiciones pertinentes de la Convencién del IICA y por sus respectivos
reglamentos. EI Comité, segun lo dispuesto en la Convencion, actuara en nombre de la Junta en calidad de su 6rgano ejecutivo,
adoptando decisiones en asuntos que no sean de competencia exclusiva de la misma.

2. Conforme el Reglamento de la Junta Interamericana de Agricultura (JIA), en su Articulo 91, el Director General del Instituto sera
Secretario ex-officio de la Junta, asi como de las comisiones y grupos de trabajo que la misma establezca; tendré bajo su custodia las
actas y archivos de la Junta y podra delegar tales funciones en un Secretario Técnico.

3. Conforme al Reglamento de la Junta Interamericana de Agricultura (JIA), articulo 92, la Direccion General del Instituto actuara como
Secretaria de la Junta, lo mismo que de sus comisiones y grupos de trabajo. En tal caracter, le correspondera organizar las reuniones,
prestar el asesoramiento que sea requerido, recibir, traducir y distribuir los documentos, informes y resoluciones de la reunion, de sus
comisiones y grupos de trabajo; preparar las actas de las deliberaciones y realizar cualquier otro trabajo que le fuera encomendado por
la reunién, sus comisiones y grupos de trabajo.

4. Segun articulos 100 y 101, del Reglamento del Comité Ejecutivo, el Director General sera el Secretario ex-officio del Comité y de las
comisiones y subcomisiones que éste establezca, tendra bajo su custodia las actas y archivos del Comité y en tal caracter, podra
delegar sus funciones en un Secretario Técnico designado para el efecto. La Direccidon General del Instituto actuard como Secretaria del
Comité, lo mismo que de sus comisiones y grupos de trabajo. En tal caracter, le correspondera organizar las reuniones, prestar el
asesoramiento que sea requerido, recibir, traducir y distribuir los documentos, informes y resoluciones de la reunién, de sus comisiones
y grupos de trabajo, preparar las actas de las deliberaciones y realizar cualquier otro trabajo que le fuera encomendado por la reunion,
sus comisiones y grupos de trabajo.

5. Existen dos mecanismos especiales, creados por la Junta Interamericana de Agricultura (JIA): la Comisidon Consultiva Especial para
Asuntos Gerenciales (CCEAG) y el Comité de Revision de Auditoria (CRA). La Comisién Consultiva Especial para Asuntos Gerenciales
es una comision especial permanente del Comité Ejecutivo, de conformidad con el Articulo 60 del Reglamento del Comité Ejecutivo y
tiene como proposito, facilitar un intercambio més regular entre el Director General y los Estados Miembros en materia de iniciativas y
asuntos administrativos, financieros y estratégicos para facilitar el proceso del logro de un consenso acerca de tales asuntos e iniciativas
en el Comité Ejecutivo y en la Junta Interamericana de Agricultura (JIA); celebrara por lo menos una reunién ordinaria por afio, que
puede ser presencial o virtual.

6. Conforme al articulo 7.1. del Estatuto de la Comision Consultiva Especial para Asuntos Gerenciales (CCEAG), la Direccion General
proporcionard servicios de secretaria a la Comisién Consultiva.

Sistema de idiomas (traduccién y edicidn)-Sistema SAP (Procesos: Solicitud de pedido y Reserva)-Sistema de solicitud de salas-Sistema
de Informacién de las Reuniones-Sistema de Administracion de Eventos-MS Office (Excel, Word, Power Point)-Correo electrénico-
Dropbox-Repositorio institucional-Web institucional.

* Porcentaje de informes finales debidamente formalizados (las actas, resoluciones, recomendaciones, anexos y acuerdos)adoptados
por los Organos de Gobierno en los cuatro idiomas oficiales del Instituto.

Insumos Referencias
e Documentos de trabajo e
informativos. e Convencion y Reglamentos de la Junta Interamericana de Agricultura, Comité Ejecutivo y
e Resoluciones de las reuniones de la Direccion General.

JIA y Comité Ejecutivo.

e Solicitudes de los Organos de
Gobierno, Estados Miembros,
comisiones y subcomisiones y
Direccién General.

Estatuto y Reglamento de Comisién Consultiva Especial para Asuntos Gerenciales.
Resoluciones de los Organos de Gobierno.

Actas y archivos de Organos de Gobierno.

Documentos técnicos para ser discutidos en reuniones de Organos de Gobierno.

Servicios oportunos y eficaces de Secretaria Técnica a Organos de Gobierno y CCEAG.

Seguimiento efectivo de los mandatos de érganos superiores del [ICA.

Informes finales de las reuniones ordinarias y extraordinarias de los Organos de Gobierno y de la Comisién Consultiva Especial para
Asuntos Gerenciales.
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13.3 Secretaria Técnica de Organos de Gobierno.

