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VISTO: Las Politicas del Talento Hufano, d

s e exgponente Corporativo de Control
Estratégico — Ambiente de Control, en el %ﬁf&ﬁ;'del;-é(“iiggjiﬁis‘fi_mplementaci6n del MECIP” v,
! Q

'?:?‘ : T .
CONSIDERANDO: Que, las Politicas de 'Gé'stgégjy:Desarrollo del Talento Humano, requiere de un
Manual de Procedimientos para que la administracién de los recursos humanos se realice de acuerdo con
las directrices establecidas en la Constitucion y las leyes. '

Que, la imp]ement.aci,én del Manual de Procedimientos de las Politicas de Talento Humano, tienen como
finalidad la implementacién del MECIP, con el propésito de contribuir al logro de la Misién de la

Facultad de Derecho 'y Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de Asunci6n, como institucién
publica del estado.

Que, el Desarrollo del Talento Humano como Estandar de Control, tiene como objetivo comprobar y
mejorar las competencias y habilidades del funcionario, el reconocimiento de las aptitudes e idoneidad en
el desempefio de sus funciones y la aplicacién de las politicas justas, equitativas y transparentes en los
procesos relacionados, estableciendo Politicas del Talento Humano en beneficio del funcionario publico,
consistente en la Planeacién, Comunicacién, Seleccién, Induccion, Reinduccién, Capacitacién y
Formacion, Compensacion, Bienestar Laboral, Evaluacién del Desempefio, Planes de Retiro.

Que, las Politicas de Talento Humano de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales UNA, definen los
criterios base a la formulacion del estindar de control consolidado en las politicas de desarrollo del
Talento Humano, que se definan a partir de las conclusiones obtenidas en los diagnésticos y teniendo en -
cuenta todos los elementos fundamentales del proceso de administracién del Talento Humano.

La Resoluciéon CGR N° 425/08 del 9 de mayo de 2008 “Por la cual se establece y -adopta el Modelo
Estandar de Control Interno de las Entidades Piblicas del Paraguay MECIP - como marco para el control,

fiscalizacion y evaluacion de los sistemas de control interno de las entidades sujetas a la supervision de la:
Contralorfa General de la Repuiblica™; y, '

Ley N® 4995/2013 “De Educacion Superior” y el Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncién”
Por tanto en uso de sus atribuciones legales,

EL DECANO DE LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION ‘ -

RESUELVE

Art. 1°.- Aprobar el Manual de Procedimientos de las Politicas del Talento Humano de la Facultad de
Derecho y Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de Asuncién, como parte del Plan de

Implementacion del Modelo Estandar de Control Interno de! Paraguay — MECIP, que forma parte integral
de la presente Resolucion como ANEXO L

Art. 2°- Disponer la Implementacién del mencionado Manual en todas las 4reas de gestién de Talento
Humano de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de Asuncidn, a fin de
garantizar el desarrollo de sus actividades para el cumplimiento‘de objetivos-metas establecidos.

Art. 3°- Publicar la presente Resolucion en elyortial web ingfitugional www.dgfy
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FACULTAD DE DERECHO Y'CIENGIAS'SOCIALES - UNA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LAS POITICASDEL TALENTO"
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INTRODUCCION

La Facultad de Derecho y Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de Asuncion, formula los procedimientos
para ejecucion de las Politicas del Talento Humano, como desatrollo del sistema administrativo de los recursos
administrativos y humanos, para fortalecer la capacidad de las 4reas de gestion con el objetivo de dar respuestas
adecuadas' a las necesidades internas y externas, dotando de los elementos que facilite a los funcionarios la
compresion de los fines organizaciones y hacerlos competentes para cumplir sus funciones y brindar una buena
atencion a los usuarios del servicios y pUblico en general,

Al establecer las Politicas del Gestion del Talento Humano, se genera el ambiente propicio para desarrallar las
aptitudes y actitudes del personal que presta sus servicios, puesto que genera lo lineamientos a tener en cuenta en
los distintos-procesos de las politicas establecidas.

Establecer el Manual de Procedimientos genera el compromiso de mantener un Talento Humano competente e
idoneo, con sentido de pertenencia y compromiso, basada en valores, principios éticos y el crecimiento del personal
a través de buenas practicas de manejo y uso eficiente de los recursos, implementando incentivos que estimulen a
los funcionarios a mantener un alto rendimiento.

