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Editorial

A la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal
(SEDP) le compete el manejo de todo lo relacionado
con la administracién de personal, el régimen
social laboral, la prevencion y solucién de los
conflictos individuales y colectivos de trabajo que
se generen en las relaciones de la Universidad
Nacional Auténoma de Honduras (UNAH) con el
personal docente, administrativo y de servicio, de
acuerdo con lo establecido en el Reglamento de la
Ley Organica.

Desde octubre de 2019, se ha asumido una nueva
titularidad en esta unidad y ha sido fundamental para
la continuidad del trabajo de la SEDP encontrar un
equipo humano comprometido con su rol dentro del
que hacer institucional, que reconoce la importancia
de su desempeiio dentro de la institucién y el impacto
del desarrollo de sus funciones.






Enfoque
SEDP



Avances en la revision, actualizacion
y posible acreditacion del Manual de

Puestos y Salarios de la UNAH

El Consejo Universitario de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras
(UNAH) dio inicio el proceso de revision, actualizacién y aprobacién para la pos-
terior acreditacidn internacional del Manual de Puestos y Salarios de la UNAH,
por medio del Acuerdo n.° CU-E-167-11-2019, del Acta n.° CU-E-013-11-2019, en
la sesion extraordinaria del 26 de noviembre de 2019.

En dicha sesién fueron designados la Comisién de Dictamen y los miembros
de acompafiamiento (ver Figura 1), quienes revisardn y analizaréan la solicitud
para presentar sus conclusiones al Consejo Universitario. Esta propuesta fue
presentada por la titular de la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal
(SEDP), Iris Yolanda Caballero, con el proposito de la actualizacion y potenciacion
del recurso humano de la universidad, asi como la verificaciéon de la pertinencia
e idoneidad del manual frente a la realidad institucional.

Originalmente, el actual Manual de Puestos y Salarios de la unaH fue aprobado
por el Consejo Universitario mediante Acuerdo n.° CU-0-110-09-2013, del Acta
n.° CU-0-009-09-2013, en la sesion ordinaria celebrada el 27 de septiembre de
2013, establecido como instrumento técnico normativo de descripcion de puestos
segun su naturaleza y funciones del recurso humano de la UNAH.

Los fundamentos legales para iniciar el proceso de revision estdn en la Ley
Organica de la UNAH y su Reglamento General, el Manual de Puestos y Salarios
(publicado en el diario oficial La Gaceta n.° 33382 del 18 de marzo de 2014), el
Reglamento Interno de Trabajo y el Codigo del Trabajo.



Figura 1.

Comisiones conformadas por
el Consejo Universitario

« Lic. Carlos Humberto Lorenzana. Director del Centro Universitario
Regional Nororiental (CURNO)

Comision de o Ing. Eduardo Joaquin Gross. Decano de la Facultad de Ingenieria

Dictamen o Master Francisco Ricardo Valdez. Representante propietario del

Claustro Docente de la Facultad de Ciencias Econémicas, Admi-

nistrativas y Contables

¢ Master Miguel Antonio Andino. Secretario Ejecutivo de Administracién
y Finanzas (SEAF)
Representacion de la méster Karen Mendoza
® Master Iris Yolanda Caballero. Secretaria Ejecutiva de Desarrollo

GO de Personal (SEDP)

ShaiComizioplde ¢ Un representante de la Oficina del Abogado General

Dictamen Abogado Carlos Daniel Sanchez
Abogada Dalia Ham
¢ Un representante del Sindicato de Trabajadores de la UNAH (Sitraunah)

Profesora Rosa Margarita Flores Pavon

Fuente: Oficio n.° 164-2019 del 12 de diciembre de 2019, enviado por la Secretaria del Consejo Uni-
versitario a los miembros de las comisiones.



Trabajo preliminar

Se conformaron cuatro equipos de traba-
Jjo que, desde la SEDP y con el apoyo de
Auditoria Interna, han avanzado en el
desarrollo de la primera fase del proce-
so de revision del Manual de Puestos y
Salarios de la UNAH:

® Revision tedrica del Manual de
Puestos y Salarios publicado en
La Gaceta.

® Revisidn técnica al Manual de
Puestos y Salarios.

® Revision especifica de puestos
de la UNAH (preinterventoria).

® Propuesta de reglamento de
aplicacion del Manual de Puestos
y Salarios.