7

(o)

Q

§ Secretaria Técnica de Organos de Gobierno (STOG)
o Eventos Oficiales (EO)

= .

| Idiomas (1)

(o)

>

2

Secretaria Técnica de

5- Preparar las actas de las
deliberaciones de los Organos de
Gobierno e informes finales (incluye

resoluciones). (Ob5)

STOG /EO
6- Remitir informe final que incluye
las actas y resoluciones de los
Organos de Gobierno y, en el caso de
la Comision Consultiva Especial para
Asuntos Gerenciales (CCEAG), las

recomendaciones. (Ob6)

FIN

< . Eventos Oficiales Mixto Observaciones
Organos de Gobierno
(INICIO) Ob1: La Direcciéon General define
fechas con base a un borrador de
\ propuesta de la Secretaria Técnica.
STOG Se coordina con la Unidad de Eventos
R Oficiales, especificamente el proceso
S Organos de Gobierno, 13.4. Eventos Oficiales, quien se
segun las fechas previstas en la encarga de la organizaciéon logistica
normativa atinente y las solicitudes respectiva.
de los Organos de Gobierno. (Ob1) ) .
Ob2: Se realiza previo, durante y
después de las reuniones.
No tiene temporalidad definida.
STOG Brindar seguimiento al cumplimiento
2- Pre}star el asesoramiento que sea de los acuerdos.
requerido por parte de los Organos de
Gobierno, CCEAG y las diferentes Ob3: Incluye la traduccién de
entidades organizativas del [ICA. (Ob2) documentos, informes y resoluciones
para discusién en las reuniones.
\ También aplica para comisiones y
STOG grupos de trabajo. Eventos Oficiales
3- Recibir y distribuir los documentos de coordina con la Unidad de Idiomas, en
trabajo e informativos previos a las proceso 13.5. Gestion de Idiomas.
reuniones respectivas. (Ob3)
Ob4: En algunos casos, entidades
\ organizativas preparan el proyecto de
resolucién correspondiente a su tema,
STOG ., y se coordina la revision, edicién, y
4- Preparar proyectos de resolucion para n 1 d t b .7 1 d £ 1 .7
ser distribuidos en sala durante la ISHHIDUCION €n sala durante fa reunion
ciecucién de Ia reunién. (Obd) respectiva con Eventos Oficiales. La
jectet ) ediciéon y traduccién corresponde a
Idiomas.
Secretaria Técnica de _—_ . .
2 . Eventos Oficiales Mixto Observaciones
Organos de Gobierno
ODb5: Revisién, edicién, traduccién,
diagramacién e impresion.
Se coordina con la Unidad de Idiomas-
STOG /EO proceso 13.5. Gestion de Idiomas, para

la edicién y traduccidn respectiva en
los cuatro idiomas oficiales del IICA.
La diagramacién se coordina con
Macroproceso 2. Comunicacién e
Imagen. Se hace una impresion de
ejemplares limitados para la biblioteca
de Unidad de Eventos Oficiales y
principales entidades organizativas. La
impresion se coordina con
Macroprocesos12. Gestion de
Contratacion de Bienes y Servicios.

Ob6: Se hace todo el proceso
correspondiente para la firma, por
parte de la Direccion General, de la
correspondencia  dirigida a los
Ministros de Agricultura y de
Relaciones Exteriores de los Estados
Miembros y a los participantes en
general. Incluye cualquier otro anexo.
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13.4 Eventos Oficiales.

Objetivo

Alcance

Normativa
Especifica

Sistemas
Informaticos

Indicadores

Garantizar servicios de logistica oportunos y eficaces para los eventos oficiales de los Organos de Gobierno del IICA y la Comision
Consultiva Especial para Asuntos Gerenciales (CCEAG), asi como de reuniones en la Sede Central y las Representaciones.

Nivel hemisférico.

Acciones técnico normativas y de ejecucidn en prestacion de servicios.
Centralizacién en niveles estratégicos y Sede Central.
Descentralizacion a nivel operativo por pais.

1. Conforme al Reglamento de la Junta Interamericana de Agricultura (JIA), en su Articulo 92, al Director General le correspondera
organizar las reuniones y realizar cualquier otro trabajo que le fuera encomendado por la reunién, sus comisiones y grupos de trabajo,
para lo cual delega la logistica de las reuniones a la Unidad de Eventos Oficiales.

2. Conforme Articulo 16 del Reglamento de la JIA, la Junta celebrard una reunién ordinaria cada dos afios, preferentemente en el
segundo semestre del segundo afio del periodo bienal del Instituto. En cada reunién ordinaria de la Junta se determinara la fecha
tentativa y la sede de la siguiente reunidn de acuerdo con los ofrecimientos que los gobiernos de los Estados Miembros dirijan al Director
General por escrito.

3. Segun articulo 101 del Reglamento del Comité Ejecutivo, al Director General le correspondera organizar las reuniones y realizar
cualquier otro trabajo que le fuera encomendado por la reunién, sus comisiones y grupos de trabajo, para lo cual delega la logistica de la
reunién a la Unidad de Eventos Oficiales.

