Acta N° 066/12 de fecha 16 de agosto de 2012

Instituto de Prevision Social

Consejo de Administracién RESOLUCI()N N° 066-007/12

POR LA QUE SE APRUEBAN LAS POLITICAS DE TALENTO HUMANO DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL.

VISTO: El Memorando PR/DPL N° 381/12, de fecha 10 de julio de 2012, presentado por la
Dra. Carmen Frutos de Almada, Directora de Planificacién y Coordinadora de la
Implementacion del MECIP en el IPS, por el que eleva a consideracién del Consejo de

Administracién, la solicitud de aprobacién de las Politicas de Talento Humano del Instituto de
Prevision Social; y

CONSIDERANDO: Que, el Decreto Presidencial N° 962/08 “Por el cual se adopta el Modelo
Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP)”;

Que, la Resolucion C.A. N° 039-007/09 “Por la que se adopta €l Modelo Estdndar de Control
Interno (MECIP) en el Instituto de Previsién Social”;

Que, la Resolucién C.A. N° 008-019/12 “Por la que se aprueba el Codigo de Buen Gobierno del
Instituto de Prevision Social”;

Que, el Memorando PR/DRH N° B-360/ 12, de fecha 26 de junio de 2012, de la Direccion de

Recursos Humanos por el que presenta los Formatos 18 “Politicas del Talento Humano del
IPS” y 19 “Politicas de Gestién del Talento Humano del IPS”, del MECIP;

Que, el Acta N° 12/12, de fecha 18 de junio de 2012, del Comité de Control Interno
Institucional (CCI), en la cual consta la aprobacion del borrador final de las Politicas de Talento
Humano del Instituto de Previsién Social, que fuera realizado conforme a las directrices
contenidas en el Manual de Implementacion del MECIP;

Que, los Formatos 18 y 19 del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) fueron suscritos

por la Direccién de Recursos Humanos y la Coordinacién de Implementacién del MECIP en el
Instituto de Previsién Social;

Por tanto, en uso de sus atribuciones, .

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar y Disponer la implementacién de las Politicas de Talento Humano del Instituto
de Previsién Social, cuyo Anexo forma parte de la presente Resolucién. AN
. — “ A -
FDO: ABOG. FERNANDO SILVA FACETTI. PRESIDENTE.
DR. JOSE BELLASSAI /SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA/

DR. JOSE DISNARDO ZARZA/ ING. HUGO CATALDO/. MIEMBROS DEL CONSEJO
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2°)  Disponer que la Direccion de Recursos Humanos del Instituto de Prevision Social, realice

amplia difusion de las Politicas de Talento Humano, conjuntamente con el equipo
MECIP.

4

. y
3°) Comunicar a quienes corresponda y archivar. fomr AN g
d ponday r L a2 AVl
SC/gl FDO: ABOG. FERNANDO SILVA FACETTI. PRESIDENTE.
’ DR. JOSE BELLASSAI /SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA/
DR. JOSE DISNARDO ZARZA/ ING. HUGO CATALDO/. MIEMBROS DEL CONSEJO
LIC. TERESA CRISTALDO DE SARTORIO. SECRETARIA DEL CONSEJO
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POLITICA GENERAL

ENUNCIADO DE LA POLITICA

Gestionar el desarrollo de las competencias de sus funcionarios, enfocado a la excelencia y la
certificacion de la calidad de los procesos que deben incorporar los derechos y deberes
constitucionales y demads leyes vigentes de competencia, para garantizar la justicia, equidad,

imparcialidad y transparencia de la relacién laboral plblica. La Institucion disefiara y ejecutara
politicas integradas del Talento Humano.

ALCANCE

La Politica general afecta a todo el proceso de apoyo a la Gestion del Talento Humano de la
Institucion y busca un sentido de compromiso y pertenencia, afianzados en los valores, la ética
en la gestion de Recursos Humanos a fin de garantizar la justicia, la imparcialidad, la equidad,
igualdad de trato y transparencia en todas las siguientes fases: I) Gestion de la Incorporacion,
1) Gestion del Empleo y del Rendimiento IIT) Gestién del Desarrollo IV) Gestién del Bienestar
Social, Relacién y Salud Laboral V) Gestién de la Compensacion VI) Gestion de Retiro y

