Proceso de garantia del personal
académico y del personal de
apoyo a la docencia

Codigo: PA-01

Version: 01

Fecha de vigencia:

Pagina 1de 9

indice
| O o] [ USRS 2
2. AICANCE .ttt ettt et 2
K o110 g 1177 @ PO OSSP 2
4. DEfINICIONES ...ttt ettt et ettt e te et e st eeaaeas 3
5. DeSCripCION Al PrOCESO ...uuviieeeieeeeceee et eeae e e eens 3
6. Participacion de 10s grupos de INTEIES .......covvveeveeeeeecieccieeceeeeeeeeee s 4
7. ReNdiCION A€ CUENTAS ......oouiiieieieeieeeeeeeeee ettt 6
8. Seguimiento Y MEICION ....ccviiiuiieieeceeee et 6
D EVIENCIAS ettt et et st 7
10. DIagramas A€ flUJO..uuuii ittt e e e e 8




, Codigo: PA-01
Proceso de garantia del personal ——
académico y del personal de | Yersion: Ol : .
apoyo a la docencia Fecha de vigencia:
Pagina2de 9

1.

Objeto

El objefo de este proceso es establecer como la UNAH realiza la
planificacion, la gestion, el seguimiento y la evaluacidon de
programas especificos de formacion del profesorado, que
contribuyan al desarrollo profesional del mismo, lo familiaricen con
las nuevas metodologias docentes y fomenten la innovacion y
perfeccionamiento de la prdctica educativa del personal

académico y de apoyo a la docencia.

2. Alcance

El presente documento es aplicable a todos los procesos y
actividades relacionados directamente con la seleccion,
contratacion, formacién, capacitacion, evaluacidon y promocion
del personal académico y de apoyo a la docencia de la UNAH. Su
dmbito de accidn en todos los centros universitarios, centros

regionales, CRAED y telecentros.

Normativa

Ley Orgdnica de la UNAH y su Reglamento.
Plan de Arbitrios
Reglamento de contrataciones

Estatuto del Docente Universitario

© o 0 T Q

Contrato Colectivo de condiciones de Trabagjo entre el
SINTRAUNAH y la UNAH
f. Programa de Formacion del Profesorado de la UNAH

g. Reglamento Interno de Trabajo de la UNAH
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4. Definiciones

Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal (SEDP): es el érgano
encargado del manejo de todo lo relacionado con la
administracion de personal, el régimen social laboral, la prevencion
y la soluciéon de los conflictos individuales y colectivos que surgen
de la relacion laboral; ademdas de la aplicacion del Estatuto del

Docente Universitario.

5. Descripcion del proceso

La SEDP elabora mediante un diagndstico de necesidades de
seleccioén, formacién, capacitacion, evaluacion y de promocion
de su personal académico (PA) y de apoyo a la docencia (PAD),
teniendo como marco de referencia la mision y vision de la UNAH,
el Contrato colectivo, el Estatuto del Docente Universitario y el Plan
Estratégico Institucional, igualmente otro insumo del que se apoya
son los procesos PA-04 reclamos, quejas, denuncias y sugerencias,
PE-05 andlisis y uso de los resultados y PM-03 ensenanza vy

evaluacion de los aprendizajes.

Con esta informacion la SEDP a través de un proceso participativo,
elabora una propuesta de politica del personal. EI Consejo
Universitario (CU) aprueba dicha politica, como mdximo érgano de
direccion de la Institucion. En caso de no ser aprobada el mismo

regresa a la SEDP para que realicen las mejoras.
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Si es aprobada la politica, Ia SEDP y la Direccion de Comunicacion
(DIRCOM) definen estrategias para su difusion, teniendo como

evidencia un plan de comunicacion.

Después de aprobada a SEDP ejecuta estrategias de seleccion,
formacion, capacitacion, evaluacion y de promocion de su
personal, quedando plasmado en un informe anual de ejecucion

de estrategias.

Una vez ejecutadas las estrategias se evalla la satisfaccion del
personal, mediante los procesos PA-04 reclamos, quejas, denuncias
y sugerencias y el PE-05 andlisis y uso de los resultados. En base alos
resultados obtenidos se procede a desarrollar un plan de mejora
de la formacion, capacitaciéon, evaluacion y de promocién de su

personal, que serd evidenciado por medio un informe.

