. GOBERNACION
DE PARAGUARI *3 PARAGUAY

SENTI EL PROGRESO

Sentt Pavaguary

RESOLUCION N° 435/2024.-

" POR LA CUAL SE APRUEBA LAS POLITICAS DE TALENTO HUMANO
VERSION II DE LA GOBERNACION DE PARAGUARI. ‘

Paraguari. 19 de julio de 2024

VISTO: La nota presentada por la Secretaria de Gestion y Desarrollo Integral de Personas
CP. José Arnaldo Ferreira Caballero, en su cardcter de Coordinador Titular del Comité de
Talento Humano. por la cual presenta su informe sobre el resultado de trabajo realizado por
los integrantes del Comité y se solicita la aprobacion de las Politicas de Talento Humano en
su Version 1: y

CONSIDERANDO: Que. segin la Resolucion CGR N° 377/2015 que establece la

1o implementacion de la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del

Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Pablicas del Paraguay MECIP 2015,

* constituye una necesidad prioritaria para que los administradores publicos cuenten con una

" herramienta con el objeto de instalar una cultura de control estratégico, de gestion y
evaluacion en los Organismos y Entidades del Estado.

Que. la Gobernacion de Paraguari mediante el Acta de fecha 25 de agosto de 2023
manifiesta y ratifica su compromiso de asumir y apoyar de manera directa y recurrente la
implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay MECIP 2015.

Que. la Ley N° 426/1994 “Que establece la Carta Orgdnica del Gobierno
Departamental” dispone que son deberes v atribuciones del Gobernador en su Articulo N°
17.Inciso d): “Dictar las resoluciones departamentales necesarias para el ¢jercicio de sus
funciones™

POR TANTO
En uso de sus atribuciones legales:
LA GOBERNADORA DEL iX DPTO. DE PARAGUARI
RESUELVE:

Articulo 1°. Aprobar las Politicas de Talento Humano - Versién Il de la Gobernacion
del IX Departamento de Paraguari. el cual esta anexado a la presente Resolucion.

Articulo 2°. Comunicar a quienes corresponda y cumplido agchivar.

Secretario General

Direccién: Gral. Morinigo #Asuncion N° 510
Teléfono: + 595 531 432 211
E-mail: gobparaguari@gmail.com
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ANEXO — RESOLUCION N° 435 /2024.-
GOBERNACION DE PARAGUARI
POLITICA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO - VERSION 02

Generalidades

Las Politicas se establecen para asegurar que las funciones se desempefien de acuerdo
a los objetivos deseados. Las mismas guian y trazan el camino para las acciones que se van
a realizar y ayudan a encauzar los compromisos institucionales.

Las Politicas de Talento Humano en cuanto a la gestién de personas de la Gobernacion
IX Departamento Paraguari, son guias basadas en la Mision, Vision, Valores, Estrategias
institucionales y en la cultura de la institucién. Constituyen la base para una gestion eficaz
de las personas dentro de la misma.

La politica de Talento Humano se encuentra orientada al cumplimiento de los
procesos de seleccion, induccién, reinduccion, formacion, capacitacion, evaluacién del
desempefio, compensacion, bienestar social y desvinculacion de los funcionarios, entre otros.

Es parte de las tareas de difusion y conocimiento de la Politica en todos los niveles
de la institucion, de modo en que tanto las politicas, como el desarrollo del talento humano,
se encuentren enmarcados bajo los valores de igualdad, imparcialidad, economia,
eficiencia, eficacia, integridad y transparencia.

Parametros de la Ley/ Normativos:

La Constitucién de la Republica del Paraguay

Ley 426/94, Art. 17 de la Carta Organica Departamental

Ley N° 1535/99, de Administracién Financiera del Estado

Ley N°1626/2000 de la Funcion Publica

Ley N°5282/14 Libre Acceso Ciudadano a la Informacién Piblica

Ley de Presupuesto General de la Nacién y su decreto reglamentario

Decreto N°6369/2011, de obligatoriedad de las personas con discapacidad PCD en

Instituciones Publicas

e Res. SFP N°150/2012, que aprueba y establece el reglamento general de seleccion
para el ingreso y promocion en la funcién publica.