El equipo a cargo de la revisién
tedrica del Manual de Puestos y Salarios
avanzO en las tareas de identificar,
reunir y organizar los antecedentes
legales e insumos técnicos que serian
utilizados por los otros tres equipos en
una primera fase (ver Figura 2).

Ademéds, se recibié una capacita-
cion sobre la metodologia Hay —utili-
zada en la elaboracion del manual—,
se realizaron consultas a expertos y
se hizo un andlisis preliminar de una
muestra de puestos para identificar las
acciones a realizar. Los resultados de
avance que logr6 cada equipo fueron
presentados a la Comision de Dictamen
y a los miembros de acompafiamiento.

Hortensia Funes, coordinadora del
equipo que trabajé en la revision técni-
ca al Manual de Puestos y Salarios y
jefe del Departamento de Anaélisis,
Descripcién y Valuacion de Puestos de
la SEDP, explico que los resultados de
esta primera parte permitirdn trazar el
camino hacia un manual més objetivo,
un ordenamiento de los puestos, regular
el manejo y control del manual a través
de politicas y, eventualmente, obtener
una posible acreditacion.

De igual manera, Erick Samir Funez,
abogado coordinador del equipo que
realiz6 la revision especifica de puestos
de la UNAH (preinterventoria) y parte
de la Direccién de Carrera Docente
de la SEDP, apunt6 que los hallazgos y
resultados del trabajo realizado contri-
buirdn como un aporte para mejorar,
corregir, actualizar, armonizar y unifi-
car criterios para la elaboracion de
una propuesta integral de un Manual
de Puestos y Salarios con perfiles y
funciones de puestos que se ajusten
a las necesidades reales de la institu-
cion.



Figura 2.

Equipos de trabajo

(primera fase)

Revision técnica
al Manual

de Puestos y

Salarios

El objetivo de la investigacion
se fundamento en la revision
exhaustiva de los puestos de
las areas administrativas y
de servicios incorporados
en la planilla correspondien-
te al mes de julio de 2020.
El trabajo consistid en la
comparaciéon de estos con
los puestos publicados en La
Gaceta, los perfiles originales
y los perfiles modificados y
actualizados por el Departa-
mento de Anélisis, Descrip-
cion y Valuacion de Puestos
de la SEDP.

¢ Lic. Hortensia Funes
(coordinadora)

® Lic. Sergio Baires

® Lic. Alejandra Bulnes

® Mister Adalid Rodas

® Master Mayra Dubon

® Master Norma Sanchez

® Master Fernando Vargas

Revision especifica
de puestos
de la UNAH
(preinterventoria)

Se procur6 conocer la situa-
ci6én actual de los puestos
administrativos y de servi-
cio de la UNAH a través del
anélisis comparativo entre
lo aprobado en el Manual
de Puestos y Salarios publi-
cado en La Gaceta y los
puestos registrados en el
SIRH; identificar los hechos
relevantes producto de los
procesos aplicados y las
decisiones tomadas; asi
mismo, hacer las recomen-
daciones pertinentes para
contribuir al mejoramiento
continuo de los procesos de
la SEDP.

*Abogado Samir Fiinez
(coordinador)

® Master Ivy Aly

® Master Marta Zepeda

® Master Mayra Dubon

¢ Abogada Roxana Midence

® Lic. Ingrid Carolina Garcia*

Propuesta de
reglamento de

aplicacién del Manual

de Puestos y Salarios

Se hizo el trabajo de elabora-
cion de un reglamento para el
fiel cumplimiento y desarro-
llo del Manual de Puestos y
Salarios. Este quedara sujeto
al andlisis de la Comision de
Dictamen y a la presenta-
cion para aprobacion ante el

Consejo Universitario.

® Abogado Jorge Burgos
(coordinador)

® Abogado Samir Funes

® Abogado Eduardo Pineda

® Ing. José Medardo

® Lic. Hortensia Funes

*La licenciada Ingrid Carolina Garcia es parte del equipo de Auditoria Interna de la UNAH, quien
brindé acompainamiento y asesoria.
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Siguientes pasos

La segunda fase consistird en la actualizacion del Manual de Puestos y Salarios, cuya
propuesta sera revisada y analizada por la Comision de Dictamen y los miembros de
acompafiamiento, quienes definirdn si se encuentra lista para ser presentada y discutida

en el Consejo Universitario.