4. Conforme Articulo 22 del Reglamento del Comité Ejecutivo, el Comité celebrara una reunién ordinaria anual. De considerarse
conveniente, podra reunirse otra vez en el afio con el caracter de reunién extraordinaria. En ambos casos, por lo general, las reuniones
tendran lugar en la Sede del Instituto. El Comité se reunira también, si lo estima necesario, inmediatamente antes de la reunién ordinaria
de la Junta en el lugar donde ésta se relna.

5. Conforme articulo 7.1. del Estatuto de la Comisién Consultiva Especial para Asuntos Gerenciales (CCEAG), la Direccion General
proporcionard servicios de secretaria a la Comision Consultiva, para lo cual delega la logistica de la reunion a la Unidad de Eventos
Oficiales.

Sistema de idiomas (traduccién y edicidn)-Sistema SAP (Procesos: Solicitud de pedido y Reserva)-Sistema de solicitud de salas-Sistema
de Informacién de las Reuniones-Sistema de Administracion de Eventos-MS Office (Excel, Word, Power Point)-Correo electrénico-
Dropbox-Repositorio institucional-Web institucional.

» Satisfaccion de la calidad de los servicios brindados por la Unidad de Eventos Oficiales en la Sede Central, segun los estandares
establecidos.

Proceso Subproceso

13.4.1. Eventos de Organos de Gobierno y Comision Consultiva Especial para Asuntos
13.4 Eventos Oficiales. Gerenciales (CCEAG).

13.4.2. Reuniones en Sede Central y Representaciones.
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Subproceso

13.4.1 Eventos de Organos de Gobierno y Comision Consultiva Especial para Asuntos Gerenciales (CCEAG).

Garantizar servicios de logistica oportunos y eficaces para los eventos oficiales de los Organos de Gobierno del IICA y la CCEAG.

Insumos Referencias

Documentos de trabajo e
informativos.
Resoluciones de las reuniones de Convencién y Reglamentos de la Junta Interamericana de Agricultura, el Comité Ejecutivo
JIA y Comité Ejecutivo. y la Direccién General.

Entradas Recomendaciones de la Comision Estatuto y Reglamento de la Comisidn Consultiva Especial para Asuntos Gerenciales.
Consultiva Especial para Asuntos Resoluciones de los Organos de Gobierno.
Gerenciales. Actas y archivos de los Organos de Gobierno.
Solicitudes de los Organos de Documentos técnicos para ser discutidos en reuniones de Organos de Gobierno y la
Gobierno, Estados Miembros, CCEAG.
comisiones y subcomisiones y
Direccién General.

Organizacion logistica oportuna y efectiva de los eventos oficiales de los Organos de Gobierno del Instituto y de la Comision Consultiva

Productos Especial para Asuntos Gerenciales (CCEAG).
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13.4 Eventos Oficiales.

13.4.1 Eventos de Organos de Gobierno y Comision Consultiva Especial para Asuntos Gerenciales (CCEAG)

Coordinadora de Eventos Oficiales (CEO)

Asistente Técnico (AT)

Asistente Administrativo / Secretaria ( AAS)

Técnico en Equipo de Audio y Video ( TEAV)

Direccién General (DG)

Secretaria Técnica de Organos de Gobierno ( STOG )
Unid. Juridica, Asuntos Internacionales y Prot. (UJAIP)
Unidad de Idiomas (Ul)

INVOLUCRADOS

DIREXI Direccion General Mixto Observaciones
(INICIO) Obl: La Unidad de Eventos

Oficiales y Secretaria Técnica de
Organos de Gobierno proponen

propuesta de calendarizacion de
DG CEO/AT/STOG eventos de Organos de Gobierno.
CEO/ AT/ AAS/UJAIP . ., 1- Proponer calendarizacion de La alta direccion define si el evento
2- Revisar y aprobar calendarizacion 4 . . .
3- Coordinar organizacién previa. . eventos de Organos de Gobierno. es presencial o virtual.
anual de Eventos Oficiales. (Ob1)

ODb2: Se emplea el Sistema de
Administracion de Eventos, en

CEO/ AT/ AAS / UJAIP don@t? se crea un formulario por

3.1 Preparar formulario de registro en reunion. En el Sistema de
Sistema de Administracion de Informacién en linea se incluye los
Eventosy crear la pagina de la documentos de trabajo e
reunion en el Sistema de informacién informativos, el modelo de cartas
en linea. (Ob2). credenciales, formulario de

inscripciéon en linea, la guia del
participante 'y la lista de
participantes.

N

DIREXI Direccion General Mixto Observaciones

Ob3: La  preparacion  del
presupuesto que incluye:
alimentacién, hospedaje, transporte
aéreo y terrestre, viatico, seguros,
equipos, materiales 'y  otros
servicios segtin lo que se requiera.