La Dependencia encargada del rea de Gestion y Desarrollo del Talento Humano, es la unidad responsable de
impulsar los procesos, basandose en una gestion de equidad y transparencia, lo cual permite vincular servidores
publicos capaces, idoneos y comprometidos con la Vision, Misién y Objetivos de la institucion; apuntado a la
excelencia en la calidad del servicio prestado.

POLITICA GENERAL

Enunciado: Desarrollar procesos de gestion del talento humano desde el momento de la vinculacién, el
acompafiamiento durante su permanencia mediante el desarrollo y promocién del servidor plblico, hasta el retiro de
las personas que se desvinculan de la institucion; de manera a dotar a la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales -
UNA, de funcionarios con calidad de trabajo integro, competente, motivado y comprometido con la institucion.

Objetivos de la Politica General del Talento Humano.

Dotar de funcionarios competentes en el ejercicio de sus funciones, mediante el desarrollo de los procedimientos
de seleccion, induccion, formacion y capacitacion del personal,

- Brindar las condiciones fisicas y ambientales para el adecuado cumplimiento de sus funciones:

- Disponer de condiciones de trabajos dignas y justas.

- Facilitar el mejoramiento de las capacidades y habilidades del funcionario.

- Resolver conflictos, que pueden afectar al logro de los objetivos.

Etapas de la Politica General del Talento Humano.

1. Procesos de Gestion de Vinculacion del Personal.
2. Procesos de Gestion de Promocion, desarrollo y permanencia.
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A- VINCULACION DEL PERSONAL. // %?ﬁgg‘:i\?é A

POLITICAS DE PLANEACION ié‘? ,.‘;{_\" 5%5*" ;:;_.,,

' ¢ sndades institucionales y
del analisis de las competencias y capacidades del personal nuevo‘ \fﬁlgulado como aSI mbién, el desarrolio del
talento de quienes esteén prestando sus servicios en la Facultad’de Derecho ¥ *Ciencias Soclales — UNA.

Disponer del talento humano calificado de acuerdo con la natura!eza de Ios cargos, y el recurso fmanmero dlsponlble
para atender a.las necesidades del funcionario, teniendo en cuenta los factores de sobretiempo, ausentismo,-
vacaciones, permisos, como asi también las necesidades de formacion, capacitacion y bienestar faboral continuo,
que contribuya al desarrollo personal, profesional y mejoramiento de fas competencias del funcionario.

Objetivos de la Politica de Planeacién.

- Determinar el propésito, objetivos principales en los procesos de gestion del talento humano.

- Establecer la estrategia y politicas a desarrollar a corto, mediano y largo plazo, para determinar los objetivos
anuales de los procesos de gestion.

- Desarrollar los Planes y Programas especificos a cada politica del desarrollo det talento humano.

- Desarrollar la reingenieria de la estructura organizacional, mediante la integracion de personal a la estructura
organizacional.

- Determinar las actividades de control y vigilancia de desempefio en cuanto a los planes y programas
desarrollados.

Etapas de ia Politica de Planeacion

1. Analizar la situacion, los recursos administrativos disponible para cumplir los objetivos estrateglcos

2. Evaluar las condiciones de distribucion y adaptacion del talento humano.

3. Determinar las estrategias a seguir, orientar y establecer los recursos de la Institucion hacia las actividades de
alta prioridad

4. Establecer programas que permitan que los objetivos especificos conduzcan a cumplimiento de las metas.

5. Establecer las metodologias necesarias para asegurar las practicas de las politicas en la institucion.

POLITICA DE COMUNICACION

Informar periédicamente a través de Circulares del Departamento de Recursos Humanos y de la Jefatura del
Personal, y disponer en la pagina Web de la institucion, sobre la gestion referente a los procesos de vinculacion y de
desarroflo del Talento Humano en la institucion, sobre la base de la trasparencia del manejo y el acceso a la
informacion.

Obietivos de la Politica de Comunicacion.

- Posicionar legitimidad, transparencia y confianza en el desarrollo de los talentos humanos, estableciendo
acciones y mecanismos de participacion ciudadana enfocados en la promocién de los servicios publicos.

- Determinar el propésito, objetivos principales en los procesos de gestién del talento humano.

- Establecer la estrategia y politicas a desarrollar a corto, mediano y largo plazo, para determinar los objetivos
anuales de los procesos de gestion.

- Desarrollar los Planes y Programas especificos a cada politica del desarrollo del talento humano.

- Desarrollar la reingenieria de la estructura organizacional, mediante la integracion de personal a la estructura
organizacional.