El objetivo propuesto para esta etapa es actualizar el Manual de Puestos y Salarios,
de tal manera que la UNAH cuente con un tabulador de salarios y perfiles de puestos
segtin la metodologia Hay y acoplados a la realidad del mercado laboral institucional.
Los cuatro equipos conformados dardn continuidad a la revisién que finaliz6 en la

primera fase (ver Figura 3).

Figura 3.

Equipos de trabajo
(segunda fase)

Revision de estructuras organizacionales
aprobadas por la Jbu 2014-2020

Propuesta para unificacion de puestos en el
SIRH y del Manual de Puestos y Salarios

Seguimiento y actualizacién del Manual de
Puestos y Salarios en el SIRH

Benchmarking de Manual de Puestos y Salarios,
mds estructuras organizacionales de algunas
instituciones de educacion superior en el pais

® Abogado Samir Finez (coordinador)
® Master Mayra Dubon

® Master Ivy Aly

® Master Tessy Solérzano

® Lic. Ingrid Garcia*

® Ing. Marcio Agiiero*

® Master Dania Cruz*

® Lic. Hortensia Funes (coordinadora)
® Lic. Sergio Baires

® Master Norma Sanchez

® Master Pamela Raudales

® Ing. Fernando Vargas (coordinador)
® Lic. David Quiroz
® Master Sara Corrales

® Representante DEGT

® Lic. Alejandra Bulnes

® Master Rafael Mejia (coordinador)
® Master Juan Adalid Rodas
® Master Linda Jiménez

® Mister German Izaguirre

*La licenciada Ingrid Carolina Garcia es parte del equipo de Auditoria Interna de la UNAH, mientras
que el ingeniero Marcio Aguero y la mdster Dania Cruz son parte de la Secretaria Ejecutiva de

Desarrollo Institucional (SEDI).
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Estudio «(Clima organizacional en la
Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de
Personal (SEDP), aiio 2020»

La Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal (SEDP) de la Universidad Na-
cional Auténoma de Honduras (UNAH) realizé en enero de 2020 un estudio sobre
el clima organizacional con su equipo de trabajo como parte de una estrategia
para la mejora continua.

Este estudio tuvo por objeto determinar y analizar el estado de la satisfaccion
laboral de los colaboradores para identificar aspectos que puedan mejorarse. Con
esta informacion, se procura favorecer la toma de decisiones y la implementacién
de planes que garanticen el buen desempeiio laboral y el cumplimiento de la
misidn, vision y objetivos de la SEDP.

La iniciativa estuvo a cargo de Sara Corrales, quien es psic6loga y méster
en Direccion Estratégica con Especialidad en Gerencia orientada en Recursos
Humanos y Gestion del Conocimiento. Ella forma parte del Departamento de
Gestion del Talento Humano en la SEDP.

Clima organizacional

El clima organizacional «es uno de los aspectos mds importantes para el eficiente
funcionamiento de una organizacién; considera los aspectos psicoldgicos que
afectan el desempefio de los empleados en su conducta o comportamiento y estd
relacionado de manera directa con las percepciones que el empleado tiene de
su lugar de trabajo, e implica también la relacién con su entorno laboral y con
el medio ambiente», explica el documento proporcionado por Corrales sobre
el estudio realizado en la SEDP. En esta iniciativa participaron ochenta y cinco
colaboradores de los diferentes departamentos de la SEDP, consultados sobre las
siete dimensiones analizadas (ver Figura 4).
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Figura 4.

Definicién de las dimensiones
analizadas en el estudio

Confianza y lealtad

Orgullo y

motivacién

Reconocimiento

Direccién

Convivencia y

cooperacion

Condiciones de

trabajo

Innovacién y
disposicion al

cambio

La confianza es la creencia o la percepcién de que una persona, organizacion y
empresa se comporta de una manera ante una determinada situacién. Es decir, la
confianza tiene que ver con la probabilidad de un comportamiento.

La lealtad organizacional es una actitud de profundo compromiso de los empleados
con la empresa y se manifiesta en las cosas que los colaboradores estén dispuestos a

renunciar o a hacer con sacrificio por el bien de la organizacién.