Desvinculacion.
RESPONSABLE DE LA EJECUCION

Direccién de Recursos Humanos

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO

Comité de Buen Gobierno

POLITICA DE GESTION DE LA PLANEACION Y ORGANIZACION

ENUNCIADO DE LA POLITICA

A fin de garantizar la eficiencia y eficacia del talento humano, realizard anualmente la
planeacion de las necesidades cuantitativas y cualitativas de personas que requiera la Institucion
a corto, mediano y largo plazo. La Institucién realizard el disefio de los perfiles de cargos
basados en el propésito misional, los planes y programas de carrera, la estrategia organizativa y,
el modelo de gestion por procesos segun los recursos ﬁ/m'an/cig:ros disponibles.

N
FDO: ABOG. FERNANDO SILVA FACETTI. PRESIDENTE.
DR. JOSE BELLASSAI /SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA/
DR. JOSE DISNARDO ZARZA/ ING. HUGO CATALDO/. MIEMBROS DEL CONSEJO 7
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ALCANCE

La Politica de Gestion de la Planeacién y Organizacion comprenden sub-procesos para la
planeacion de la satisfaccién de necesidades, como también el Plan de Cargos, Carreras y
Salarios y Mecanismos de Publicidad y Difusiéon de las practicas de gestién del Talento
Humano, todos estos componentes alineados al Plan Estratégico Institucional y a los recursos
financieros requeridos en cumplimiento a los objetivos institucionales.

RESPONSABLE DE LA EJECUCION

Direccién de Recursos Humanos
RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO

Comité de Buen Gobierno

ENUNCIADO DE LA POLITICA

A fin de buscar y atraer a candidatos idéneos a los puestos de trabajo que deben ser cubiertos, la

Institucion desarrollara mecanismos para el reclutamiento de los talentos humanos a través de
convocatorias y leyes vigentes.

ALCANCE

La Politica de Reclutamiento contiene actividades a fin de contar con mecanismos para el
reclutamiento de los Talentos Humanos. )

/1//" Vel
RESPONSABLE DE LA EJECUCION <
Departamento de Personal
RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO T

Direccién de Recursos Humanos

—
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1.2 POLITICA DE SELECCION

ENUNCIADO DE LA POLITICA
A fin de garantizar el cumplimiento de las normas vigentes e incorporar a servidores publicos
altamente idoneos y competentes, la Institucion desarrollara procesos de seleccion del personal

aplicando concursos de méritos y aptitudes en un marco de transparencia e igualdad de
oportunidades.

ALCANCE

La Politica de Seleccion del personal comprende las actividades de convocatoria, aplicacién de

herramientas para seleccién en un marco de transparencia e igualdad de oportunidades en base
a las leyes vigentes.

RESPONSABLE DE LA EJECUCION
Departamento de Personal
RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO

Direccidn de Recursos Humanos
L3 POLITICA DE INDUCCION

ENUNCIADO DE LA POLITICA

A fin de orientar al funcionario en el conocimiento de la mision, los objetivos y planes
institucionales (MECIP, Cédigo de Etica Codigo de Buen Gobierno, Legislacién del IPS,
Estructura Organizacional y otras), asi como en las funciones del puesto de trabajo que ocupar4,
la Institucién desarrollard con todo nuevo funcionario un proceso de integracion de éste a la
cultura institucional Ilevando a cabo capacitaciones y formaciones contempladas dentro del
Plan Anual de Capacitacion, segin los recursos financieros disponibles.

ALCANCE

La Politica de Induccién abarcara los sub-procesos de capacitacién y orientacién del nuevo
funcionario en: Cédigo de Etica y Buen Gobierno, Cédigo disciplinario, Misién, Visi6n, Planes
Institucionales, legislacion vigente, Manual de Procesos y Procedimientos y todo lo relacionado
con el gjercicio de sus funciones. /T/—\ /’)n
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RESPONSABLE DE LA EJECUCION

Departamento de Capacitacién y Bienestar del Personal

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO
Direccion de Recursos Humanos

ENUNCIADO DE LA POLITICA

A fin de incorporar al talento humano, que en virtud de un contrato y por un tiempo
determinado, ejecute una obra o preste servicio al Instituto, éste implementard un

procedimiento de contratacion que sera establecido en un Reglamento formulado en base a las
leyes vigentes.