Ob4: Eventos Oficiales envia la

CEO/AT/AAS/UJAIP
3.2 Determinar requerimientos propues.t? de presupuesto para su
logisticos del evento, preparar el aprobacion. Interviene Unidad de
presupuesto asociado y remitir para Programacion y Presupuesto.

bacion. (Ob3).
aprobacion. (Ob3) Ob5: La UJAP apoya con la

revision de variables para la
preparacion de las cartas de
convocatoria, previo a la firma del
DG. La Unidad de Idiomas
participa en el proceso de edicion y
traduccion de las cartas, segin los
idiomas oficiales. El envio se hace
via courier a través de GSA.

CEO/AAS
3.3 Aprobar Presupuesto. (Ob4).

ODbé6: La solicitud serd tramitada si

CEO/AT/AAS/STOG / UJAIP /UI cuenta con especificaciones técnicas
3.4 Realizar convocatoria. (Ob5). o de otra indole claras y con
soporte presupuestario.
i Incluye entre otros:
-Tramites de viaje: solicitud de
CEO / AAS itinerarios para visto bueno de

. .. CEO/AT/STOG .
articipantes roceso de compra
3.5 Gestionar requerimientos 56 s b A darmetios prn p p yPp p

logisticos (interna y externamente), se . de tiquetes (avisos de cargo o
o — reuniones. Los documentos fueron autorizaciones de viaje) d
. gestionados en el Pro 13.3 (Ob7). o - Vige) y pago de
contrataciones. (Ob6). vidticos para participantes.
-Seguro: Envio y seguimiento de
formulario de seguro de viaje a los
participantes.
-Coordinacién del hospedaje, la
alimentacién, el transporte
terrestre, equipos, materiales, giras
CEO/AT/AAS de campo y otros aspectos
3.7 Dar seguimiento a la inscripcion logisticos.

en linea y la logistica asociada con los .y
participantes. (Ob8). ODb7: Documentos para la reunion:

preparacion y  recepcién  de
documentos de trabajo e
informativos, proyectos de
Cj resoluciéon y presentaciones, en
2 coordinaciéon con la Secretaria
Técnica de Organos de Gobierno

(proceso 13.3).
Se coordina con la Unidad de

Idiomas para su edicién y
traduccion.

DIREXI Direccion General Mixto Observaciones

ODb8: Credenciales: seguimiento y
recepcion de cartas credenciales de
los Paises Miembros, Asociado y
Observadores (no son las mismas
que elabora la Unidad Juridica,
Asuntos Internacionales y
Protocolo).

CEO/TEAV Registro en linea de los
4- Ejecutar el evento. participantes, trdmites de seguro,
gafetes.

ODb9: Preparacion de salas para el
desarrollo de la reunién: montaje,
instalacion de equipo (audio, video,
CEO/TEAV telematica), computadoras,
4.1 Coordinar la preparacion del documentos, decoracion.
lugar del evento. (Ob9). Se coordina con las UJAP, con
GTIC, GCly GSA.

Ob10: Se coordina con proceso
13.2. Atencion protocolaria que

CEO /AT /AAS/TEAV incluye recepcion-salida del
4.2 Desarrollar actividades de aeropuerto y en el -hotel.

acuerdo con la agenda y el programa CE(.) TG LT ./,STOG x Ademas, se coordina con el hotel el
definid i6n de 1 4.3 Coordinar preparacion y envio del 4
parﬁii }Iar;n t(é:, 52;1 sittf)r;zlsoerzliniigsd » informe final. (Ob11). hospedaje y el transporte terrestre

de los participantes a la reunién. Se

berT: confeccionan los rétulos de mesa y
gafetes para los participantes y el
personal de apoyo. Actividades
alternas: gira de campo, programa

CEO / AAS de acompanantes y otros.
4.4 Realizar actividades de cierre con
proveedores internos y externos. | Ob11: Se coordina con Idiomas

(Ob12). (edicion y traduccién), Gerencia de
Comunicacion Institucional
(diagramacién) y Gerencia de
Servicios Administrativos

(imprenta y servicio courier).

ODb12: Se coordina con la Gerencia

CEO /STOG de  Servicios  Administrativos,

4.5 Evaluar la ejecucion del evento. Macropro.cgso 12. . .Gestlon de
(Ob13). Contratacion y Servicios.

Ob13: Incluye a la Secretaria
Técnica y a la Unidad de Eventos
en la evaluacion conjunta.

Se recibe retroalimentacién general
de entidades organizativas y
personal involucrado.

FIN
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Subproceso

13.4.2 Reuniones en Sede Central y Representaciones.

S

Volver al
indice

Garantizar servicios de logistica oportunos y eficaces para los eventos en Sede Central y Representaciones.

Insumos Referencias

Entradas e Solicitudes de entidades
organizativas de Sede Central y
Representaciones.

e Sistema de Solicitud de Salas.
e Solicitudes externas de apoyo.

Productos Organizacion logistica oportuna y eficaz de eventos y reuniones en la Sede Central y Representaciones.
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13.4 Eventos Oficiales.