Se analiza cuan orgullosos y motivados se sienten los colaboradores con respecto:

e Al propio trabajo: indagando sobre cémo los colaboradores perciben que su
trabajo contribuye a los objetivos de la sedp y cuan motivados se sienten al
desarrollarlo.

¢ Porel equipo: evaluando cuan orgullosos estan los colaboradores por el esfuerzo
en conjunto y los logros alcanzados como equipo.

¢ Por la institucion: revelando cuan orgullosos se sienten los colaboradores por

trabajar en la UNAH.

En esta dimension se analiza la percepcion de los colaboradores sobre el reconoci-
miento o motivacién recibida por parte de superiores e institucion, mediante salario
moral, oportunidades de capacitacion, ascensos, entre otros como resultado del traba-

jo bien desarrollado.

Percepcién de los colaboradores en relacion con el liderazgo desarrollado por los jefes
y directores, y cémo este influye en los demas para alcanzar las metas establecidas.
Comprende percepciones sobre toma de decisiones, definicién de metas, generacion
de propuestas innovadoras, enfoque en resultados, manejo de conflictos, retroali-

mentacion del desempefio laboral, instrucciones precisas y motivacion al equipo.

Se analiza la percepcién por parte de los colaboradores de la SEDP acerca de la existen-
cia de un ambiente de trabajo de cooperacion, con buenas relaciones laborales entre

compaiieros, jefes y subordinados.

El disefio, la distribucion y las comodidades del area de trabajo tienen un gran
impacto en el desempefio y bienestar fisico de las personas. En este sentido se
analizan las percepciones de los colaboradores con relacion al material y equipo de

oficina, herramientas tecnolégicas y sistemas operativos de informacion.

Esta dimension analiza la disposicion al cambio en los colaboradores, la voluntad
de experimentar cosas nuevas, la flexibilidad en la dindmica o modificacién de los

procesos para hacerlos mas efectivos y la capacidad para innovar en su trabajo.

Fuente: Resumen propc rcionado por la mdster Sara Corrales.
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Resultados y socializacion

Los resultados del estudio de clima
organizacional en la SEDP fueron
compartidos con los equipos de trabajo
alo largo de junio de 2020, en reuniones
virtuales por medio de la plataforma
Microsoft Teams.

Estas jornadas se organizaron en
dos tipos de reuniones: una presenta-
cion con todos los colaboradores dela
sedp, en la que se abordaron los resul-
tados generales; luego se desarrollaron
las presentaciones por departamento,
con la asistencia de cada director, jefe
y equipo de trabajo para analizar los
resultados de sus 4reas.

El estudio mostr6 que los colabo-
radores se encuentran satisfechos con
el clima organizacional, sintiéndose
orgullosos del trabajo que realizan
en la SEDP y con disposicién a los
cambios e innovaciones.

Se requiere de un plan de mejora
desarrollado estratégicamente que
venga a fortalecer el liderazgo ejerci-
do por los diferentes directores y
jefes, la implementacién de nuevas
estrategias de comunicacion entre los
departamentos y equipos de traba-
jo, el desarrollo del talento humano
a través de un mayor reconocimiento
laboral y la innovacién en los proce-
sos y dindmicas de trabajo a través de
una estructura organizativa y proce-
sos alineados con la mision, vision y
valores de la SEDP.
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Con estas observaciones, se considera
que se puede iniciar un proceso de
fortalecimiento del clima organizacional
en la SEDP, a través del proceso de
coaching con diferentes teméticas
propuestas, y medir su impacto
periédicamente.

Conferencias relacionadas

Previo a la socializacion del estudio
de clima organizacional en la SEDP,
se desarrollaron tres conferencias con
Francisco Salazar, psicologo y gerente
general de la consultora Liderazgo
Tercer Milenio, especializada en el
sistema de formacidn integral para el
mejoramiento de actitudes.

Salazar abord6 las teméticas
«Fuerza de voluntad y logros», «Cémo
fortalecer el autocontrol» y «Gestion y
manejo efectivo del cambio». Sus inter-
venciones fueron programadas entre
mayo y junio de 2020, con reuniones
desarrolladas por medio de la plataforma
Cisco Webex y Microsoft Teams, en las
que participaron los colaboradores de la
SEDP y algunas autoridades de la UNAH.



Buenas practicas: Programa de

Salud Fisica y Mental del CURLP

Desde el afio 2018, el Centro Universitario Regional del Litoral Pacifico de la
Universidad Nacional Auténoma de Honduras (UNAH-CURLP) implement6 el
Programa de Salud Fisica y Mental.

