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RESUMEN
La pertenencia a nuestra institucion es lo quenmmsliza a elaborar una propuesta para
la gestion de los Recursos Humanos, buscando pemawnion y el compromiso,
valores que mejoran la calidad de vida tanto daldoral como lo personal y social.
El objetivo del trabajo busca la reflexion y laig@ocpor parte del equipo de gestion y
del personal de apoyo de la Facultad implementanddrea de Recursos Humanos que
apoye transversalmente a las demas areas. Contivodjespecificos se persigue:
« Planear, ejecutar y regular tareas, observandoatvas vigente
» Elaborar programas de formacion continua para sardello integral de los
empleados no docentes
« Elaborar el manual de funciones y procedimientestucional para sistematizar
y eficientizar procedimientos
» Elaborar e implementar un Reglamento de HigieneeguB8dad Laboral de la
FCEyT, sustentada en leyes nacionales y regionales
Esta experiencia nos permitira ser constructoresndestro propio futuro. Los
principales aspectos considerados son la gesti@esarrollo de los RRHH, las
relaciones laborales, la gestion de sueldos wllaracion de desemperfio.
Los resultados que arroje esta experiencia estalarmista: en el clima organizacional,

en las relaciones interpersonales, en la calidbsedeicio que brindemos.



INTRODUCCION

El apego o sentimiento de pertenencia a nuesttgucién es lo que nos
movilizé a elaborar una propuesta para la gest&iod recursos humanos, buscando
promover la flexibilidad, la union y el compromisalores que permiten mejorar la
vida no solo en lo laboral, sino también en lo peasy social.

El objetivo del trabajo es promover la reflexidlayaccion por parte del equipo
de gestion y del personal de la Facultad, implearett un Area de Recursos Humanos
que podria asistir transversalmente como una deperaedde soporte a las demas areas
apoyando la capacidad de aprender, de crecer eangen la Facultad.

“La Administracion de Recursos Humanos...signiftcenquistar y mantener a
las personas en la organizacion, trabajando y damtlanaximo de se si, con una
actitud positiva y favorable.[2]

Resulta dificil coincidir las aspiraciones persesaton las institucionales para
llegar a cumplir las misiones encomendadas. Pe€eomg construir el consenso?,
mejorando la planificacion y la organizacion dabtjo para lograr la satisfaccion desde
la perspectiva individual.

Son los recursos humanos quienes se estructurgrueos de trabajo que
conforman tin todo”. Con este criterio, todo tiene que ver con tododesr, una
accion o decision influye en algin momento, directandirectamente sobre los
resultados institucionales. Por lo antedicho, pamerpensar y asumir qu&in
problema es problema de todo§’lograr una administracion eficaz de las personas
requiere una atencién y dedicacion en los limitesirderaccion de los grupos o
subsistemas, pues es alli donde se produce lagisingrenerando algo mas que la

simple suma de sus partes (postulado de la Teenaral de Sistemas).

DESARROLLO

En el afio 2007 el rapido crecimiento de la plardeedte y no docente, la
creacion de nuevas areas, la descentralizacidesp@msabilidades y tareas, promueve
en la Facultad la institucionalizacion de la Ofécide Personal, mediante Resolucion
Decanato Fceyt N° 0004/0planteada con un enfoque centrado en las tareas y
cuestiones netamente administrativas, que priaizhicontrol de los puestos de trabajo
y la generacion de informes de asistencia mensual.

Hoy, aspiramos a innovar esta perspectiva creaspecéfiicamente uArea de
Recursos Humanos(Area de RRHH) pensada a largo plazo, con presencia macro

institucional participando a las diferentes areaslal Facultad a fin de establecer y
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mantener canales de comunicacion para una rete@iamion interna y externa,
necesaria para alcanzar ambientes de trabajo dingniiexibles y adaptables a los
cambios, con resultados cuali y cuantitativos.

Con la proposicion: Lo mejor de las institucionesesta en su gente”y
considerando al recurso humano el activo estraig¢gjge se debe cuidar, se propone
reorganizar la Oficina de Personal en el Area de Reirsos Humanoscon vistas a la
administracion proactiva del capital humano y aljaremiento de los tiempos de
respuesta y calidad del servicio, con un modeldrdeajo innovador, integrador y
expeditivo, coincidentes con las necesidades Yiqadi de desarrollo y crecimiento de
la Facultad de Ciencias Exactas y Tecnologias (FECEy

El Area deRecursos Humanos de la Facultad de Ciencias Exactas
Tecnologiasdependera de la Secretaria de Administracion sti@sitransversalmente
como una dependencia de soporte a las demas &déms)didad Académica apoyando
la capacidad de aprender, de crecer e innovaenéaiclaramente definidas susion,

vision, valores, objetivos, politicas, estructurganizativa, funciones y tareas

MISION: En coincidenciacon los objetivos fijados desde la Facultad de €&n
Exactas y Tecnologias, apoyar las gestiones eangb@ de los recursos humanos para

lograr el mejoramiento de su calidad de vida dabboral, personal y social.