13.4.2 Reuniones en Sede Central y Representaciones.

(0 13

Entidad Solicitante (ES)

Unidad de Eventos Oficiales (UEO)
Asistente Administrativa Directores (AAD)
Grupo de Apoyo a Reuniones (GAR)
Asistente Administrativa Pool (AAP)
Coordinador Pool Administrativo (CPA)

INVOLUCRAD

Entidad Solicitante Unidad de Eventos Oficiales Pool Administrativo / AAD Observaciones

(INICIO)

Ob1: Si lo que requiere es
Unicamente un enlace de

UEO ZOOM, no es necesario
ES/AAD 2- Orientar a la ES 0 AAD sobre los completar el formulario.
1- Contactar a la UEO para recibir requerimientos de la reunién a Puede hacerse por medio de
guia y orientacién referente al evento. realizar previo a completar y registrar una  solicitud al Pool
el formulario. (Ob1). Administrativo.
ES/AAD
3 ;Quién es el
solicitante?
ES
AAD
Entidad Solicitante Unidad de Eventos Oficiales Pool Administrativo / AAD Observaciones
Ob2: En el caso de que la
o CPfA » Asistente Administrativa
6- Recibir y coordinar atencion de .
o de Director no haya
solicitud del evento. .
solicitado apoyo al Pool
AAD Administrati ¢
4 ;Requiere apoyo NO mu:us ra I.VO’ esta
del Pool A 4 debera realizar toda la
Administrativo? CPA gestion administrativa del
. §.1 Agignar ala A,sistenFe . evento.
administrativa que dara seguimiento
— a la solicitud.
2
Si—» o
UEO AAP/AAD
6.2 Completar, regist d Ob3: Dependiendo del
ES/AAD 8- Recibir notificaciéon del formulario |« ompretat, Tegisar y dat . p .
. L. . seguimiento con la UEO sobre la tino de evento, no siempre
5- Enviar al Pool Administrativo en el sistema. logistica de la reunion o evento. P . . P
correspondiente la informacién para | (Ob2) se realizan todos los pasos
el respectivo registro en el Sistema de i del ﬂu]' 0.
Eventos.
UEO
8.1 Aprobar e inscribir el evento.
AAP/AAD
| 7 ;Qué tipo de gestion
UEO desarrollala UEO y el
Pool/AAD?
UEO
8.2 Coordinar reuniones con el GAR
por medio del Pool Administrativo.
AAP/AAD
UEO
8.3 Atender consultas del Pool AAP/AAD
Administrativo o Asistente 7.1 Registrar solicitud de
Administrativa de Director. interpretacién, alimentacion,
materiales u otros servicio requeridos
‘ : para el evento. (Ob3).
A 4
. L AAP/AAD
8.4 Revisar salas previo al evento. 7.2 Elaborar rétulos. (Ob3).
4 4
[ 3 ] 4
Entidad Solicitante Unidad de Eventos Oficiales Pool Administrativo / AAD Observaciones
AAP/AAD
7.3 Brindar apoyo administrativo
ES/AAD previamente (participa en reuniones
9- Realizar el evento. GAR) y durante el evento.
A 4
AAP/AAD
7.4 Preparar cuadro de eventos
semanales y envia al GAR.
A 4
AAP/AAD
7.5 Enviar informacion de la reunion
alos intérpretes y tramita su ingreso
al IICA. (Ob3).
TV
5
A 4
AAP/AAD
10- Enviar a la Entidad Solicitante o
Sl Asistente Administrativa de Director
11- Realizar la evaluacion del evento. la encuesta para evaluacién del
evento.
UEO
12- Analizar la encuesta e identificar y
documentar lecciones aprendidas y
buenas practicas segtin el Macroproceso
1 Gestion del Conocimiento.
A
FIN
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13.5 Gestion de Idiomas

Objetivo

Alcance

Normativa
Especifica

Sistemas
Informaticos

Indicadores

Garantizar servicios linguisticos (traduccidn, edicion e interpretacion) oportunos y eficaces de acuerdo a las normas linguisticas de los
cuatro idiomas oficiales.

Nivel hemisférico.

Acciones técnico normativas y de ejecucidn en prestacion de servicios.
Centralizacién en niveles estratégicos y sede central.
Descentralizacion a nivel operativo por pais.

1. Conforme el articulo 31 de la Convencion sobre el Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura, son idiomas oficiales
del Instituto el espafiol, el francés, el inglés y el portugués.

2. Normas gramaticales aplicables a cada uno de los idiomas oficiales.

3. Para la edicién y correccidn de textos en lengua espafiola son los siguientes:

Real Academia Espafiola. Diccionario de la lengua espafiola.

Real Academia Espafiola. Ortografia de la lengua espafiola.

Real Academia Espafiola. Nueva gramética de la lengua espafiola.

