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PRESENTACION

El Tribunal de Etica Gubernamental con la adopcién del Modelo de Integridad Institucional, en
el afio 2019 emitié La Politica de Integridad y Gobierno Abierto (PIGA) con la finalidad de
gestionar sus atribuciones legales y para garantizar que las directrices emanadas de éstas se
concreticen en acciones estratégicas determinantes para el fomento y consolidacién de los
principios normados en la Ley de Etica Gubernamental. Por medio de Acuerdo No. 478-2023
se actualiza dicha politica en su nombre y contenido, conforme a los compromisos y objetivos
estratégicos establecidos en el Plan Quinquenal del TEG 2023-2027, denominandose “Politica
de Integridad Institucional”, la cual estd estructurada a partir de dos ejes principales: 1)
Cultura Institucional, que contempla una serie de lineamientos y acciones orientados a
fortalecer la cultura organizacional del TEG, propiciando las bases de trabajo que buscan una
mayor apertura y participacion ciudadana; y 2) Integridad Institucional, que proyecta
identificar y ejecutar acciones al interior de la institucién para brindar los servicios que la
poblacion demanda, de forma eficiente y con la calidad y calidez requerida.

El Plan Estratégico Quinquenal del Tribunal de Etica Gubernamental 2023-2027, establece
dentro de sus ejes estratégicos la gestion con calidad para el desarrollo organizacional, donde
se incluyen las acciones que potencien el desarrollo organizacional, utilizando el enfoque de
calidad y calidez humana en el servicio, asimismo, aquellas acciones para orientar o dirigir la
organizacion hacia nuevos y mejores niveles de eficiencia y productividad, siendo una de las
prioridades el continuar fortaleciendo la gestion del Tribunal de Etica Gubernamental (en
adelante Tribunal o TEG) a través del Modelo de Integridad (MII).

Dentro del MlI, dimensidn Eficiencia Publica, se encuentra el desarrollo de una Politica sobre
Talento Humano especificamente en el indicador 6B de dicha dimensidn, la cual se desarrolla
en el presente documento, estableciendo un marco normativo, marco conceptual, principios,
valores y lineas de accién, destacando una serie de acciones para el mejor desarrollo de la
gestion de Talento Humano dentro del Tribunal de Etica Gubernamental.

OBJETIVO GENERAL

Establecer las lineas de accién de la gestion del Talento Humano de forma integral, de
manera que contribuya a la consecucidn de la mision y las metas institucionales.
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Objetivos especificos

»  Fortalecer el proceso de seleccién del Talento Humano articulado a las necesidades

y oportunidades Institucionales.
m  Fortalecer el proceso de induccién del Talento Humano del Tribunal.
= Fortalecer el proceso de formacién y capacitacion del personal del Tribunal de Etica

Gubernamental.
= Diseflar programas de salud y la seguridad para el personal del TEG.
=  Fortalecer el proceso de bienestar, cultura y clima del Talento Humano

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente politica aplican a todo el personal institucional;
siendo la responsabilidad de la Unidad de Talento Humano velar por el cumplimiento vy
ejecucién de la misma.

1. MARCO NORMATIVO
a) Marco normativo internacional

Convenio No. 111. Sobre la Discriminacién en el empleo y ocupacién

Define el término de discriminacién, como cualquier distincién, exclusién o preferencia basada
en motivos de raza, color, sexo, religién, opinién politica, ascendencia nacional u origen social
que tenga por efecto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleoy

la ocupacion.

Convenio No. 155 Sobre la Seguridad y Salud de los Trabajadores

Establece la exigencia que empleadores, en la medida que sea razonable y factible, garanticen
que los lugares de trabajo, la maquinaria, el equipo y las operaciones y procesos estén bajo su
control son seguros y no entrafian riesgo alguno para la seguridad y la salud de los

trabajadores.

Convenio No. 156 Trabajadores con responsabilidades familiares

Determina, que con miras a crear la igualdad efectiva de oportunidades y de trato entre
trabajadores y trabajadoras, cada Miembro deberd incluir entre los objetivos de su politica
nacional el de permitir que las personas con responsabilidades familiares que desempefien o
deseen desempefiar un empleo ejerzan su derecho a hacerlo sin ser objeto de discriminacion
y, en la medida de lo posible, sin conflicto entre sus responsabilidades familiares vy
profesionales.
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Convenio No. 159 Sobre la readaptacion profesional y el empleo (personas invélidas)
Determina que todo Miembro deberd considerar que la finalidad de la readaptacion
profesional es la de permitir que la persona invélida obtenga y conserve un empleo adecuado
y progrese en el mismo, y que se promueva asi la integracién o la reintegracion de esta
persona en la sociedad.