VISION: Ser el equipo humano que con el mejor esfuernolymtivo estimule una
cultura organizacional basada en el crecimientofl&xibilidad y la eficiencia, en un

clima de trabajo colaborativo y de respeto.

VALORES
* Sentido de pertenencia
* Vocacion de servicio
* Interés por las personas
* Respeto
* Honestidad
* Responsabilidad
« Compromiso
« Compairierismo

e Trabajo en equipo



e Equidad

OBJETIVOS GENERALES
* Incorporar, organizar y desarrollar los recursan#nos de la planta no docente
de la FCEYT.
e Planificar e implementar acciones tendientes a nopéir los procesos
administrativos que faciliten la autogestion en lequipos de trabajo,
caracterizados por una adecuada comunicacion pavdab un servicio de

calidad a la comunidad educativa de la FCEyT.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Planear, ejecutar y regular tareas propias del AteaRRHH observando
reglamentos, normativas y manuales que reguleratarra

» Elaborar planes o programas de formacion contiugapgrmitan el desarrollo
integral de los empleados no docentes, para @lsexdesemperio laboral

e Elaborar el manual de funciones de la Facultad pai@rmar, sistematizar y
eficientizar los procedimientos académicos y adstriaiivos

» Elaborar e implementar un Reglamento de Uniformeeesonal no docente de
la FCEYT

» Elaborar e implementar un Reglamento de Higieneegu8dad Laboral de la
FCEyT, sustentada en leyes nacionales y regionales

* Implementar los procesos de Protocolo y Cerememnidd Facultad

POLITICAS

» [Establecer y mantener una comunicacion cercanagomemte y util con el
personal de la FCEyT.

* Promover la conscientizacion, el cambio de actyuel compromiso hacia
nuestra Institucion.

* Prestar la mayor atencion posible sobre los resunsmmanos de la FCEyT,
buscando adecuar las estructuras del personalagemidoa las caracteristicas de
las actividades a desarrollar.

» Potenciar la profesionalizacion de los empleadosdacentes mediante un
sistema de retribucién, posibilidades de promocidmerna, carrera

administrativa.



* Promover una actitud activa hacia la capacitacitormacion de los empleados.

* Buscar minimizar el caracter burocratico-administoa de la gestién de la
FCEyT, realizando una administracion integral deR&RHH a fin de maximizar
el aprovechamiento de los mismos.

« Poner en préactica politicas de seleccién sustememlerfiles profesiogréficds
de los puestos de trabajo del personal no docemteuca planificacién a largo

plazo.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El Area de RRHH se incorpora, de manera progresivda estructura
organizativa de la FCEyT con un enfoque estratédiendiente a la gestion de la
informacion y el conocimiento y a la creacion dpaesos comunicativos donde los
empleados desarrollen su carrera con motivaciomegtigidad, de cara a un futuro
tecnoldgica y culturalmente cambiante.

Se extiende como suministradora de servicios hdacierparticipar,
compartiendo sus herramientas y programas, oridotéas funciones que ayudan a
integrar a las personas mediante la busqueda deiaeés laborales equitativas,
flexibles e integradas para mejorar el rendimiesricel trabajo y crear una cultura de

trabajo colaborativo.

. Secretaria de
Se propone. [ Administracion ]

1

Direccion RRHH

Gestion y Desarrollo Relaciones Laborales Gestion de Sueldos y Valoracion del
de RRHH Salarios Desemperfio No
Docente

Grafico 1: Estructura Organizativa FCEyT. Fuentabetacion propia.

1 Profesiografia: es una ciencia auxiliar de la Gestion de RRHH que permite conocer de manera sintetizada y
grafica todos los aspectos del Puesto de Trabajo y del posible candidato a ese puesto.



Gestion y Desarrollo De RRHH
* Planificacion de RRHH
* Andlisis y disefio de puestos de trabajo (manuélini@ones)
* Incorporacion
» Seleccion
* Formulacién de propuestas de formacion del empleadipcente
* Promociones, cambio de funciones
» Compensacion e incentivos
* Asesoramiento a empleados
« Comunicaciones para el personal
« Encuesta de expectativas
» Gestion de renuncias, despidos y jubilaciones
e Legajos
Relaciones Laborales
* Negociacién Colectiva
* Gestion de Conflictos Laborales
e Seguridad, higiene y bienestar laboral
« Comunidad de aprendizaje
Gestion de Sueldos y Salarios
» Liquidacién
» Estadisticas
Valoracion del Desempefio No Docente
» Sistema de evaluacion por objetivos

* Programas de mejora de la productividad

FUNCIONES DE AREA DE RRHH
e Cumplir y hacer cumplir el Estatuto de la UNSE ¥ leeglamentaciones
derivadas, las disposiciones de Legislacién Lab&hlConvenio Colectivo de
Trabajo, la Unificacion y Homologacion de las Reemaciones del Sector
Publico, Normas Relativas a la Carrera para elddatdDocente y No Docente,
etc. Para garantizar el cumplimiento de los debel@®chos y obligaciones del
personal, establecidos en la Constitucion Naciobeyes, contratos y demas

regulaciones.