¢ Res. SFP N°57/2019, por la cual se aprueba el reglamento General de Seleccién para

la Politica de Desprecarizacién Laboral del Personal Contratado que realiza funciones

en relacion de dependencia en la Funcién Publica para el Ejercicio Fiscal 2019.

1. Planeacion del Talento Humano
La Gobernacién de Paraguari incorpora la Politica General de Planeacién del Talento
Humano basada en el Plan Estratégico de requerimiento de personal para el desarrollo de los
procesos de trabajo, considerando el plan operativo anual y el presupuesto anual de la
Gobernacion.

2. Seleccion de Talento Humano
La Gobernacién de Paraguari dispone de procesos de Seleccién ¢ Incorporacion de
Personas en puesto de trabajo mediante concursos, acorde a la disponibilidad presupuestaria
de la institucién, a sus necesidades y a los requerimientos del cargo, basado en competencias
laborales, formacién académica, suscripcién de compromisos con la Institucién por
resultados y medicién del desempefio laboral; todo ello para dar cumplimiento de los
“principios al mérito, igualdad, difusién, transparencia, imparcialidad, confianza, eficiencia y
eficacia en el proceso selectivo.

Direccion: Gral. Morinigo v Asuncién N° 510
Teléfono: + 595 531 432 211
E-mail: gobparaguari@gmail.com
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La Gobernacion de Paraguari se encuentra enmarcado bajo la resoluciéon de la
Secretaria de la Funcion Puablica N° 57/2019, referente al reglamento General de Seleccion
para la Politica de Desprecarizaciéon Laboral del Personal Contratado que realiza funciones
en relacion de dependencia en la Funcion Publica para el Ejercicio Fiscal 2019.

3. Induccién y reinduccién de Talento Humano

La Gobernacion de Paraguari cuenta con los mecanismos, que puedan asegurar una
comunicacion efectiva a los funcionarios de la Gobernacién y que se hallan relacionadas a
su estructura organizacional, cargos, perfil de puestos de trabajo e informaciones especificas
sobre las funciones correspondientes a la institucién, a través de procesos de induccion y
reinduccion permanentes y cuando las circunstancias asi lo requieran.

Todo funcionario que ingrese a la institucién, recibird induccién por medio del
procedimiento de induccion y estara a cargo de la Secretaria de Gestion y Desarrollo Integral
de Personas.

Los Secretarios y Jefes, recibiran induccién en una jornada a desarrollarse en el lugar
del trabajo, estando a cargo del responsable de la Secretaria de Gestién y Desarrollo Integral
de Personas. La induccion se realizara con materiales de apoyo para dicho efecto.

En todo el procedimiento de induccién, los responsables de llevar adelante las
jornadas, comunicaran a los nuevos funcionarios la mision, vision, los objetivos, los
principios éticos, valores y reglamentos internos de la institucién.

La reinduccion sera responsabilidad del Secretario de cada dependencia de la entidad,
y estara dirigida a todos los funcionarios, el cual deber4 desarrollarse en los primeros seis
meses del afio por medio de una reunién general o a través de la difusion de materiales
impresos o formato digital.

4. Formacién/Capacitacién de Talento Humano

La Gobernacion de Paraguari promueve el desarrollo integral y el crecimiento de las
competencias de sus funcionarios, segiin especificaciones por 4reas de trabajo.

La institucion se compromete a facilitar todo cuanto esté a su alcance en la formacién
de todos y cada uno de los funcionarios/as que presten servicio en ella, principalmente a
quienes aln no han culminado sus estudios de nivel de la Educacién Escolar Bésica si
existieren, Educaciéon Media y principalmente del plantel, en cuanto a especializaciones para
los diferentes puestos de trabajos requeridos.

Para ello la Gobernacion promueve la formacion y el desarrollo de las competencias
laborales y desarrollo personal de sus talentos administrativos, técnicos y académicos,
organizada por la misma institucién o a través de convenios y/o acuerdos con otras
instituciones especializadas o empresariales, que le permita socializar los conocimientos y
habilidades adquiridos.