ALCANCE

La Politica de Contratacion est4 vinculada a los sub-procesos de reclutamiento y seleccion que
seran establecidos en un reglamento formulado en base a las leyes vigentes.

RESPONSABLE DE LA EJECUCION
Departamento de Personal

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO
Direccion de Recursos Humanos

L5 POLITICA DE NOMBRAMIENTO

ENUNCIADO DE LA POLITICA

A fin de nombrar talento humano para ocupar cargo incluido en el Presupuesto General de la
Naciéon como funcionario nombrado, donde desarrolle tareas inherentes a la funcién del

instituto, éste establecera un procedimiento vinculado al plan de cargos, carreras y salarios
formulados en base a las leyes vigentes.

ALCANCE

La Politica del Nombramiento est4 vinculada a los sub-procesos de reclutamiento y seleccién
que seran establecidos en un reglamento formulado en base a las leyes vigentes.

RESPONSABLE DE LA EJECUCION
Departamento de Personal ‘
- FDO: ABOG. FERNANDO SILVA FACETTIL. PRESIDENTE. T
DR. JOSE BELLASSAI /SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA/

DR. JOSE DISNARDO ZARZA/ ING. HUGO CATALDO/. MIEMBROS DEL CONSEJO
LIC. TERESA CRISTALDO DE SARTORIO. SECRETARIA DEL CONSEJO

m

—————

_________ -4/11-

Este documento es de uso restringido, su publicacién podra hacerse Gnicamente con autorizacion
del Consejo de Administracion del Instituto de Prevision Social.



Acta N° 066/12 de fecha 16 de agosto de 2012

Instituto de Previsién Social

Consejo de Administracion RESOLUCION N° 066-007/12

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO
Direccién de Recursos Humanos

ENUNCIADO DE LA POLITICA

A fin de gestionar la movilidad funcional e interinstitucional -de los funcionarios, la Institucién
establecera un reglamento interno formulado en base a las leyes vigentes. '

ALCANCE

La Politica de Movilidad que contiene actividades referentes a los movimientos de los
funcionarios en los puestos de trabajo en la Institucion, como:

Movilidad funcional: que implica cambio de dependencia donde va a cumplir el funcionario su
tarea. (Traslados o comisiones internas, permisos o licencias).

Movilidad interinstitucional: que implica comisiones de una institucién a otra.
RESPONSABLE DE LA EJECUCION
Departamento de Personal

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO
Direccion de Recursos Humanos

ENUNCIADO DE LA POLITICA
A fin de reorientar en forma permanente la integracién de los funcionarios afectados por
rotaciones, promociones, traslados u otros cambios en su puesto de trabajo, la Institucion

establecera un programa integral y oportuno de reinduccion.

ALCANCE

La Politica de Reinduccién estd vinculada con los sub-procesos de capacitacion y formacion,
evaluacién de desempefio y rendimiento, a fin de permitir la actualizacién de todos los
funcionarios en las nuevas técnicas y normativas que afectan el quehacer institucional.

4 - N LA
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RESPONSABLE DE LA EJECUCION
Departamento de Capacitacion y Bienestar del Personal

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO
Direccion de Recursos Humanos

o T ——

ENUNCIADO DE LA POLITICA

A fin de lograr el cumplimiento efectivo de los objetivos institucionales, la mejora continua de
los servicios para los asegurados, la promocién del desarrollo personal y profesional de los
funcionarios, la Institucién implementara sisteméaticamente una herramienta de evaluacion del
desempefio por competencias y rendimiento de los funcionarios.

ALCANCE

La Politica de Evaluacion del Desempefio por competencias del Personal forma parte de

los procesos de desarrollo y promocién del personal y debe realizarse en forma sistematica por
los jefes de reparticiones.

La Politica implica que la Institucién- disefiara y aplicard un Sistema Institucional de
Evaluacién del Desempefio.

Los resultados de la evaluacion de desempefio se empleardn como insumos para programar
acciones de capacitacion y desarrollo de los funcionarios.

Los Gerentes y Directivos superiores de la Institucién presentaran sus Compromisos

(acuerdos) de Gestion, los cuales seran evaluados anualmente por la Presidencia y el Consejo
de Administracién: B

RESPONSABLE DE LA EJECUCION
Cada Direccion evaluara a sus funcionarios.

