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| = INTRODUCCION

La administracién del Recursos Humanos, requiere de una atencion especial por lo que
es necesario establecer directrices que permitan el desarrollo integral del personal en
toda organizacion.

Es importante mencionar, que al readlizar cualquier labor o actividad, es necesario
definir pautas o politicas que serdn implementadas con el fin de que el trabajo se
desarrolle de la mejor forma y se alcancen los objetivos que se han trazado con
antelaciéon. Por tanto, las politicas son consideradas como enunciados que guian y
trazan el camino para las acciones que se van a redlizar y ayudan a tomar decisiones
antfe cualguier obstdculo que pueda presentarse.

Dentro de una organizacion, las politicas son una orientacion administrativa para
facilitar a los frabajadores que realicen las funciones que les corresponden de acuerdo
al puesto a desempenar. '

Asi como toda organizacion es diferente la una de la ofra, sus politicas también. Estas
se basan segun la filosofia de cada organizacion. Sin embargo, la UTE dentro de su
filosofia institucional estd la de desarrollar un frabajo coordinado a nivel sectorial de
forma efectiva y con calidad técnica y que exista un empoderamiento por parte del
personal sobre las acciones o actividades que redlicen.

Ademds, a traves de las relaciones intersectoriales que se mantiene con las cinco
instituciones que conforman el sector de justicia, asi como con otfras entidades que se
relacionan con este sector, se propicia el logro de los objetivos institucionales y dada
su autonomia se gestionan recursos con organismos nacionales e internacionales
siempre en beneficio de las instituciones del sector.

Por otra parte, dada la autonomia de la UTE Sin embargo, es necesario potenciar el
recurso humano que labora para la institucion, a través de la capacitacion del
personal que contribuya al desarrollo del talento de los empleados y que se sientan
comprometidos con la organizacion.

En ese orden de ideas, la politica de personal que se define en el presente documento
contempla los ejes siguientes:

2 Nombramiento vy retiro de personal

%  Remuneraciones

%  Prestacionesy ofras acciones que garanticen la estabilidad laboral
%  Desarrollo del recurso humano

%  Evaluacion del desempeno

%  Registro de acciones de personal

Por ofra parte, la comunicacion interna juega un papel fundamental en la motivacién
del recurso humano, por lo tanto, se requiere que los funcionarios y empleados sientan
que pueden expresarse y que sus ideas seran escuchadas y valoradas constituyéndose
en un elemento integrador que promueve la interaccion entre las diversas
dependencias de la UTE.




Finalmente, es importante destacar que la adopcion de esta politica facilita la tarea
de dirigir la gestion del personal por cuanto proporciona una guia para la toma
decisiones y acciones definidas por la alta direccién y que deben ser de aplicacion
general dentro de la institucién.

Il - PRESENTACION

La politica de personal, ha sido formulada con el propésito de que la Unidad Técnica
Ejecutiva del Sector de Justicia (UTE) cuente con una heramienta que le permita
orientar sistematicamente la administracién del recurso humano que labora en la
misma y fomentar un esfilo de direccién que permita un adecuado desarrollo
organizacional de cara al cumplimiento de la Mision y Vision Institucional.

Para definir la politica de personal, se han considerado las caracteristicas propias de la
UTE, partiendo de su cardcter gubernamental, en funcién de cdmo estd organizada y
el rol gue ejerce al ejecutar las decisiones emanadas de la Comision Coordinadora del
Sector de Justicia.

De acuerdo a su naturaleza institucional, la UTE es la encargada de dar asistencia
técnica, administrativa y financiera a la Comisiéon Coordinadora del Sector de Justicia
v de supervisar la ejecucion de las decisiones y acuerdos de la misma.

La Misidn y Visidn de la UTE se define asi:

Mision: Generar, coordinar v apoyar la gestion de politicas y estrategias
sectoriales innovadoras para una eficaz administracion de justicia.

Visién: Institucion lider en la coordinacién del sector de justicia, que contribuye a
fortalecer el Estado de Derecho, reconocida nacional e internacionalmente.