IICA, CATIE. Redaccion de referencias bibliograficas: normas técnicas para ciencias agropecuarias.

4. Para la edicién y correccion de textos en lengua inglesa, el documento normativo basico es el siguiente: University of Chicago.
Chicago Manual of Style.

Web institucional-correo electrénico-sistema en linea de la Unidad de Idiomas-Sistema SAP.

* Cantidad de palabras traducidas por dia: 2000.
 Cantidad de palabras editadas por dia: 2500.

Proceso Subproceso

13.5.1 Traduccion.

13.5 Gestion de Idiomas. 13.5.2 Edicion.

13.5.3 Interpretacion
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Subproceso
13.5.1Traduccion

Brindar a las entidades organizativas y Representaciones del IICA servicios de traduccion oportunos y de calidad, que les permitan
hacer llegar a sus publicos meta, mensajes claros, precisos, coherentes y estructurados.

Insumos Referencias

Entradas e Solicitud de Documentos originales [ e Documentos para consultas técnicas (diccionarios, glosarios, etc.).

para traducir. e Documentos auxiliares.

Productos Traducciones oportunas, eficaces y de alta calidad.
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13.5 Gestion de Idiomas.

13.5.1 Traduccion.

2] . . .
g Entidad Solicitante (ES)
é Coordinador Pool (CP)
o Asistente Administrativo (AA)
= Coordinador de Traducciones (CT)
|
o) Traductor Interno (TI)
; Traductor Externo (TE)
. . - . - . . . Traductor .
Entidad Solicitante Pool Administrativo Unidad de Idiomas Observaciones
Externo
INICIO
CD Ob1: En la solicitud al Pool
Administrativo se indica si la
- CP traduccion puede ser
e . 2- Coordinar atencién de la realizada por una Asistente
1- Identificar la necesidad de .. .. .
solicitud por parte del Pool Administrativa.
traduccion.(Ob1). .. .
Administrativo.
ES
1.1 Ingresar la solicitud de CcpP
traduccion en GED y enviar al 2.1 Recibir la solicitud de
Pool Administrativo traduccion via GED.
correspondiente. (Ob1).
CP
2.2 ;El documento
puede ser traducido NO
Si
Entidad .. . . . Traductor .
. . Pool Administrativo Unidad de Idiomas Observaciones
Solicitante Externo
CP CP
3- Coordinar traduccion 4- Coordinar envio de
realizada por el Pool traduccién a la Unidad de
Administrativo. Idiomas.
CP CP
3.1 Asignar a la asistente 4.1 Asignar a la asistente
administrativa que hara la administrativa que dara
traduccion. seguimiento a la solicitud.
CT
AA AA 5- Coordinar traduccion.
3.2 Hacer la traducciéon 4.2 Ingresar la solicitud en
solicitada. el Sistema de Idiomas. L
CT
5.1 Recibir la solicitud de
traduccion por medio del
4 Sistema de Idiomas.
3
CT
| 5.2 ;Se puede
rSI traducir con
capacidad
instalada?
NO
CT
5.3 Remitir la solicitud al TE
Traductor Externo por 4 . L,
ke et S Gl 6- Realizar la traduccion.
Idiomas.
TE
. cT 7- Remitir el documento
5.4 Asignar al tr‘?‘du(ftor traducido al Coordinador
“» interno que realizara la de Traduccién por medio
traduccion por medio del del Sist de Idi
Sistema de Idiomas. € Jistema de ‘diomas.
A
) ),
Entidad .. . . . Traductor .
. . Pool Administrativo Unidad de Idiomas Observaciones
Solicitante Externo
5
Ob2: Cuando la
traduccion se realiza con
capacidad instalada el
TI documento es remitido a
5.5 Realizar la traduccion un traductor o editor
COLGELEY interno diferente del que
realizdé el servicio para
que se realice la respectiva
revision de calidad, en
cT caso de que no cumpla se
5.6 ;La traduccién devuelve a la persona que
NO cumple con los realizdé el servicio para
ei.tgng;“(‘gg;) que haga los ajustes
e correspondientes.
. CT
SI | 7.1 ;La traduccion
+«—SI cumple con los
estandares de
calidad? Ob3: .La factura . de
A traducciones es enviada
AA TI por el traductor externo al
9- Remitir documento traducido | v 8- Remitir documento IICA donde recepcion de
al solicitante mediante un traducido al Pool NO las facturas se realiza en la
comunicado GED. correspondiente. Gerencia de Servicios
Administrativos quien
\ remite al Pool de Gestién
A Institucional ~ para la
10- Realizar solicitud en el ges_tllon de pago. En la
Sistema Integrado de Gestion solicitud que se ingresa en
(SIG). (Ob3). el SIG se debe adjuntar la
factura correspondiente al
servicio realizado.
A
AA
11- Archivar proceso GED.
A
( FIN )
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Subproceso

13.5.2 Edicion

Brindar a las entidades organizativas y Representaciones del IICA servicios de edicidn y correccion de textos, oportunos y de calidad.