- Determinar las a |wdades*§1,emb®‘ﬁ\rol y vigilancia de desempefio en cuanto a los planes y programas
desarrollados. |} qpa ‘;_aw
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Etapas de la Politica de Comunicacion

1. Comunicacion Estratégica.

2. Comunicacidn Publica.

3. Gestién de Prensa

4, Gestlon de Ia lnformamon Puablica.
5,

POLITICAS DE SELECCION
Sa s
defdls

Desarrollar procesos de seleccidn en base a los requer|m|entos lezdis ﬁoswuon de los recurssg{humanos, siendo el
proceso garantia para la incursion de funcionarios idéneos capaces, onestos e integros, acorde a las necesidades
de la institucion y a los perfiles de cargo.

Informar periodicamente, las medidas tendientes a seleccionar funcionarios competentes para‘los fines de la
institucion, fundamentando los perfiles definidos para cada cargo, y en cumplimiento de los principios de méritos,
igualdad, publicidad, transparencia, imparcialidad, confiabilidad, eficacia y eficiencias.

Integrar las actividades de convocatoria, reclutamiento, aplicacion de pruebas e instrumentos de seleccion, periodo
de prueba.

Objetivos de las Politicas de Seleccion.

Garantizar el respeto en la igualdad de oportunidades como la promocion de no discriminacion en cualquier
indole, A

Mejorar fa eficacia del proceso de seleccion.

Definir y mantener actualizadas las competencias y lo perfiles requeridos para el postulante.

- Analizary planificar la demanda de personal que se requiere para cada area de trabajo, para logras los objetivos
institucionales.

- Seleccionar al candidato mas idoneo y capacitado para el cargo.
- Garantizar condiciones laborales dignas y adecuadas, de conformidad a las disposiciones legales vagentes
- Asegurar un proceso de ingreso adecuado.

Etapas de las Politicas de Seleccion.

Diagnostico situacional.
Preseleccion.

Proceso de Seleccion
Evaluaciones y Pruebas,
Entrevistas

Fase Final,

ISR o A

Procesos de las Politicas de Seleccion,

Elaborar el Programa de Seleccion, de acuerdo a la normativa vigente.
Disefiar el cronograma anual de los procesos de Seleccion.
- Aprobar el Plan de Trabajo de Procesos de.Seleccion, , tendra las siguientes consideraciones:

v’ Etapa de Diagnostico situacional: 1) Deterniinar la necesidad de personal e identificacion de la vacancia
del puesto de trabajo; 2) Elaboracién de Perfiles de Cargos y Matrices de Evaluacion conforme a los datos
obtenidos del diagndstico previo y ajustado a los parametros exigidos en la normativa legal vigente; 3)
Realizar las gestiones pertinentes para la utilizacion de las vacancias ante los drganos competentes; 4)
Aprobacion de Perfiles de Cargos y Matrices de Evaluacion; 5) Solicitud de Resolucion Institucional por el
cual se autoriza la realizacion del Concurso y conformacion de la Comisién de Séleccion; 6) Publicacién °
del Concurso en los medios masivos de comunicacion (pagina web institucional y tableros distribuidos en

las sedgs @gﬁaﬁﬁ?tad)
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v Etapa de Preseleccion: se basa en la evaluao;on cumculag deE
postulante. En esla etapa se descartan candidatos cuyaiformac;on oﬁexper;e ¢id p
con los requisitos para cubrir el puesto de trabajo. Los® pasosareahzades”ée basin.eif las siguientes
actividades: 1) Recepcion de Postulaciones, 2) Eva!uac»onxﬁ)ocuW:;B) Publicacln de Lista de
Admitidos y No Admitidos en el portal web institucional. S

v .Proceso de Seleccidn: Reunion informativa con los candidatos de la lista de Admitidos, con el objeto de
dar a conocer el proceso del concurso y aclaracion de dudas.

v" Evaluaciones / Pruebas: Los postulantes que superan la etapa de preseleccion, son convocados para
realizar las evaluaciones. Los tipos de pruebas se respaldan en las normas y generalmente son: test
psicometricos con los cuales se determina las aptitudes y personalidad del postulante. Asimismo se
practicara pruebas profesionales relacionadas con el puesto en cuestion, pruebas de conocimiento sobre
temarios preestablecidos.

v" Entrevistas: los candidatos que superan las evaluaciones pasan por entrevistas para conocerlos en forma
individual. Estas entrevistas seran desarrolladas por el representante del area de Gestion y Desarrollo del
Talento Humano y el Superior inmediato donde cumpliré funciones el posiulante.

v" Fase Final. Posterior a las entrevistas debe tenerse encuentra toda informacién recopilada durante los
procesos anteriores, La Seleccion del Personal se realizara por orden de mérito, por la modalidad definida
antes del inicio del proceso de concurso, se elaborara la resolucion de conclusidn. del proceso de concurso
y publicacién de la lista de adjudicados y la notificacion del resultado final del concurso.