Convenio No. 183 Proteccion a la Maternidad

Toda mujer a la que se aplique el presente Convenio tendra derecho, mediante presentacién
de un certificado médico o de cualquier otro certificado apropiado, segiin lo determinen la
legislacion y la practica nacionales, en el que se indique la fecha presunta del parto, a una
licencia de maternidad de una duracién de al menos catorce semanas.

b) Marco normativo nacional

Constitucion de la Republica
Art. 3. "Todas las personas son iguales ante la ley para el goce de los derechos civiles no podran
establecerse restricciones que se basen en diferencias de nacionalidad, raza, sexo o religién".

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién Contra las Mujeres

Su objeto es crear las bases juridicas que orientaran el disefio y ejecucién de las politicas
publicas que garantizaran la igualdad real y efectiva de mujeres y hombres, sin ningtin tipo de
discriminacion, en el ejercicio y goce de los derechos consagrados legalmente.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

La Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo define en su articulo 7 los
riesgos psicosociales como "aquellos aspectos de la concepcidn, organizacién y gestién del
trabajo, asi como de su contexto social y ambiental que tienen la potencialidad de causar dafios
sociales o psicoldgicos en los trabajadores, tales como el manejo de las relaciones obrero-
patronales, el acoso sexual, la violencia contra las mujeres. La dificultad para compatibilizar el
trabajo con las responsabilidades familiares. Y toda forma de discriminacion en sentido
negativo”.

Ley del Servicio Civil

Ley que tiene por finalidad especial regular las relaciones del Estado y el Municipio con sus
servidores publicos; garantizar la proteccién y estabilidad de éstos y la eficiencia de las
Instituciones Publicas y organizar la carrera administrativa mediante la seleccién y promocién
del personal sobre la base del mérito y la aptitud.
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Ley de Equiparacién de Oportunidades para las personas con discapacidad

Ley que tiene por objeto establecer el régimen de equiparacion de oportunidades para las
personas con discapacidades fisicas, mentales, psicolégicas y sensoriales, ya sean congeénitas
o adquiridas.

Ley de Procedimientos Administrativos

A ser tratados con respeto, dignidad y deferencia por las autoridades y empleados publicos,
que habran de facilitarles el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
Todo ciudadano que se encuentre en situacién de indefension, debilidad manifiesta,
discapacidad, nifios, nifias, adolescentes, mujeres gestantes o adultos mayores, tendran
derecho a recibir un trato especial y preferente por parte de las autoridades, agentes y demas
personal al servicio de la Administracion Publica, que debera facilitarles en todo lo posible, el
acceso a las oficinas publicas, la orientacion adecuada y los servicios que soliciten.

c) Marco normativo institucional

= Ley de Ftica Gubernamental

= Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental

= Reglamento Interno de Trabajo del Tribunal de Etica Gubernamental
n  Cddigo de Ftica

m  Politica de Integridad Institucional

= Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion

»  Politica de Seguridad y Salud Ocupacional

»  Manual de Puestos y Funciones del TEG

2. MARCO TEORICO

La gestion del Talento Humano es muy sensible a la mentalidad que predomina en las
organizaciones, es contingente y situacional, pues depende de aspectos como la cultura de cada
organizacién, la estructura organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental,
del negocio de la organizacién, de la tecnologia utilizada, de los procesos internos vy, de otra
infinidad de variables importantes. (Chiavenato, 2009, p. 3)[...] . La gestion del Talento Humano
refiere al conjunto de politicas y précticas necesarias para dirigir cargos gerenciales relacionados
con personas o recursos; poniendo en practica procesos de reclutamiento, seleccidn,
capacitacién, recompensas y evaluacion de desempefio. (Chiavenato, 2009, p. 47).

Por su parte, Eslava (2004) detalla que gestionar el talento humano es asumir un enfoque
estratégico de direccién, cuyo objetivo es obtener la maxima creacion de valor para la
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organizacion, a través de un conjunto de acciones dirigidas a disponer en todo momento del
nivel de conocimiento, capacidades y habilidades en la obtencidn de los resultados necesarios
para ser competitivo en el entorno actual y futuro.