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO " T T T
Direccion de Recursos Humanos / QT

FDO: ABOG. FERNANDO SILVA FACETTI. PRESIDENTE.
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ENUNCIADO DE LA POLITICA
A fin de controlar y registrar, el cumplimiento del Regimen disciplinario, por los funcionarios
permanentes y contratados del Instituto, éste implementard un procedimiento a ser ejecutado

por todos los jefes de las diversas dreas de las Institucion, que serd establecido en un
Reglamento formulado en base a las leyes vigentes.

ALCANCE

Esta Politica forma parte del proceso de Gestién del Empleo y del Rendimiento que involucra

actividades relacionadas directamente con el control, registro y el cumplimiento de las
reglamentaciones vigentes.

RESPONSABLE DE LA EJECUCION
Todas las dependencias - Direccién Juridica — Direcci6n de Recursos Humanos.

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO
Direccién de Recursos Humanos
Consejo de Administracion del IPS

s .

ENUNCIADO DE LA POLITICA

A fin de capacitar y potenciar el desarrollo personal y profesional de sus funcionarios, la
Institucion implementaré un proceso continuo de formacién y capacitacidn, dirigido a fortalecer
las competencias laborales necesarias para cubrir los cargos, acorde con el nivel de exigencia y
responsabilidad. Se destinard anualmente un porcentaje de su presupuesto a la inversién en

capacitaciéon y formacidén de sus Talentos Humanos, enfocados en los objetivos estratégicos
institucionales.

ALCANCE
Esta Politica cubre varios sub-procesos como:

FORMACION ACADEMICA:

-~ El'IPS a través de convenios con la Secretaria de la Funcién Publica promovera en sus
funcionarios la realizacion de estudios de pregrado.

. Ty - / ~
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- Financiard a través de becas la realizacion de estudios de postgrado, siempre que la
dependencia de trabajo lo requiera. Financiaré becas de estudio en el extranjero siempre

que en Ja oferta local no se disponga de la carrera requerida y que la necesidad de
formacién sea comprobada. '

FORMACION DE RESIDENTES:

- La formacion de médicos residentes especialistas se hara segiin necesidades 1dentificadas;
el ingreso al Programa de Residencias se hard tinica y exclusivamente a través de la
CONAREM. Al finalizar el proceso de formaci6n, el nuevo especialista podra, segun su

conducta y rendimiento, ser contratado por el IPS, que establecera su destino y asignacion
de plaza.

CAPACITACION Y EDUCACION CONTINUA

- El IPS implementar4 programas de educacién continua, a fin de mantener al dia a los
trabajadores en los avances de atencién a la salud y en Seguridad Social.

CAPACITACION PARA CUADROS DE REEMPLAZO
El IPS con antelacion debera formar los cuadros de reemplazo, para la sucesién de RRHH, en
aquellas dreas estratégicas de especialidades médicas y cargos de jefatura.

RESPONSABLE DE LA EJECUCION
Departamento de Capacitaciéon y Bienestar del Personal

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO
Direccioén de Recursos Humanos

e 2

ENUNCIADO DE LA POLITICA

A fin de velar por el bienestar integral de los funcionarios. La Institucion implementara un
programa integral que apunte a crear, mantener y mejorar la salud laboral de los funcionarios,
enfatizando el mejoramiento de su nivel de vida, la promocién de estilos de vida saludables,
implementacién de programas deportivos, recreativos y culturales, alentando a la participacion
activa de 10s actores sindicales y gremiales en el disefio e implementacién de las politicas de

bienestar y ' mejora de las condiciones laborales. /h
~ M
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ALCANCE

La Politica de la Gestion del Bienestar Social y Relacién Laboral cubre los sub-procesos como

vacaciones y descansos, licencias, atencién de asuntos gremiales, emision de informes a
organismos del Estado.

RESPONSABLE DE LA EJECUCION
Departamento de Capacitacion y Bienestar del Personal.

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO
Direccion de Recursos Humanos

A fin de garantizar la salud y seguridad de los funcionarios en el lugar de trabajo, la Institucion
establecera programas regulares de capacitacién, formacién y mejoramiento de las condiciones
ambientales de todos los edificios hospitalarios. y administrativos que alberguen a sus
funcionarios. Se establece que todos los locales contardn con iluminacién, indumentaria y
equipamientos de bioseguridad adecuados; un Plan de Prevencién de Incendios y Desastres,
elementos de mitigacién de incendios y personal capacitado para enfrentar las contingencias.
Para velar por la salud de sus funcionarios, el IPS establece que éstos deberan someterse en
forma obligatoria a un chequeo preventivo-médico anual conforme a guias establecidas por la
Direccion de Medicina Preventiva y el Departamento de Salud Laboral.