POLITICAS DE INDUCCION

Fortalecer ta integracion del funcionario a la cultura de la organizacién, estimulando el desarrotio lndlwduai en la
orgamzamon

Fundamentar las acciones del nuevo funcionario en el conocimiento, aplicacion, y evaluamon de los acuerdos,
compromisos éticos, hacia el direccionamiento estratégico, informando sobre las inhabilidades e incompatibilidades
relativas a su cargo y sobre las politicas internas y externas, tendientes a prevemr actos que van en contra de la
ética institucional

Brindar la informacion necesaria al nuevo funcionario, tendiente a lograr un 6ptimo desarrollo de sus funciones.

Desarrollar un proceso de induccién que oriente sobre los planes estratégicos institucionales, normas y rfeglamentos
vigentes, manuales de funciones propios de su cargo, para lograr la integracion y socializacion del funcionaiio a la
nueva cultura organizacional.

Objetivos de las Politicas de Induccion,

Capacitar a los funcionarios que ingresan a la institucion, acerca del funcionamiento, la misién, vision, objetivos,

estructura organizacional, normas que regulan las précticas como servidor plblico y las funciones ¥y

procedimientos de personal.

- Motivar a los funcionarios nuevos, a participar en el logro de objetivos determinados, asi como los planes
estratégicos y operativos de 1a institucion.

- Promover la integracion def personal recién ingresado a la institucion generando el sentido de pertenencna

- Facilitar y adiestrar sobre las funciones a desempefiar y las actividades desarrofiadas en la dependencia donde
cumplira funciones. -

Instruir sobre Codigo de Etica, Buen Gobierno, Principales Autoridades y otras reglamentamones que rigen la
participacion como servidor publico.

- Poner a conacimiento de los nuevos funcionarios sobre las instalaciones de las |nst|tu0|ones politicas de
remuneracion, vacaciones, horarios, permiso, certificados laborales, evaluaciones de desempefio y' ofras
actividades desarrolladas para el desarroilo del talento humano.

- Tomar conciencia de los objetivos y logros alcanzados por la institucion, en los cuales puede participar el
funcionario desde el &mbito de Sus funciones.

- Asegurar un progeso dQ“ua@rb@o adecuado.
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Etapas de las Politicas de Induccion. {m {p b
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1. Diagnostico det personal, en base al proceso de seleccion, verificanhabilidades y
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2. Induccion General, que consiste en dotar de la informacion generaliiprocesos.y:politicas henerales de la
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3. Induccion Especifica, para orientar al nuevo incorporado sobre los aébé’é’fé‘s?%‘éb&iﬁcos y relevantes en las
funciones a desempeiiar.
4. Entrevistas con el Jefe de Departamento donde cumplira funciones.
. Consultas y aclaraciones.

5
6. Fase Final, Evaluacién del proceso de induccin y toma acciones correspondientes.

Procesos de las Politicas de Induccién.

- Elaborar el Programa de Induccion, de acuerdo a la normativa vigente.

- Disefiar el cronograma y periodicidad de las actividades de induccion.

- Aprobar el Planes y Programas de Induccién, que segun las etapas del proceso, tendra las siguientes
consideraciones:

v Induccion General, para brindar la informacion general de la Institucion y detallar la relevancia para el
conocimiento y desarrolio del cargo: estructura organizacional, historia, vision, mision, valores, objetivos,
presentacion de fa institucion y charla motivacional, aspecto relativos a la incorporacion como personal de
la institucion (nombramientos, ascensos, contratacion, comisionamientos) formalidades de desarrollo y
promocién del personal, ofros temas como ser: vigilancia y seguridad interna, ubicacion de sectores,
bafios, comedor, vestidores, salidas de emergencia, sanidad, areas de esparcimientos, condicionamientos

. para la salud, seguridad y bienestar laboral y otros temas de interés general. -

v" Induccion Especifica, para brindar la informacion especifica de las funciones que cumplira a partir de su
incorporacion, como ser: entregamiento breve sobre las actividades que desarrollara, presentacion det
organigrama institucion, ubicacion de su cargo y de todas las personas con las que interactuara en el
cumplimiento de sus funciones, la incidencia de su frabajo con relacién a los procesos de gestion, facilitar
el manual de funciones, instruir sobre asuntos relacionados a la dependencia donde prestara funciones,
puesto de trabajo que va a ocupar, caracteristicas, funciones, expectativas de desarrollo personal, factores
de riesgo en ef ambito de sus funciones.