La gestion del talento humano se apoya en procesos fundamentales para el desarrollo de sus
operaciones. Estos mismos se asumen desde este autor como esenciales y al analizarlos desde
una perspectiva tradicional (Chiavenato, 2008), los cuales concentra en los siguientes procesos:

Seleccidén. La seleccién de personal funciona como un filtro que sélo permite ingresar a la
organizacion a algunas personas, aquellas que cuentan con las caracteristicas deseadas. Un
antiguo concepto popular afirma que la seleccidn consiste en la eleccién precisa de la persona
indicada para el puesto correcto en el momento oportuno. En términos mas amplios, la
seleccién busca, de entre los diversos candidatos, a quienes sean mas adecuados para los
puestos que existen en la organizacién (Chiavenato, 2009).

Contratacion. La contratacion es la concrecién de un contrato a un individuo a través de la cual
se conviene, acuerda, entre las partes intervinientes, generalmente entre el empleador vy el
empleado, la realizacién de un determinado trabajo o actividad, a cambio de la cual, el
contratado percibird una suma de dinero estipulada en la negociacién de las condiciones, o
cualquier otro tipo de compensacion negociada (Ucha, 2012).

Induccién. Programa de integracion. Es un programa formal e intensivo de entrenamiento
inicial, destinado a los nuevos miembros de la organizacién, que tiene por objeto familiarizarlos
con el lenguaje habitual, sus usos y costumbres internos (cultura organizacional); la estructura
de la organizacion (las areas o departamentos que existen); los principales productos y servicios
y, la Misién y los objetivos de la organizacion. También se llama programa de induccién y
representa el principal método para informar a los nuevos trabajadores las practicas de la
organizacion. Su objeto es conseguir que aprendan y apropien los valores, las normas y las
pautas de comportamiento que la organizacion considera imprescindibles y relevantes para el
buen desempefio de sus trabajadores.

Bienestar laboral. El concepto de bienestar se relaciona con la calidad de vida laboral, que busca
trascender en el desarrollo humano integral en la organizacién debido a la preocupacién en
torno a la naturaleza poco recompensante del trabajo y una creciente insatisfaccion con el
empleo. Una de las maneras de medir el bienestar es el grado de satisfaccién en el trabajo.
Segun Berg (citado por Hernandez et al., 2003), el bienestar se relaciona con estos factores:
caracteristicas especificas del trabajo (autonomia, variedad de tarea, trabajo significativo,
posibilidad de usar conocimientos o habilidades), practicas de alto rendimiento en el trabajo
(trabajo en equipo, grupos de solucién de problemas, entrenamiento, sistemas de comunicacién
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horizontales y verticales) y factores que afectan el entorno de trabajo de las personas (buenas
relaciones con la gerencia, seguridad en el empleo, toma de decisiones).

Valores organizacionales. De acuerdo con Tamayo (1996), los valores organizacionales son
definidos como principios o creencias relativas a metas organizacionales deseadas, que orientan
la vida de la empresa y estén al servicio de intereses individuales, colectivos o mixtos. Ademas,
Tamayo (2005) indica que, desde el punto de vista tedrico, el origen, el desarrollo y la funcion
son los elementos que constituyen la base de la similitud entre las estructuras de valores
personales y organizacionales. En ambas estructuras, el origen esta en las personas y, por ese
motivo, la estructura de los valores organizacionales puede ser bastante similar a la de los

valores personales.

Con relacién al desarrollo, los valores organizacionales se desarrollan en estrecha interaccion
con exigencias internas (exigencias y necesidades de los trabajadores) y externas (exigencias y
necesidades de clientes) a la organizacién. Por lo tanto, las motivaciones que sostienen los
valores, tanto de las organizaciones como de las personas, pueden ser las mismas. (Rueda y De
Campos, 2016, p. 210)

Etica profesional. Colman, Martinez y Acosta la definen como “un conjunto de conocimientos
sistematicos, metddicos y racionales basados en la experiencia y fundados en principios. En este
sentido, la profesionalidad serd una virtud publica en la medida en que sirva a los intereses
comunes de la sociedad y sera una virtud privada en la medida en que ayude al individuo a serlo
realmente, a desarrollarse como un ser auténomo y no esclavo de sus actividades. No son dos
cosas distintas, alguien es buen profesional cuando realiza con destreza y responsabilidad la
finalidad de su actividad”(Colman et al., 2017).