é. Participacion de los grupos de interés

Universitario
(CU)

Grupos de i ;
) Quienes lo conforman Como participan
interes
Consejo Rector, decanos de Aprueban la politica

facultad, directores de
centros universitarios
regionales, profesores,
estudiantes, sociedad
civil, vicerrectores,
Secretario General,
Comisionado

Universitario,

de personal.
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Grupos de ) ;
e Quienes lo conforman Como participan
representante de la
Federacion de
Estudiantes Universitarios,
representantes de las
asociaciones de
docentes y un
representante del
Sindicato de trabajadores
de la UNAH (SITRAUNAH).
Personal Profesores Participan en
académico programas de
(PA) formaciony
capacitacion;
participan en la
evaluacion de la
satisfaccion de la
formacion recibida, a
través del Consejo
General de Carrera
Docente fiene mayor
participacion.
Personal de Personal administrativoy | Participan en
apoyo a la de servicio programas de
docencia formaciony
(PAD) capacitacion;

participan en la

evaluacion de la
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Grupos de ) )
) Quienes lo conforman Como participan
interes

satisfaccion de la

formacion recibida.

7. Rendicion de cuentas

Para rendir cuentas a los grupos de interés que permitan informar
sobre el cumplimiento de la politica de personal, la SEDP asegura
que se difundan por medio del sitio Web oficial, medios de
comunicaciéon interna y externa siguiendo el proceso PA-03 difusion

de informacion institucional publica y transparente.

8. Seguimiento y medicién

Dentro del proceso de seguimiento del SIAC-UNAH se incluird la
politica de personal, donde se establecerdn las mejoras en base a
los resultados obtenidos de la consulta a los grupos de interés,
dando un seguimiento anual de los mismos con el fin de poner en
funcionamiento acciones de mejora. Asimismo, dentro del proceso

de seguimiento y medicidon se comprobard el logro de los objetivos.
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9. Evidencias

Identificacion | Soporte de Responsable de Tiempo de
registro o archivo custodia actualizacion
evidencia

Acuerdos de Fisicay Instituto de Periddicos
aprobacion digital Profesionalizacion
CuU y Superacion

Docente
Conftrato Fisicay SEDP Indefinido
colectivo digital
Actas, Fisicay SEDP y Unidad Indefinido
acuerdos, digital Académica
informes
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10.Diagramas de flujo

Entradas Descripcion del Proceso Sdlidas

INICIO

Marcos de referencia:
®  Misidn y Vision de la UNAH
® Contrato Colectivo de

condiciones laborales entre 1 Secretaria Ejecutiva de
el SITRAUNAH y la UNAH

® FEstafuto del Docente
Universitario

®  Plan Estratégico
Institucional

Desarrollo de Personal

Elaborar diagndstico y definir
estrategias de necesidades de
seleccion, formacién,

capacitacién, evaluacion y
promocidn del personal

PA-04 Reclamos, quejas, académico y de apoyo a la
denuncias Yy sugerencias docencia

PE-05 Proceso andlisis y
uso de los resultados —

5 Secretaria Ejecutiva de

Desarrollo de Personal

PM-03 Proceso
ensefianza y evaluacion .
de los Qp¥endiijes Elaborar propuesta de Politica de

personal académico y de apoyo
a la docencia

3 Consejo Universitario (CU)

Aprobar la Politica de Personal
académico y de apoyo a la
docencia

No

3Se aprueba?

Secretaria Ejecutiva de
Desarrollo de Personal/
DIRCOM

Difundir Politica de personal
académico y de apoyo ala
docencia

Evidencia:
Plan de comunicaciéon

\—/—\

PA-03 Proceso de
difusién de informacién
institucional pUblicay
fransparente
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Entradas

PA-05 Reclamos, quejas,
denuncias y sugerencias

PE-05 Andlisis y uso de los
resultados

N

Descripcion del Proceso

Secretaria Ejecutiva de
Desarrollo de Personal

Ejecutar estrategias de seleccién,
formacidn, capacitacién,
evaluacién y promocién del
personal académico y de apoyo
ala docencia

Salidas

Evidencia:
. |Informe anual de ejecucion

6 Secretaria Ejecutiva de

Desarrollo de Personal

Evaluar la satisfaccién del personal
académico y de apoyo ala
docencia

7 Secretaria Ejecutiva de

Desarrollo de Personal

Proponery ejecutar plan de
accién de mejora sobre
estrategias de seleccion,

formacion, capacitacién,
evaluacion y promocién del
personal académico y de apoyo
ala docencia

"I de estrategias

Evidencia:
Informe de plan de

i

FIN

v

accién de mejora
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