La formacion/capacitacion de Talento Humano se establecera en el Plan de

Capacitacion, la cual estara a cargo de la Secretaria de Gestion y Desarrollo Integral de
Personas de la claboracion anual y para la ejecucion de cada periodo y sera aprobada por la

Méxima Autoridad.

Direccién: Gral. Morinigo y Asuncién N° 510
Teléfono: + 595 531 432 211
E-mail: gobparaguari@gmail.com
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3. Compensacién de Talento Humano
La Gobernacién de Paraguari aplica compensaciones econémicas ¥ no economicas al
funcionario, a través de mediciones con estandares competitivos y equitativos, en base al
desempefio individual y colectivo, correspondientes a todos los funcionarios dependientes de
la Gobernacién.

Se podra compensar las llegadas tardias o salidas anticipadas de la Institucion, que no
excedan las 3 horas en el dia. Debera ser compensadas en el dia habil siguiente a mas tardar
dentro de los tres dias habiles siguientes. Se podra autorizar hasta 4 compensaciones dentro
del periodo mensual administrativo. Las ausencias no se compensan, sera descontado del
salario en el cierre administrativo siguiente. La omisién de compensacion serd considerada
falta leve, sujeta al régimen de sanciones previstos en el decreto.

Deberd ser solicitada por formulario de compensacién en el dia de incidencia y seran
supeditadas a la aprobacion del superior jerdrquico del 4rea afectada.

6. Bienestar Social
La Gobernacion de Paraguari realiza actividades de bienestar laboral, éstas son
dirigidas para lograr la participacién efectiva de funcionarios en el desarrollo organizacional
de la institucion, sentido de pertenencia y compromiso para el mejoramiento de la calidad de
vida laboral, respeto, solidaridad y tolerancia.

La Gobernacion otorga a los funcionarios los siguientes permisos:

e Permisos de hasta 20 dias al afio por motivos particulares para cumplir sus
obligaciones personales impuestas por leyes o disposiciones gobernativas
(permiso para acudir al juzgado, citacion judicial/fiscal, trimite en
municipalidad/identificaciones, etc)

Motivos no previstos. Se aceptaran segtin el caso.

¢ Examen final. Se concede un dia laboral por examen.

Ejercicio por Patria potestad (hijos menores 18 afios). Se concede hasta 4 dias
mensual por hijo.

Estudio ginecoldgico y mamografia. Se concede 1 dia por cada periodo fiscal.
Enfermedad. Hasta 90 dias en el afio calendario.

Capacitacion para funcionarios nombrados se podré solicitar 1 vez al afio.

La Gobernacion pone énfasis en:
Atencion a la salud:

* Gestion para la provision de servicios médicos gratuitos.

Atencion del clima laboral:

e Mediacion de conflictos.

e Intervencion cuando ocurren conflictos entre pares de trabajos y/o subalterno o
superior.

Atencion a la fase de extincion de las relaciones laborales:
» Reconocimiento por la labor realizada de funcionarios que pasardn a rctiro y/o
fueron acogidos con el beneficio de jubilacion.

Recordatorios especiales:
e Campaiias de concienciacion sobre el cuidado del medio ambiente, educacion vial
y otros.

Direccion: Gral. Morinigo y Asuncién N° 510
Teléfono: + 595 531 432 211
E-mail: gobparaguari@gmail.com
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La Gobernacion pondra especial consideracion a los funcionarios en los siguientes
puntos:
® Recordacion de fechas especiales (cumpleafios, aniversarios, etc.)

e Reconocimiento anual a los funcionarios destacados, dentro y fuera de la
institucién por las gestiones realizadas.

De la misma manera, la Gobernacién cumple con los permisos y licencias otorgados
por la Ley de la Funcién Pablica y Cédigo Laboral, en los cuales son:
Maternidad
Lactancia
Adopcion y por acogimiento
Paternidad
Matrimonio

Fallecimiento (conyuge hijos, padres, madres, abuelos y hermanos)

7. Evaluacion de Desempeiio de Talento Humano

La Gobernacién de Paraguari evalta el desempefio de sus talentos humanos en el
cumplimiento de las responsabilidades inherentes a los cargos, en la identificacion de valores,
en el potencial observado y el interés demostrado por los evaluados en el cumplimiento de
sus objetivos y metas, asi como en la superacion de debilidades y en los desafios asumidos
de manera eficaz y eficientemente.