Clima organizacional. El concepto de clima organizacional proviene originalmente del trabajo
de Lewin (1936), quien demostré que el comportamiento humano depende de la situacion
global donde ocurre la conducta. El término “situacion global” en estudio se refiere a la persona
y a su ambiente psicolégico (o de comportamiento). Ese ambiente es percibido e interpretado
por la persona. Es decir, la conducta es una funcién de la interaccion entre personay ambiente.

Cultura Organizacional. Es el conjunto de percepciones, sentimientos, actitudes, habitos,
creencias, valores, tradiciones y formas de interaccion dentro y entre los grupos existentes en
todas las organizaciones. La cultura organizativa puede facilitar la implantacién de la estrategia
si existe una fuerte coherencia entre ambas o, por el contrario, impedir o retrasar su puesta en
practica. Si aceptamos la premisa de que la estrategia organizacional, ademas de conducirla
hacia la realizacién de determinados objetivos le sirve de guia en su constante busqueda para
mejorar su funcionamiento, se puede deducir, que la cultura puede influir, y de hecho influye,
sobre los resultados de la actividad de la empresa (Altagracia, 2012).
Pagina9]16
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3. POLITICA DE TALENTO HUMANO

La Politica de Talento Humano se identifica por ser transversal en todo el quehacer
institucional y apoyo de procesos administrativos de la institucién, siendo un factor
importante para el desarrollo integral de la persona trabajadora; tiene como propdsito
principal establecer las lineas de accién de la gestion del Talento Humano de forma integral,
de manera que contribuya a la consecucion de la misién y las metas institucionales.

3.1 Principios de la Politica de Talento Humano

Igualdad: Prestar servicios a todas las personas sin distincién, exclusion, restriccién, o
preferencia basada en la nacionalidad, origen étnico, empleo o trabajo, cultura, sexo,
género, edad, discapacidades, condicién social, econémica, de salud o juridica,
religion, apariencia fisica, caracteristicas genéticas, situaciéon migratoria, embarazo,
opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado o situacién
familiar, responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes policiales, penales
o por cualquier otro motivo.

Legalidad: Actuar conforme a la Constitucion, tratados internacionales, leyes,
reglamentos y demas normativa aplicable, inclusive otras fuentes del derecho como
la jurisprudencia, dentro del marco de las atribuciones.

Mejora continua: Buscar la formacion y actualizacion profesional de forma
permanente y proactiva, con miras a que las actividades de las personas contratadas

en el TEG se doten de robustez técnica, eficiencia y eficacia.

Responsabilidad: Cumplir y gestionar todas las actuaciones con diligencia y calidad
técnica, acatando los plazos y deberes contenidos en la normativa aplicable.

3.2 Valores de la Politica de Talento Humano

Trabajo en equipo: Adopcion de un espiritu de colaboracidn para la realizacion de las
labores, que permita el logro de los objetivos y metas institucionales.

\
Transparencia: entendida como la verdad, honestidad, justicia e integridad moral en %
todos los procesos de la gestion de Talento Humano. )
Servicio de calidad: cumplir con la satisfaccion completa de las necesidades, A -

requerimientos o solicitudes del personal, tanto internos como externos de la Unidad <
de Talento Humano.
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Equidad: tratar a todo el personal con el mismo respeto e igualdad de condiciones.
Confianza: creer en los pensamientos, actitudes y decisiones de los demas.
Oportunidad: decisiones basadas en la congruencia entre la verdad y la realidad.

Honestidad: actitud que promueve confianza en el obrar, en el sentir y en el hacer

3.3 Lineas de accidn de la Politica de Talento Humano

La gestion del Talento Humano es el proceso mediante el cual las instituciones, en funcidn
de sus objetivos proyectan y suplen las necesidades de personal y definen los planes y
programas del Talento Humano, con el fin de integrar las politicas y practicas de personal
con las prioridades de la institucién.

La estructura de la politica de talento humano del TEG, se encuentra organizada en 6
aspectos relevantes presentes en el proceso, se encuentran los diferentes planes,
programas y/o actividades que permiten generar el cumplimiento de los objetivos, este
cumplimiento se ve evidenciado a través de los indicadores y el resultado del plan de accion.

3.3.1. Bienestar, incentivos y clima organizacional
» Disefiar herramientas que permitan la deteccion, recoleccién y andlisis del
diagnéstico de necesidades de bienestar, incentivos y clima organizacional, con los
cuales se identifique el estado en que se encuentra y se establezca puntos claves a
tratar, fortaleciendo de tal manera la cultura organizacional del Tribunal.