Para cumplir con la misién institucional, la UTE requiere de personal técnico calificado
en las distintas dependencias que la integran, de manera gue es hecesario establecer
mecanismos de seleccién de personal para contratar al personal mds idéneo y
competente y posteriormente potenciar sus capacidades y desarrollar el talento
humano, por lo que, la politica de personal servird como herramienta administrativa
para orientar las acciones de personal y llevar a la UTE a un mejor nivel de desarrollo
organizacional para el cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales.

llI- MARCO LEGAL

La presente politica de personal, se emite con base a Ley Orgdnica de la Comision
Coordinadora del Sector de Justicia y la Unidad Técnica Ejecutiva y su Reglamento, el
Reglamento Interno de Trabajo de la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia,
el Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Unidad
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Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia, asi como la demds normativa legal aplicable
a los empleados publicos en materia de adminisfracion de personal.

IV = OBJETIVOS

A. OBJETIVO GENERAL

Definir las pautas y guias de acciéon que en materia de recursos humanos regirdn las
relaciones del personal con la institucion.

B. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer guias que orienten las acciones para la toma de decisiones en materia
de personal.

Propiciar un clima organizacion adecuado para lograr un mejor desarrollo
organizacional.

Contar con personal técnico cdlificado y elevar el nivel de competencia de los
empleados de la UTE.

Llevar un registro actualizado con la informacién relacionada con el personal de
la institucion.

V - POLITICA DE PERSONAL

Tal como se dijo anteriormente, la politica de personal aplicable a los funcionarios y
empleados de la UTE estd basada en seis ejes principales que son congruentes con lo
establecido en la Ley Orgdnica de la Comision Coordinadora del Sector de Justicia y
de la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia y el reglamento de la misma, de
manera que da continuacion se desarrollan los aspectos que comprenderd cada uno
de los ejes principales.

A.

1s

NOMBRAMIENTO Y RETIRO DE PERSONAL

Todo nombramiento de personal se realizard de conformidad a las asignaciones

presupuestarias y cuyas plazas deberdn ser autorizadas previamente por el
Ministerio de Hacienda.

La Direcciéon General contfratard mediante el instrumento legal correspondiente a
los funcionarios, personal técnico, administrativo y de servicios quienes
desempefiardn las funciones que estan definidas en la Ley Organica de la
Comision Coordinadora del Sector de Justicia y de la Unidad Técnica Ejecutiva y
su Reglamento, asi como en el Manual de Descripcion de Puestos.
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Toda persona que ingrese a desempenar un cargo dentro de la UTE, lo haréa luego
de someterse y superar satisfactoriamente el proceso de seleccién de personal
que establezca la institucién de acuerdo al puesto a desempenar.

Las plazas vacantes se llenardn considerando personal interno o externo segun el
caso, en razén de meritos, antecedentes y siempre que cumplan con los requisitos
establecidos para el puesto de trabajo.

No podrdn ser contratados para laborar en la UTE, quienes sean cényuges o
pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad o
por adopcion, de los miembros de la Comision Coordinadora, del Director o
Subdirector General y de los demas funcionarios o empleados de |a institucion.

El proceso de reclutamiento y seleccién serd coordinado por Recursos Humanos y
participaran en él las jefaturas interesadas; asimismo, podran participar en dicho
proceso ofras personas designadas por la Direccion General cuando lo estime
conveniente.

El Departamento Administrativo con apoyoe de Recursos Humanos, serd
responsable de ejecutar la inducciéon del personal a efecto de orientar al nuevo
empleado en aspectos generales de la institucion.

El proceso de induccion serd complementado por la jefatura solicitante de la
plaza, quien dard a conocer al nhuevo empleado los aspectos de cardcter
técnico-administrativo que comprenderd lo relativo a las funciones y atribuciones
propias del cargo a desempefiar.

El personal que se encuentre laborando en la institucion y desea refirarse de la
misma antes del vencimiento del contrato, deberd presentar la correspondiente
renuncia por escrifo con la debida anticipacion.

Las personas que se retiren de la institucion podran solicitar a Recursos Humanos la
constancia de tfrabajo. la que estard basada en la informacién contenida en el
expediente de personal.

La UTE podrd separar a un funcionario o empleado de su cargo. cuando
compruebe una falta grave de conformidad a lo establecido en el Reglamento
Interno de Trabajo de la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector Justicia, siguiendo el
debido proceso, lo cual serd coordinado en el Departamento Administrativo.

REMUNERACIONES

El sistema de remuneraciones del personal de la UTE serd a través de los sistemas
que la Ley establece.

Todo miembro del personal de la UTE tendrd derecho a percibir su retribucion
salarial en la forma, cuantia, época y lugar convenido en el contrato de trabagjo,
no deduciéndosele cantidad alguna de la cuantia de su salario, salvo en los
casos determinados por la Ley.
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C.