- Fase final, Evaluacién de! Programa de Induccién.

B- PROCESOS DE GESTION PARA DESARROLLO Y PROMOCION DEL PERSONAL.

POLITICAS DE REINDUCCION

Reforzar periddicamente la integracion de todos los funcionarios que prestan su servicio en la Facultad de Derecho
y Ciencias Sociales — UNA, principalmente cuando surjan movitidad del personal, en la entidad o en la estructura
general del Estado, a través de un proceso de reinduccion que asegure el mantenimiento y reforzamiento de su
compromiso con la misién y objetivos estratégicos.

Ortentar la integracion del funcionario a la cultura de la organizacion, en virtud a cambios generados por reforma en
la organizacion, en la mision institucional o de las funciones propias de la dependencia o puesto de trabajo donde
presta su servicio el funcionario.

Objetivos de las Politicas de Reinduccion.

Poner a conocimiento la actualizacion y avances normativos que inciden en el funcionamiento de la institucion,
del area y la dependencia al cual pertenecen.
- Mantener actualizado a todo el funcionariado, con miras al mejoramiento continuo como servidor publico.
- Presentar marco normativo con relacion a la carrera del funcionario pablico.
- Socializar los benefcios aklg{azados a través de la firma de convenios, acuerdos.
' ol
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- Establecer metas y procedimientos, disefios de proyectos )7 §J§tem§ fe- ntg[ma(‘jﬁr]& L Ieé&
beneficios sociales, capacitacion, reglamentaciones-de caré;f\clg{‘ip\stitucig)nalf’ }«;"J,é?r‘o' gett [
Fortalecer el compromiso y toma de conciencia con relacigégf@tﬁe\njwp\jent_ai‘,fde Seguridad y Salud en el
Trabajo. RO .@*5/
Tomar conciencia de los logros alcanzados por fa institucién, en'10s¢lialésha participado el funcionario y en los
que han tomado conocimiento.
- Revisar y renovar procesos de gestion administrativa.

- Asegurar un proceso de reinduccion de manera adecuada.
Etapas de las Politicas de Reinduccién.

S
@ procedimientos,

1. Diagnostico situacional.

2. ‘Planeacion de los Procesos de Reinduccion.

3. Introduccion y Ejecucion del Plan de Reinduccién.
4. Evaluacion y Seguimiento. '

5. Fase Final, Elaborar informe de gestion.

Procesos de las Politicas de Reinduccién.

- Elaborar el Programa de Reinduccion, de acuerdo a la normativa vigente.

- Disefiar el cronograma y periodicidad de las actividades de reinduccion.

- Gestionar los espacios y equipos requeridos para las jomadas de reinduccién.

- Aprobar el Planes y Programas de Reinduccion.

- Ejecutar el Plan de Accion de acuerdo al Cronograma establecido.

- Gestion de la administracion de los recursos, en base a las disposiciones de la Ley de Presupuesto General de la
Nacion.

- Desarrollar la Jomada, teniendo en cuenta las siguientes actividades:

v' Elaborar Agenda de Jornadas de Reinduccion.

v' Elaborar convocatoria. .

v" Resolucion de Aprobacion de Convocatorias. . '

v' Realizar la Convocatoria, a través de los medios disponibles por el Departamento de Gestién y Desarrollo -
de Talento Humanos: en los tableros, pagina web institucional notificaciones, correo electrnico a los
Directores, Coordinadores, Jefes y Encargados de Departamentos.

v’ Elaborar el materia de apoyo y consolidacion de la presentacion del programa.

v Elaborar preguntas de evaluacion. '

v’ Tomar registro de asistencia y acreditacion de los participantes.

v Apertura de sesion y presentacion de autoridades, disertantes y asistentes.

v" Presentacion de la Agenda de ia Jornada.

v' Realizar la Jornada de Reinduccion. . : - ,

v" Recepcionar preguntas de los participantes para la elaboracion de la evaluacion de la eficacia de la
jornada. ‘

v’ Cierre de la Jornada de Reinduccion.

v' Recepcionar el listado de asistentes a la jornada. ‘

v Evaluacion y Control de los resultados, mediante la consolidacion y analisis de Resultados, identificacion
de elementos a mejorar.

v" Elaborar informe de gestion, entrega del material de |a jornada, y archivo de la documentacion.