= Reconocer las labores del personal a través de incentivos, que permitan que el
personal se enorgullezca de trabajar en la institucion y se motive a continuar
ejerciendo sus labores con la mayor eficiencia posible.

3.3.2. Formacién y capacitacion
»  Gestionar la induccién y reinduccién del personal que ingresen al Tribunal, en la cual
el personal identifique la misidn, visién, objetivos, cddigo de ética, reglamentos,
protocolos y demés aspectos de los diferentes procesos, permitiendo de esta manera
identifique la entidad y el funcionamiento de sus procesos y conozca aspectos
generales que se encuentran permitidos y no permitidos realizar a nivel interno de la

institucion.

m  Establecer y llevar a cabo el plan de capacitacién anual a través de la deteccion,
recoleccién, analisis y diagnéstico de necesidades de capacitacion y formacion del
personal con la finalidad de mejorar las competencias laborales, generar mayor
conocimiento e impactar favorablemente en la prestacién del servicio con calidad.
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3.3.3. Elaboracion de planilla de salario
=  Analizar e incorporar los permisos y licencias del personal en el sistema informatico a
fin de establecer los descuentos a aplicar en las planillas de salario correspondiente.

=  Realizar el respectivo proceso para suministrar la informacién de la planilla de salarios
de manera oportuna a la Unidad Financiera Institucional.

3.3.4. Actividades Administrativas
® Emitir la diferente documentacion e informacién que se requiera en el proceso o el
cumplimiento a las solicitudes y requerimientos realizadas, tales como constancias de
tiempo, licencias, permisos, evaluaciones del desempefio, entre otras, que permita
suplir solicitudes del personal.

= Realizar las gestiones de contratacion de personal, segiin disposicién de vacantes,
siguiendo los parametros establecidos en la normativa legal vigente, en igualdad de
condiciones y dando cumplimiento a los aspectos contenidos en el manual de puestos
y funciones.

" Realizar las gestiones de las evaluaciones de desempefio del personal, con Ia
aprobacion del Pleno, con la finalidad de identificar el grado de desempefio del
personal, su desarrollo a nivel interno, habilidades y debilidades y establecer los
reconocimientos por la buena labor desempefiada o planes de mejora en caso de
requerirse.

= Supervisar y verificar que cada expediente del personal contenga los documentos
requeridos para su proceso de contratacion establecidos en el Reglamento Interno
de Trabajo del TEG, y otros que se generen durante la permanencia del personal en
la institucidn, la cual debe estar foliada y organizada; su custodia una vez se culmine
el tiempo de permanencia en el proceso de gestién de Talento Humano, serd
responsabilidad del proceso de gestién documental.

= Con respecto a la comunicacién y divulgacién, todos los aspectos de la gestién de la
Unidad de Talento humano se comunicardn a través de correo electrénico
institucional, circular o memorandum.

3.3.5. Fortalecimiento institucional
= Disefiar e implementar estrategias, herramientas e instrumentos que permitan
identificar a corto, mediano y largo plazo las necesidades de talento humano en la
institucion para proveer la mejor utilizacién del recurso.

= Emitir en caso de ser necesario requerimientos de estudios técnicos, que permitan
identificar la estructura organizacional y la planta de personal con el fin de mejorar la
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calidad de prestacién del servicio, suplir las necesidades de personal y mejorar las
condiciones de vinculacion de talento humano.

3.3.6. Seguridad y salud en el trabajo

= En beneficio de la seguridad y salud del personal, contratistas y visitantes, se
establece el compromiso de la Unidad de Talento Humano, de coordinar con el
Comité de Seguridad y Salud Ocupacional la identificacién de peligros, evaluacion y
valoracién de riesgos, con su respectiva intervencion, tratando aspectos relacionados
higiene, seguridad, ergonomia, psicosocial, promocién y prevencion, vigilancia
epidemiolégica y atencién a emergencias, minimizando de esta manera la
probabilidad de presentar incidentes o accidentes laborales, afectaciones en la salud
o enfermedades laborales, que pueden generarse por las actividades que se llevan a
cabo inmersas en los procesos administrativos y misionales de la institucion.

4. MECANISMO DE MONITOREO Y EVALUACION DE LA POLITICA DE TALENTO
HUMANO

La Unidad de Talento Humano serd la responsable del monitoreo, evaluacién y actualizacion
de la Politica de Talento Humano, conforme lo dispongan las autoridades institucionales.