Insumos Referencias

Entradas e Solicitud de Documentos para e Documentos para consultas técnicas (diccionarios, glosarios, etc.).

editar/corregir. e Documentos auxiliares.

Productos Documentos editados oportunos, eficaces y de alta calidad.
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13.5 Gestion de Idiomas.

13.5.2 Edicion.

N . ..
g Entidad Solicitante (ES)
E Coordinador Pool (CP)
o Asistente Administrativo (AA)
= Coordinador de Traducciones (CT)
-l .
o Editor Interno (El)
; Editor Externo (EE)
Entidad Solicitante Pool Administrativo Unidad de Idiomas Editor Externo Observaciones
(INICIO)
ES
1- Identificar la necesidad de
edicion.
ES
1.1 Ingresar la solicitud de
edicién en GED y enviar al
Pool Administrativo
correspondiente.
cP
2- Coordinar atencion de la
solicitud por parte del Pool
Administrativo.
CP
2.1 Recibir la solicitud de
edicion via GED.
ir
1
Entidad Solicitante Pool Administrativo Unidad de Idiomas Editor Externo Observaciones
CP
3- Coordinar envio de
edicion a la Unidad de
Idiomas.
CP
3.1 Asignar a la asistente
administrativa que dara
seguimiento a la solicitud.
CT
AA 4- Coordinar edicion.
3.1 Ingresar la solicitud en J
el Sistema de Idiomas. L
CT
4.1 Recibir la solicitud de
edicién por medio del
Sistema de Idiomas.
CT
£ 4.2 ;Se puede editar
SI :
con capacidad
instalada?
NO
CT
4.3 Remitir la solicitud al EE
Editor Externo por medio 5- Realizar la edicion.
del Sistema de Idiomas.
A
EE
CT 6- Remitir el documento
4.4 Asignar al editor interno editado al Coordinador de
| que realizara la edicién por Traduccion por medio del
medio del Sistema de Sistema de Idiomas.
Idiomas.
A
Cj 3
2
Entidad . - . . . . .
. - Pool Administrativo Unidad de Idiomas Editor Externo Observaciones
Solicitante
2
Ob1: Cuando la edicion se
" realiza con capacidad
instalada el documento es
B remitido a un traductor o
<Rl e Geee editor interno diferente
solicitada. L .
del que realizé el servicio
para que se realice la
respectiva revisiéon de
calidad, en caso de que no
CT/EI cumpla se devuelve a la
4.6 ;La edicién persona que realizo el
NO G Eo e servicio para que haga los
estandares de . di
alidad? (Ob1), ajustes correspondientes.
Ob2: La factura de
ediciones es enviada por
si T el editor externo al IICA
3 6.1 ;La edicion dond ion de 1
«—SI cumple con los ondae recepCIOP e las
estandares de facturas se realiza en la
calidad? Gerencia de Servicios
AA EI Adrr.ﬁnistrativos qu-i§n
8- Remitir documento editado al 7- Remitir documento remite al Pool de Gestion
solicitante mediante un editado al Pool Institucional para la
comunicado GED. correspondiente. gestion de pago. En la
solicitud que se ingresa
en el SIG se debe
adjuntar la  factura
- , AAd s correspondiente al
9- Realizar solicitud en el Sistema P .
Integrado de Gestion (SIG). servicio realizado.
(Ob2).
AA
10- Archivar proceso GED.
FIN
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Servicios Especializados a las Relaciones Institucionales y Diploméaticas.

Subproceso

13.5.3 Interpretacion

Brindar a las entidades organizativas y Representaciones del IICA servicios de interpretacion oportunos y de calidad en los cuatro
idiomas oficiales.

Insumos Referencias

Entradas
e Solicitud de Interpretacion.

Productos Interpretaciones oportunas, eficaces y de alta calidad.
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13.5 Gestion de Idiomas