- Fase Final, Evaluacion)control y seguimiento de los Planes y Programas.de Reinduccion.
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"POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS POLITICAS
DEL TALENTO HUMANO DE LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES DE

POLITICAS DE CAPACITACION Y FORMACION ( b

Implementar el proceso de capacitacion y formacion contmua“. ehdie §§3@“
competenmas de los funcionarios, para el logro del desarrollo personal‘ profes:onare lnstltu

\.;‘\-.._ ”.-\_}
i e

funmonano orientado al desarrollo de las habifidades y destrezas requendas de manera a cumplir con la misién
institucional, mejorar ta prestacion del servicio de sus funcionarios, eficacia en el desempefio de sus funciones.

Objetivos de las Politicas de Capacitacion y Formacion.

Proporcionar a ios funcionarios la oportunidad de adquirir mayores aptitudes, conocimientos y hablhdades que
aumenten sus competencias, para desempefiarse con éxito en su largar de trabajo.

- Lograr un equipo de funcionarios eficiente y competente para le logro dela Mision instituciona,

- Implementar un proceso de capacitacion y formacion a través de planes anuales que permitan el desarrollo
continuo e integral del talento humano.

- Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo del funcionario.

- Crear un clima satisfactorio entre los funcionarios,

- Fomentar |a eficiencia del trabajo en la Institucion, acompariando los cambios organizaciones a nivel nacional e
internacional.

Etapas de las Politicas de Capacitacion y Formacién.

1. Diagnostico situacional.

2. Definir lineamientos en cuanto a actividades de capacitacion, plan de trabajo y nimero de personas que seran
beneficiadas.

3. Elaborar el Plan de Capacitacion y Formacion; aprobar y realizar la socializacion a los funcionarios en los
tableros y pagina web de la institucion.

4. Evaluar la oportunidad y conveniencia de participacion por grupo de trabajo, elaborar orden de prelacion,
conforme al cronograma de actividades.

9. Fase Final, Evaluacion, control y seguimiento de fa capacitacion.

Procesos de las Politicas de Capacitacion y Formacion.

- Desarrolio del reglamento de Capacitacion y formacion.

- Aprobar el Reglamento de Capacitacion y Formacién.

- Evaluar las necesidades de capacitacion, conforme al diagnéstico situacional.

- Establecer fos medios a ser utilizados para la recoleccion de los datos necesarios, que podran ser: Evaluacion de
Desempeiio, Cuestionarios u ofros.

- Evaluar [a disponibilidad presupuestaria para desarrolfar los planes de capacitacion y formacion.

- Elaborar la Resolucién de Aceptacion y Participacion de la capacitacion.

- Ejecutar las actividades de acuerdo al Plan Operativo Anual.

- Gestion de la administracion de los recursos, en base-a las disposiciones de la Ley de Presupuesto General de la
Nacion.

POLITICA DE COMPENSACION

Retribuir con justicia y equidad, al funcionario que presta servicios en la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales -
UNA, mediante el desarrollo de! proceso de compensacién teniendo en cuenta los niveles de formacion, la
experiencia y fa idongi msempeﬁo de las funciones.
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"POR-LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS POLITICAS

DEL TALENTO HUMANO DE LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALEFSJ%EH
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Desarrollar un proceso de compensaCIon salarial en base a Ias’*ob!ugaoxon -1 lidage
competencias propias del cargo, la experiencia laboral y los resultados obtemdo§ en> ektigmpo previsto.

Toey
Garantizar un personal cualificado y de alto desempefio en sus funmones 25:3y . pm‘«‘;f

Determinar las prioridades en cuanto a formacién y desarrollo del talento himano.

- Fomentar practicas de desarrollo de la carrera como servidor piblico, enriquecer las habilidades de las personas
en sus puestos de trabajo.
Cumplir con las disposiciones laborales.

Etapas de la Politica de Compensacion.

1. Diagnostico situacional.

2. -Clasificar los grupos de funcionarios, acorde a los cargos en la estructura organizacional.