5. DEFINICIONES

Accidente de trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por
causa o con ocasién del trabajo, y que produzca en el trabajador o trabajadora una lesion
organica, una perturbacién funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente de
trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de érdenes del empleador, o durante la
ejecucién de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. lgualmente,
el que se produzca durante el traslado de los trabajadores y trabajadoras desde su residencia
a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

Bienestar: Estado de la persona cuyas condiciones fisicas y mentales le proporcionan un
sentimiento de satisfaccion y tranquilidad.

Capacitacion: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal
como a la informal, dirigidos a prolongar y a completar la educacién inicial de actitudes, con el
fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la
misién institucional, a la mejor prestacién de servicios y al eficaz desempefio del cargo.
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Competencias: Capacidad de una persona para desempefiarse en diferentes contextos y con
base en requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones
inherentes a un empleo, capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional: Organismo de promocién y vigilancia de las normas
y reglamentos de Seguridad y Salud en el Trabajo dentro del TEG.

Clima Organizacional: Se entiende como la percepcién que tienen los miembros de un grupo
u organizacion de su ambiente de trabajo, generado por las emociones de los miembros, hace
referencia tanto a la parte fisica como emocional, siendo una fuerza importante para influir en
el comportamiento de los empleados.

Desarrollo organizacional: Estrategia que utiliza procesos de grupo para centrarse en la
totalidad de la organizacidn a fin de producir cambios planeados.

Evaluacién del desempefio: Es una herramienta de gestién que, con base en juicios objetivos
sobre la conducta, las competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las metas
institucionales de los empleados y en periodo de prueba en el desempefio de sus respectivos
cargos, busca valorar el mérito como principio sobre el cual se fundamenten su permanencia
y desarrollo en el servicio.

Induccidn: Tiene por objeto iniciar al servidor o servidora en su integracién, a la cultura
organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico,
instruirlo acerca de la mision, visién y objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia.
Este programa se realiza cada vez que ingresa una persona a la entidad.

Incentivos: Reconocer el desempefio en niveles de excelencia.

Manual de puestos y funciones: Es un instrumento de administracién de personal a través del
cual se establecen las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la
planta de personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el desempefio de los
mismos.

Plan de capacitacién: Es el conjunto coherente de acciones de capacitacién y formacién, que
durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de
competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la
capacidad laboral de los empleados y empleadas a nivel individual y de equipo para conseguir
los resultados y metas institucionales establecidos.

Procesos de formacion: Aquellos que tiene por objetivo especifico desarrollar y fortalecer una
ética del servidor publico basados en los principios que rigen la funcién administrativa.
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Programa de bienestar laboral: Los programas de bienestar social son procesos permanentes
orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral
del personal, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia; asi mismo deben permitir
elevar los niveles de satisfaccidn, eficacia, eficiencia, efectividad e identificacion del empleado
o empleada con el servicio del Tribunal.

Reinduccién: Esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional
en virtud de los cambios producidos, fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad. La
reinduccidon se impartird a todo el personal por lo menos cada dos afios, o antes, en el
momento en que se produzcan dichos cambios, e incluirdn obligatoriamente un proceso de
actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que

regulan la moral administrativa.

Riesgo Psicosocial: Condiciones psicosociales en una situacién laboral que tienen la capacidad
de afectar el desarrollo del trabajo y la salud de los trabajadores, se dice riesgo psicosocial
porque tienen la capacidad de producir estrés ocupacional.

Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurra una o mas exposiciones o eventos
peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos.

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST). Es la disciplina que trata de la prevencién de las lesiones
y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccién y promocion de la
salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de
trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocién y el mantenimiento del
bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.

Talento Humano: Es la planeacidn, organizacion, desarrollo y coordinacion, asi como también
el control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que
el medio que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales
relacionados directamente o indirectamente con el trabajo.

6. VIGENCIA Y AUTORIZACION.

El presente manual entrard en vigencia a partir de su aprobacién por parte del Pleno del

Tribunal.
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Aprobado por:

Dr. José Néstor Mauricio Castaneda Soto
Presidente

e

Msc. Mori Edgardo Landa erde Hernandez
Miembro de Pleno
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Msc. Higinlo‘ smin Marroquin Merino Lcda. Lidi ia Eleng Ferman de Flores
Miembro del Pleno Miembro de Pleno

San Salvador, 20 de marzo de 2024
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