ALCANCE

Esta Politica forma parte de la fase de Desarrollo y Promocién del personal e involucra
acciones relacionadas directamente con el ambiente de trabajo y el bienestar, la seguridad del

personal en sus lugares de trabajo y la aplicacién de medidas de medicina preventiva y salud
ocupacional.

RESPONSABLE DE LA EJECUCION
Direccién de Recursos Humanos
Departamento de Medicina Laboral
Direccion de Infraestructura —

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO
Direccién de Recursos Humanos |
"
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ENUNCIADO DE LA POLITICA

A fin de promover una justa remuneracién de los funcionarios en base a un Plan de Cargos,
Carreras y Salarios, la Institucién establecerd una estructura salarial que promoverda el
crecimiento, el desarrollo y el movimiento horizontal y vertical de los funcionarios en la escala;
ésto permitiré la actualizacion, optimizacion y motivacion de los mismos a lo largo del tiempo,
previa determinacion de los requisitos para el avance del nivel en la carrera, los aspectos de
desempefio, experiencia, logro de objetivos y elevados niveles de competencia y el
cumplimiento de los valores éticos de la Institucién, segun los recursos financieros disponibles
y enfocado a los objetivos institucionales.

ALCANCE
Esta Politica cubre los sub-procesos de Liquidacion de Salarios y otras Remuneraciones y
Retencion y Descuentos, asi como también esta vinculado al proceso de Gestion de Planeacion

y Organizacion a fin de determinar los niveles de remuneracién e incentivos que podrian
percibir los funcionarios.

RESPONSABLE DE LA EJECUCION
Departamento de Administracion de Salarios

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO
Direccion de Recursos Humanos

e

POLITICA DE RETIRO
ENUNCIADO DE LA POLITICA

A fin de reconocer, que el ciclo de vida laboral finaliza con la desvinculacion de las personas de
sus puestos de trabajo por jubilacién y que el proceso de alejamiento debera realizarse con el
mayor respeto por la dignidad de la persona, reconociendo su contribucién realizada, la
Institucion desarrollar4 programas de retiro encaminados a la aceptacion de la nueva etapa de
vida, prioriZEln/d()eLbienestar integral del ser humano y el desarrollo de nuevas competencias.
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Acta N° 066/12 de fecha 16 de agosto de 2012

Instituto de Prevision Social

Consejo de Administracién RESOLUCION N° 066-007/12

ALCANCE

La Politica de Planes de Retiro estd contenida en el proceso de Gestion de Retiro y
Desvinculacion que abarca los sub-procesos de renuncia, y plan de retiro.

RESPONSABLE DE LA EJECUCION

Direccién de Jubilaciones
Direcciéon de Recursos Humanos

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO
Direccion de Recursos Humanos

POLITICA DE DESVINCULACION Y RETIRO
ENUNCIADO DE LA POLITICA

A fin de contar con garantias laborales que permitiran la construccién del respeto a la legalidad
constitucional y el proceso de mejorar la administracién, la Institucién desarrollars
procedimientos para la desvinculacién de los funcionarios.

ALCANCE

La Politica de Desvinculacién estd contenida en el proceso de Gestion de Retiro y
Desvinculacién que abarca los sub-procesos de renuncia, plan de retiro y desvinculacién.

RESPONSABLE DE LA EJECUCION
Direccidn Juridica
Departamento de Personal

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO
Direccion de Recursos Humanos

ELABORADO POR: Lic. Romy Tiepermann; Directora de Recursos Humanos. Lic. Angela

Amarilla, Lic. Cristina Téllez, Lic. Fatima Benitez; Lic. Andrea Dominguez,
FECHA: 27-07-2012.

REVISADO POR: Dra. Carmen Frutos de Almada, Coordinadora de Implementacién del
MECIP'y Lic. Oscar Franco, ﬂ N
FECHA 09-08-2012. m

APROBADO POR: Comité de Control Intern .
FECHA 13-08-2012. A
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