3. Establecer objetivos segln los grupos de funcionarios.

4. Definir las prestaciones actuales que recibe cada grupo de trabajo, y establecer métodos de reorganizacion para
unificar diferencias, conforme a las disponibilidad presupuestaria para cumplir los objetivos institucionales

5. Establecer reglamentos, procedimientos, plazos y condiciones generales para desarrollar las politicas de
compensacion, acorde a las responsabilidades, nivel académico y/o experiencia profesional dé los funcionarios.

6. Socializar a los grupos de interés, las actividades desarrolladas en base al plan de desarrollo de las politicas de
compensacion. -

7. Fase Final, evaluacién de los resultados.

Procesos de la Politica de Compensacién.

- Planificar las prestaciones de los grupos de trabajo y definir el plan de politicas de compensacion, segdn lag
disponibilidades de gestion administrativa y financiera para cobertura de: salarios, bonificaciones: gratlﬂcamones

© remuneraciones u ofras compensaciones que acompafen el desarrollo de esta politica.

- Ejecutar las actividades de acuerdo al Plan Operativo Anual.

- Gestion de la administracion de los recursos, en base a las disposiciones de la Ley de Presupuesto General de Ia
Nacion. :

POLITICAS DE BIENESTAR LABORAL

- Desarrollar un proceso de bienestar laboral a partir de programas de asistencia social y médica, de beneficios y
subsidios, de actividades sociales, culturales, educativas y deportivas, con el fin de mejorar de manera constante la
calidad de vida del funcionario y de sus familias.

Garantizar la gestion institucional y los procesos de administracion del talento humano, que tengan en cuenta el
bienestar y el desempefio eficiente de los funcionarios.

Objetivos de las Poliiticas de Bienestar Laboral.

- Mediar los intereses de Ia Institucion y de los Funcionarios.

- Elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion y desarrolio del personal en el desempefio de sus labores.

- Contribuir al cumplimiento efectivo de los resultados institucionales a través del Plan Operativo Anual.

- Potenciar el desarrollo del funcionario, tanto en lo personal como en lo laboral

- Desarrollar el sentido de pertenencia, compromiso y motivacién por parte del funcionario hacia la Institucion.
- Promover la salud laboral y el bienestar del funcionariado y de sus familias.

- Dotar de asistencia social, pgigeogica.

o éjgwé?g)nai en actividades cuiturales, deportwas y de indole similar.
Y, g
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1. Definir el Plan de Bienestar laboral mediante el diagnostico de las necesnd"ﬂes/cgn ba§é
formuladas por los funcionarios y presentar informe a la Mamma Autondad*lnstltumonal

2. Elaborar el Plan de Bienestar Laboral; aprobar y realizar la somahzacuon*‘a 165 func;lonanos n Jos tableros y
pagina web de la institucion, G0N PR

3. Ejecucion del Plan de Bienestar Laboral; establecer costos, asignacion de recursos de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria, establecer las actividades a desarrollar y establecer el grupo de personas
dependiendo de la actividad para la respectiva inscripcion de participacion.

4. Incentivar a los funcionarios a la participacion en jornadas deportivas y culturales: incentivar a la participacion de
concursos convocados por sector plblico y el sector privado, elaborar previamente un estudio de participacion
conforme a la disciplinas deportivas convocadas, generar planillas de participacion.

5. Fase Final, Evaluacidn de Resultados del Plan de Bienestar Laboral.

Procesos de las ?oliticas de Bienestar Laboral.

- Planificar coberturas y/o asistencia, segun las disponibilidades de gestion administrativa y financiera en las areas
de: Asistencia Médica, Subsidios para la salud, Seguros Médicos de Cobertura para servicios de Ambulancia,
Comedor Institucional, Provisién de uniformes; u Otros segtn los requerimientos de la politica, en cumplimiento a
los objetivos institucionales.

- Planear las actividades a desarroltarse a cabo para los funcionaros y sus famiiias.

- Ejecutar las actividades de acuerdo al Plan Operativo Anual.

- Verificar el Cumplimiento y participacion de los funcionarios a las diferentes actividades programadas:

- Fase Final, Evaluacion de Resultados.

Etapas de las Politicas de Bienestar Laboral.

POLITICAS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Desarroltar un proceso de evaluacion -del desempefio que valore el rendimiento del funcionario en su lugar de
trabajo, atendiendo a los valores de la justicia, la imparcialidad y la objefividad, generando planes de mejora
permanente, con el fin de lograr los objetivos de la institucion.

Calificar el rendimiento del funcionario a partir de los objetivos y planes operativos desarrollados por la mst&tucu’m
teniendo en cuenta los procedimientos e instrumentos proporcionados por las normativas, en busca del
mejoramiento y desarrollo de programas de capacitacion, evaluar procesos y determinar permanencia en el servicio.