13.5.3 Interpretaciones

o | Entidad Solicitante (ES)
g Coordinador Pool Cooperacion Técnica (CPCT)
§ Coordinador Pool Servicios Corporativos (CPSC)
O |Asistente Administrativo de Cooperacion Técnica (AACT)
3 Asistente Administrativo de Servicios Corporativos (AASC)
; Técnico en Proveeduria (TP)
= |Coordinador de Interpretaciones Empresa (CIE) / Intérprete (l)
. . . . Entidad .
Entidad Solicitante Pool Administrativo GSA Observaciones
Externa
Obl: Se enviara el trdmite al pool
(INICIO) CPSC / CPCT correspondiente segtin el origen de la solicitud.
3- Recibir la solicitud de
interpretacion. ODb2: El coordinador del Pool asigna a una
Asistente para que de seguimiento a Ila
- ES ‘ contratacion del intérprete y como parte de la
1- Identificar la necesidad de un gestion del servicio de interpretaciones la
servicio de interpretacion GICaRelr asistente a cargo darad apoyo en los siguientes
4- Asignar a la Asistente ) & poy &
Administrativa que dara puntos: . .
seguimiento a la solicitud. -Se debe aportar el material de apoyo necesario
(Ob2). al interprete como por ejemplo presentacion,
ES o agenda, documentos u otros.
2- Ingresar la SOhClmd enel -Si la interpretacion es virtual se debe aportar el
GEE dy e.m,’l:r f:l Pool enlace de dicha reunién para que sea facilitada
correspondrig;lllesgaarzlvlc; gestion 5 RAI%(':]; / AlAilCd d al interprete asignado.
- Recibir la solici e S - . . .
del servicio de Interpretacion. T -Si la interpretacion sera en las 1nstalac1or.1es de
(Ob1) la Sede Central debe gestionar el permiso de
ingreso correspondiente.
ODb3: En la solicitud se debe ingresar toda la
AACT/ AASC informaciéon ~ necesaria  para  gestionar
_ 6- Ingresar solicitud en el correctamente la solicitud asi como también,
sistema de Idiomas (SI). (Ob3) . - 7
toda la informacién soporte.
La Unidad de Idiomas es responsable de
v monitorear las solicitudes de interpretaciones
1 que ingresan al sistema de idiomas.
Entidad . . . g
. . Pool Administrativo GSA Entidad Externa Observaciones
Solicitante
AASC Ob4: Una vez recibida la
7- Revisar el Sistema de solicitud la asistente debera
Idiomas para coordinar la completar la herramienta de
gestion de las nuevas seguimiento de las
solicitudes de interpretacién. .
(Ob4). solicitudes.
ODb5: Estos eventos pueden
ser de Organos de Gobierno u
otros de eventos de alto nivel
AASC (Dlre.cc10n. ) General,
8 JE Subdireccion General,
. - (Es un evento que
—SI requiere de intérprete(s) Jefatura de Gabinete, etc.).
Internacional(es)?
(Ob5)
Ob6: Una vez ingresada la
solicitud en el SIG se gestiona
NO segun el MP 12, Proceso 12.1
L Compras u contrataciones. En
el SIG se debe colocar la
AASC CIE informacién que se registrd
9- Contactar al CIE y remitir la 10- Analizar el tipo de evento en el Sistema de Idiomas y se
informaci6n del evento. que se realizara debe colocar el cédigo de la
solicitud generada por el
Sistema de Idiomas, ejemplo:
Solicitud de interpretacion
CIE S-2021-XX.
11- Asignar el o los intérpretes
que daran el servicio.
AASC TP
.12- Ingresar solicitud en el 13- EnYiar la orden de Con}pra . Ob7: La Orden de Compra
Sistema Integrado de Gestion al Intérprete que atenderad el enerada complementa el
(SIG). (Ob6). evento y a la AAGL (Ob?). & P’
contrato anual firmado por
. I . cada proveedor de
1,4' Brindar el SEIVICIo de interpretacion. Una vez que
interpretacion segun lo 1 . dmini .
solicitado. a asistente administrativa
recibe la Orden de Compra
archiva el documento GED.
TV
2
Entidad Solicitante Pool Administrativo GSA Entidad Externa Observaciones
ODb8: Esta evaluacién es
ES AACT / AASC eslfeaﬁ.cf‘ P lla
16- Calificar la calidad del 15- Solicitar la evaluacién de la valoracion € (l’s
servicio de interpretacién. | calidad del servicio de interpretes y no para la
(ObY) interpretacién. (Ob8). gestion del pool.
CIE/I
18- ;Se contratd si.
AACT/AASC directamente al
17- Hacer el cierre de la intérprete? . .
solicitud del GED. Ob9: La informacién
generada de las
evaluaciones sera
NO gestionada y analizada por
CPSC TP ¢ la Unidad de Idiomas.
21- Asienar a la asistente que 20- Enviar la factura al Pool de CIE
s a q Gestion Institucional para el T 19- Generar y enviar factura a la
gestionari el pago. . ’ .
pago correspondiente. Gerencia de Servicios
Admir}istrativos de acuerdo con Ob10: Una vez ingresada
lo estipulado e;‘ el contrato de la solicitud en el SIG se
T prestacion de servicios. gestiona segin el MP 12,
22- Ingresar solicitud en el Proceso 12.1 Compras u
Sistema Integrado de Gestiéon contrataciones.
(SIG). (Ob10)
TP
23- Enviar la orden de Compra
ala AAGI asignada.
CPSC
26- Asignar a la asistente que [«
gestionara el pago. TP I
25- Enviar la factura al Pool de | 24- Generar y enviar factura a la
d Gestion Institucional para el Gerencia de Servicios
pago correspondiente. Administrativos.
AASC
27- Gestionar el pago
correspondiente. Segan MP 11,
proceso 11.1.
AASC
28- Hacer el cierre de la solicitud
en el Sistema de Idiomas (SI) y de
la solicitud GED.
4
FIN
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