Asesorar al Decanato y a la Secretaria de Admagisin, sobre las
disposiciones legales, reglamentarias y demas rsoqua reglen la seleccion,
incorporacion, evaluacién, promocion, remocion ynamistracion del personal
como asi también el disefio de proyectos de costd®ervicios.

Intervenir y asegurar la operatividad de los trémidministrativos, en el area
de su competencia relacionados con licencias mgdaidentes de trabajo,
cargas familiares, asistencia, permisos, vacacioypestros tramites y/o
certificaciones que requiera el personal.

Asesorar en lo relativo a licencias, liquidacion sieeldos y asignaciones
familiares.

Elaborar y llevar a cabo un plan de capacitaciormpeente con cursos de
caracter general y especificos, identificando lesesidades de formacién del
empleado.

Recolectar, conservar y mantener actualizada @nrdcion de indole laboral
del personal docente y no docente de la Faculteal glaborar los respectivos
legajos y bases de datos.

Confeccionar, actualizar y conservar un regist®,aduerdo a disposiciones
legales, de nombramientos, contratos, tramites ivat@ones internas de
solicitudes de jubilacion, renuncias, licenciadletamientos del personal en
planta permanente y transitoria.

Intervenir en coordinacién con el area correspanidialel Rectorado en los
servicios de higiene y seguridad laboral.

Asesorar al damnificado, familiares e interesaddseslas gestiones en relacion
a accidentes de trabajo, de acuerdo a lo establexidla Ley de Riesgo de
Trabajo.

Apoyar las aspiraciones de quienes componen ldtaecu

Proponer proyectos de reglamentos y manuales paea s relaciones de
trabajo en la Facultad.

Formular, proyectar y elaborar oportunamente ebrimé de asignacion de
sueldos, salarios, honorarios, indemnizaciones,eetdas partidas de gastos en
personal de planta permanente y transitoria, ercazdancia con leyes y

acuerdos arribados y remitirlo a la Secretaria dimifistracion.



Supervisar el registro de asistencia, horariosraleajo, vacaciones, licencias,
permisos, autorizaciones para realizacion de estudiervicios internos, de
ejercicio profesional, etc.

Promover la incorporacion de incentivos, premiastmulos al personal de la
Facultad.

Elaborar y mantener actualizado el sistema deficasion de cargos, la escala
valorativa y demas términos de administracion eéetgnal.

Coordinar con la Direccion General de Personal gidas de la Universidad el
servicio de reconocimiento meédico laboral.

Registrar y controlar en coordinacion con las Seda&s de Académica y
Administracion las declaraciones juradas del petsdlocente y no docente,

respectivamente.

TAREAS DEL AREA de RRHH

Elaborar los informes mensuales de asistencia gdiatda docente y no docente
de la Facultad.

Realizar el control mensual de gastos de plant@rdecy no docente de la
Facultad

Realizar el control mensual de planta permanemitangitoria del personal de la
Facultad

Conocer y mantener actualizado el sistema de csidwede puntos y cargos
docentes y no docentes de la Facultad

Mantener actualizado la informacion y asistir alrspeal sobre servicios
sociales: jubilacion, licencias, permisos, ART,

Mantener el legajo actualizado del personal deaataikad

Conservar las declaraciones juradas del personalfekcultad

Administrar los movimientos de planta docente yWlnoente de la Facultad
Colaborar en la elaboracion del Manual de normgwogedimientos de los
procesos (por ejemplo Protocolo y ceremonial, résidmes, revalidas, etc.)
Colaborar en la elaboracion del Manual de funciofmageles de jerarquia y
roles)

Mantener una fluida comunicacién (calendariosadist de examenes, horarios
de clase, novedades, fechas especiales, cumplegtigscon el personal de la

Facultad
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» Disefar, poner en practica y hacer cumplir regldmeate uniformes de la
FCEYT

» Disenfar, implementar y hacer cumplir las normasetguridad e higiene laboral
de la FCEYT.

CONCLUSIONES
Permanentemente aprendemos, crecemos, intentamagstaimobs a los

cambios que surgen dia a dia asumiendo los desafiopresente propuesta busca
potenciar los RRHH favoreciendo el desarrollo deparsonas en cada lugar de trabajo,
es un pequeiio aporte a la gestion desde el clanstrdocente con una vision de
pertenencia en la vida de la Facultad.

Los resultados de esta experiencia seran perceptnl el clima organizacional, en las
relaciones interpersonales y, en definitiva, ercrdadad del servicio que ofrecemos.
Debiendo tomar esos resultados como una retrodiéamién para ajustar acciones

futuras.
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