Capacitar a los jefes de area, para el uso adecuado de los instrumentos de evaluacion, de manera a establecer y
concertar los objetivos medibles y cuantificables en términos de los resultados esperados en la labor de cada
funcionario, congruentes y coherentes con los planes y programas operativos y con las. actividades y fareas
asignadas a cada cargo en el disefio y estructura crganizacional.

Objetivos de las Politicas de Evaluacién de Desempeiio.

- Evaluar las competencias con el fin de mejorar el potencial humano que presta servicios en la institucion.
Desarrollar oportunidades de crecimiento y condiciones laborales a los funcionarios, teniendo en cuenta los
objetivos institucionales e individuales.

- Desarrollar el talento de las personas como recurso primordial de |a institucion.

- Garantizar un proceso de evaluacion adecuada, segun los grupos de personas que conforman el funcionariado
de la institucion,

Etapas de las Politicas de Evaluacién de Desempefio.

1. Elaborar los reglamentos, instructivos y formularios.
2. Evaluar el desempefio y retroalimentacion del potencial de los funcionarios.
a]g?m resultados de la Evaluacion de desempeiio de los funcionarios.

saﬁe las Politicas de Evaluacion de Desempeiio.

& Resolucuon de aprobacién del Reglamento, por la Maxima Autoridad Institucional.
Resolucion de aprobacion de formularios de Evaluacién de Desempefio, por la Méxima Autoridad Instltuclonal
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- Preparar e imprimir las matrices de evaiuacion. .
" Pefes, Encargados

- Remisidn de formularios a los responsables de area de gest:on’ Dlrectaemﬁ ordinad
de Departamentos. i w!" : ) izl

W -
- Recepcion de las.Evaluaciones en el Departamento de Gestlorg% Vi Desarrol!oadel <T alento umgno, para el analisis
P ] ,;:..___/
y correccion de los mismos. {ﬁﬂ:‘.iihgg,‘é/\\x 7

- Socializacion por escrito de los resultados objetivos a los Directores.
- Remision de los resultados para el archivo correspondiente.

C- PROCESOS DE GESTION PARA DESVICULACION / RETIRO.
POLITICA DE PLANES DE RETIRO

- Realizar planes de retiro para las personas que se desvinculan de la institucion, con énfasis en atencion psicosocial,
nuevos emprendimientos y buen uso del ingreso percibido, de manera a preparar al funcionario pablico, para que
disfrute de su jubilacion.

Objetivos de la Politica de Planes de Retiro.

- Brindar al funcionario estabilidad financiera en reconocimiento a sus afios de servicio a la Institucion.

- Acompafiar el desarrollo de competencias para escenarios post laborales.

- Asesorar con informacion clara y transparente a aquellos que deseen acogerse a los programas de retiro
voluntario. _
Establecer lineamientos y controles internos del Departamento de Desarrollo y Talento Humano de la Institucion,
necesarios para realizar bajas del personal, con el fin de cumplir los requisitos legales y laborales.

- Impulsar una politica de incorporacion, desarrollo, jubitacion y retiro, que permita generar las condiciones para
asegurar la renovacion del personal de la institucion.
Etapas de la Politica de Planes de Retiro.

1. Fijar objetivos, importancia y resultados.

2. Establecer el personal de apoyo administrativo involucrado en los procesos de asesoramiento a los funcionarios.

3. Disefiar el cronograma de acciones.

4. Establecer la informacion de asesoramiento, estableciendo las acciones econdmicas y no econdmicas que
involucran el proceso.

5. Disefiar programas de entrevistas con e} funcionario, a los fines de desarrollar sus competencias para escenanos
post laborales.

6. Evaluar los resultados del proceso realizado, en base a la politica definida.
/. Fase Final, por desvinculacion / retiro del funcionario.

Procesos de la Politica de Planes de Retiro.

Conforme a las disposiciones legales vigentes para Jubilaciones, Retiro Voluntario.

Gestion de fa administracion-de los recursos, en base a las disposiciones de la Ley de Presupuesto General dela
Nacion.

Elaborado por: Lic. Nilda Aveiro de Diarte Jefa del Departamento del Personal

Cynthia Gonzélez Técnico de la Direccion Administrativa y Financiera
artinez Director Administrativo y Financiero
Lic, Ardresa Ro;as Directora de Giraduria
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