Desde sus inicios se constituyd en las areas de salud fisica y psicoldgica
con los objetivos generales de desarrollar un programa de salud integral para el
personal del CURLP que promocione actividades sobre el cuidado de la salud y
estilos de vida saludables y que ademds permita actualizar las fichas médicas del
personal.

Personal experto del CURLP y de Ciudad Universitaria apoya el desarrollo en
las dos areas de esta iniciativa que, en el contexto de la pandemia de COVID-19,
ha tenido una nueva orientacién de ejecucién de manera virtual en beneficio de
sus ciento cuarenta y dos colaboradores a través de la plataforma de la UNAH.

Personal administrativo, docente y de servicio del CURLP.
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Opiniones sobre el programa

Alina Molina, directora del CURLP, comenta sobre los beneficios de este programa
para los colaboradores de este centro: «Siendo el objetivo del programa promover
el bienestar y la felicidad en los colaboradores y con el propésito de fortalecer
una cultura organizacional positiva, considero que el mayor beneficio al personal
se concentra en la aceptacion de lograr cambios de estilo de vida saludable fisica
y mental».

Por otra parte, personal de este centro regional también ha encontrado
beneficios en este programa: «Mediante ese tiempo destinado a esas actividades
se logra interactuar con todo el personal y compartir momentos de relajamiento,
se realizan actividades que buscan tener un equilibrio entre lo académico y el
esparcimiento que es necesario para la salud fisica y mental de los colaboradores,
se fomenta la camaraderia y se estimula la participacion activa de la comunidad
universitaria sin importar el puesto que ocupa», apunta la profesora Ivonne
Suyapa Bonilla Farach, jefe de Secciéon Académica de Quimica y Docente, con
mas de veinte afios de laborar en la UNAH.

Por su parte, Martha Maria Rodriguez Reyes, Asistente de Direccioén y con
una trayectoria de cinco afos en el CURLP, considera que las actividades realizadas
«son de mucho apoyo para la convivencia entre compaieros, ademds de ser muy
motivacionales y de beneficio para la salud fisica y emocional».

Yesica Maria Corrales, quien forma parte del personal de aseo desde
hace dieciocho afios, opina lo siguiente: «Los beneficios que he obtenido
con el desarrollo de los temas de salud fisica y mental me favorecen en cémo
pensar, sentir y actuar con los demds, también este programa me ha ayudado a
relacionarme con las personas y a tomar decisiones propias».
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Actividades de recreacién laboral en el CURLP
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Diagnéstico e informacion preliminar

Vilma Salinas, jefe regional de Recursos Humanos en el CURLP, explica que antes
de la planificacion e implementacion del programa se realiz6 un diagndstico
que implic6 actualizar el registro del personal con discapacidad y enfermedades
cronicas, en atencidn a la circular n.° 042-2017 en la unaH; ademads, en mayo de
ese mismo afio, se aplicé la encuesta sobre clima laboral y organizacional por la
Direccién de Comunicacion Estratégica (DIRCOM).

Los resultados de los primeros dos pasos mostraron que un grupo significativo
de colaboradores en el CURLP padecen enfermedades crénicas no transmisibles
como diabetes, hipertensién, asma bronquial, entre otras. Ademads, la encuesta
mostrd en la dimension sobre factores psicologicos que era necesario elaborar
planes motivacionales para un mejor clima laboral y organizacional.

El diagnéstico fue complementado con informacion relativa a la cultura
organizacional orientada hacia universidades verdes, seguras y saludables,
proporcionada por la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Institucional (SEDI).

Reconocimiento laboral por formacién continua y desa-
rrollo al personal del CURLP.

Capacitacién y reconocimiento laboral al personal de ser-
vicio en el CURLP.
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Adaptaciones del programa

En marzo de 2020, con la declaracién de la pandemia de COVID-19, las actividades
del programa de salud fisica y mental del CURLP que habian sido planificadas
para una modalidad presencial fueron reprogramadas como actividades virtuales
(ver Figura 5).

«Se realizd la incorporacién de capacitaciones virtuales con personal experto
en temas relacionados con el programa de salud y de igual manera se continud
con las actividades de reconocimiento laboral bajo la modalidad del teletrabajo»,
apunta Salinas.