La evaluacién de desempefio se realiza de forma anual, cuya actividad corresponde
realizar a cada funcionario tanto, Secretarios y Jefes de la Institucién.

8. Desvinculacién / Retiro de Talento Humano
La Gobernacion Paraguari cumple con las leyes laborales vigentes ya sea en el sector
publico y privado, referentes a la desvinculacién y extincién de las relaciones laborales
(retiro y/o jubilacién). Para ello desarrolla programas, talleres de caracter motivacional y
actividades que permitan el entendimiento claro de la situacion y gozar del bienestar social.

Entre las actividades desarrolladas se pueden mencionar:

* Realizar diagndsticos periodicos que permitan conocer la situacion laboral de cada
funcionario/a.

* Facilitar el retiro y el desarrollo de las gestiones administrativas de extincion de
relaciones laborales. Organizar talleres motivacionales y lograr que la
desvinculacion sea lo més gratificante para el funcionario/a.

9. Vacaciones

La Institucion garantiza el goce del periodo de vacaciones anuales remuneradas
correspondientes a los funcionarios, luego de cada afio de trabajo continuo de la siguiente
manera:

e Para trabajadores de hasta 5 afios de antigtiedad, doce dias habiles corridos.

e Para trabajadores con més de 5 afios y hasta 10 afios de antigiiedad, 18 dias habiles

corridos. |
e Para trabajadores con mas de 10 afios de antigiiedad, 30 dias habiles corridos

La duracién minima del periodo vacacional a ser autorizado conforme a los dias
solicitados por los funcionarios, los cuales debera ser usufructuado preferentemente en el
mismo periodo.

Direccion: Gral. Morinigo y Asuncién N° 510
Teléfono: + 595 531 432 211
E-mail: gobparaguari@gmail.com
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El superior jerarquico anualmente debera presentar el cronograma de vacaciones del
personal a su cargo, en la fecha dispuesta por circular emanada por la Secretaria de Gestién
y Desarrollo Integral de Personas, el cual serd aprobado por resoluciéon de la Maxima
Autoridad Institucional (MAI). En caso que haya modificaciones del cronograma propuesto,
a solicitud del funcionario o de los jefes de cada area, deberan ser comunicados a la Secretaria
de Gestién y Desarrollo de Personas y autorizadas por resolucion de la MALI

Es responsabilidad de los Secretarios y jefes, el correcto desempefio de las actividades
del funcionario en las dependencias a su cargo, asi como también en el cumplimiento de las
jornadas laborales. Deberd comunicar a la Secretaria de Gestion y Desarrollo Integral de
Personas la falta presunta cometida por el funcionario en el cumplimiento de sus funciones.

10. Sanciones
Se considera llegada tardia a partir de los 16 minutos pasados del horario de trabajo.
Las llegadas tardias injustificadas registradas en un mismo mes, se sancionaran teniendo en
cuenta la siguiente escala:

* Hasta 3 llegadas tardias (apercibimiento escrito)
Hasta 4 llegadas tardias (multa correspondiente a 10% del jornal de acuerdo al
salario segun anexo personal y contrato)
¢ Las ausencias mayores a 3 dias consecutivos en el mes, 0 5 dias alternados durante
el mismo trimestre, seran pasibles de sumarios administrativos.
Durante la jornada ordinaria o especial se tendra en cuenta para cada funcionario, una
pausa de 1 hora diaria, durante las cuales deberd incluir las comidas de desayuno y almuerzo.

Consideracién final

La Politica de Talento Humano serd revisada anualmente, para asegurar que se
encuentran en forma pertinente a los cambios surgidos en la institucion.

La Politica de Talento Humano seré aprobada por la Méxima Autoridad Institucional
y la Secretaria de Gestién y Desarrollo Integral de Personas de la Institucién.

Direccién: Gral. Morinigo y Asuncién N° 510
Teléfono: + 595 531 432 211
E-mail: gobparaguari@gmail.com