D.

Los salarios del personal de la UTE serén de conformidad al cargo y funciones del
puesto de trabagjo.

La Direcciéon General podrd otorgar el salario del personal con base al sistema de
categorias de salarios establecidas en las Disposiciones Generales del
Presupuesto.

El salario de los funcionarios y empleados de la UTE se cancelard mensualmente
de conformidad a fechas de pago establecidas por el Ministerio de Hacienda,
mediante abono a cuenta bancaria u otra forma legalmente establecida.

PRESTACIONES Y OTRAS ACCIONES QUE GARANTICEN LA ESTABILIDAD LABORAL

Los funcionarios y empleados de la UTE gozaran de las prestaciones laborales
determinadas en las Disposiciones Generales del Presupuesto, Ley de Asueto
Vacaciones y licencias de los Empleados PUblicos y ofras disposiciones
aplicables a estos empleados.

Denfro de sus posibilidades financieras la UTE podrd otorgarles uniformes al
personal de la institucion que considere necesario.

De acuerdo a sus posibilidades financieras la UTE podrd otorgar una gratificacion
anual a sus funcionarios y empleados segun lo establecido en el Reglamento
Interno de Trabajo.

DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO

La UTE realizard anualmente un diagndstico para determinar las necesidades de
capacitacion para el personal de la institucion.

La UTE de acuerdo a sus recursos financieros destinard fondos para ejecutar un
Programa de Capacitacion Anual, a fin de mejorar el desempeno laboral y
elevar el nivel de competencia de los empleados.

La capacitacion del personal estard orientada al nivel ejecutivo, técnico,
administrativo y operativo de la institucion.

La UTE gestionard asistencia técnica y colaboracion de otras instituciones para
promover la capacitacion de su personal, que permitan mejorar sus
capacidades técnicas y administrativas en funciéon del rol que desempefen
dentro de la institucion.

Los beneficiarios de capacitaciones en el exterior rendiran un informe por escrito
al Director Generadl sobre su participacion vy contenido del evento, del cual se
archivard copia en el expediente de personal. En caso que la tematica sea de
interés para ofros miembros de la institucion, ésta se impartird al personal de la
institucion de acuerdo a su competencia.




E.  EVALUACION DEL DESEMPENO.

1. La UTE redlizard al menos una evaluaciéon anual del desempefio de cada
empleado. Esta se llevard a cabo por las diferentes jefaturas quienes evaluaran
a su respectivo personal.

2. Recursos Humanos coordinard el proceso de evaluaciéon proporcionando los
instrumentos vy lineamientos necesarios para el mismo.

3. Recursos Humanos consolidard un informe sobre los resultados de la evaluacion
del desempenio y lo dard a conocer mediante un informe al Director General.

4. La evaluaciéon del desempefio serd un instrumento de apoyo para la Direccion
General y demdas jefaturas para las diferentes acciones de personal, tales como:
promociones laborales, capacitaciones.

F.  REGISTRO DE ACCIONES DE PERSONAL.

1. La UTE llevaré un registro de las acciones de personal mediante un expediente
ordenado, actualizado vy foliado por cada empleado a efecto de conformar su
historia laboral y tiempo de servicio. El expediente de personal serd actualizado
al menos una vez al afio.

2. Se establecerd un sistema de control de asistencia de personal, permisos,
licencias e incapacidades, el cual podrd ser en forma manual o automatizada,
generando los informes correspondientes por parte de Recursos Humanos.

3. Lajornada ordinaria de frabajo de los empleados de la UTE serd de ocho horas
diarias de lunes a viernes.

4, Los expedientes de los empleados que dejen de laborar en la UTE, serdn
manejados en un archivo pasivo y custodiados por Recursos Humanos, a efecto
de contar con la historia laboral, establecer el tiempo de servicio prestado a la
institucion, asi como cualquier ofra informacién que se requiera..

VI. ACTUALIZACION O MODIFICACION DE LA POLITICA
La actudlizaciéon o modificacion de la presente politica de personal se hard de
acverdo a las circunstancias y necesidades de la institucion a propuesta del
Departamento Administrativo y autorizada por el Director General de la UTE.
VIl. VIGENCIA

La politica de personal entrara en vigencia a partir del mes de agosto de 2015
en cumplimiento a Acuverdo de la Comision Coordinadora del Sector de
Justicia.