Figura 5.

Actividades realizadas a lo largo
de 2020

® Bienvenida I PAC-2020

® Retroalimentacion de procesos administrativos y legales

® Organizacién de cumpleafios de los colaboradores

® Videoconferencia «Resiliencia y salud mental»

® Capacitacién virtual coaching

¢ Inauguracion II PAC intensivo y virtual 2020

¢ Charla virtual «Alimentacion saludable»

® Curso de Ortogratia y Redaccion

® Capacitacién virtual «Normas de calidad y protocolos de bioseguridad personal y empresarial»
* Homenaje por 20 afios de labor del master Cecilio Ferrufino Banegas
® Charla virtual «;Qué se sabe sobre la diabetes mellitus?»

® Conferencia virtual «Cuidados de la salud ante la COVID-19»

* Homenaje por 20 afios de labor Dra. Liliam Carina Marroquin Tejeda
® Conoce a tu Instituto de Previsién Social Inpreunah

¢ Campaia solidaria CURLP

Fuente: Jefatura de Recursos Humanos del CURLP.
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En las dltimas semanas de 2020, se procurard desarrollar cinco actividades
puntuales:

Charla sobre salud por médico intensivista dirigida a médicos de la zona
sur.

Meédico especialista en cardiologia brindaré capacitacion al personal del
CURLP.

Reunion con jefes administrativos para construir un plan de reconocimiento
laboral para los colaboradores.

En fechas 24, 25, 26 y 27 de noviembre se llevard cabo el Congreso Virtual
de Graduados UNAH-CURLP 2020. Como aporte a este trascendental
evento, se dard seguimiento a la Bolsa de Empleo Alumni UNAH-CURLP,
que tiene como objetivo impulsar en forma agil y directa la insercion de
los estudiantes egresados y graduados al mercado laboral fomentando la
vinculacién de la UNAH con las fuerzas productivas, laborales empresariales,
asi como con los demas actores que integran la sociedad hondurefia.
Actividad «La salud desde la ventana de tu cocina», impartida por perso-
nal de la carrera Técnico Universitario en Alimentos y Bebidas (TUAB)
del Instituto Tecnologico Superior de Tela (ITST) de la UNAH.

Feria «Muévete al ritmo de la feria ludica, pumas proactivos CURLP
2020», dirigida por los practicantes de la carrera de educacion fisica con
orientacién en recreacion.

Celebracion del Dia del Padre en el CURLP.



La UNAH a la vanguardia con la
emision de constancias de trabajo
en linea con firma electronica

Por Elin Josué Rodriguez, Presencia Universitaria

La constancia de trabajo es un documento muy importante para diferentes trami-
tes, especialmente los relacionados con temas de crédito; por esta razdn, la
Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal (sepp) de la Universidad Nacio-
nal Auténoma de Honduras (UNAH) emitird en linea y con firma electrénica este
importante documento.

La sEDP manifesté que la solicitud de constancias de trabajos del personal
de la UNAH se realizara por medio del Sistema Integral de Recursos Humanos
(SIRH); una vez emitida, la constancia de trabajo contara con la firma electrénica
y serd enviada al correo electrénico institucional de la persona que la solicite.

Este proceso no habria sido posible sin el apoyo en cada parte de su planificacion
y ejecucion de la Direccién Ejecutiva de Gestion de Tecnologia (DEGT) de la UNAH.
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Ahora la UNAH
emitira constancias
de trabajo con firma
electronica

La solicitud de constancias de trabajo del personal de la Universidad
Nacional Auténoma de Honduras (UNAH) se realizard por medio del
Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH). Una vez emitida, la
constancia de trabajo contara con firma electrénica y sera enviada al
correo electrénico institucional del personal que Ia solicita.

Ingrese al SIRH
https://sirh.unah.edu.hn . Una vez dentro del SIRH,

Debe usar su usuario de correo SeEEh all meelip el const‘an(:las

electrénico institucional y contrasena

Puede ver el estado de su solicitud
en el médulo de constancias,
los cuales corresponden a:

Se emitiran .

CONDRBUCONES ) ENDEDUCEONS. S so0 constancias: : Pendiente: Cuando hace su solicitud
e . . de constancia.

* Con deducciones *: Proceso: Cuando la solicitud esta en

* Sin deducciones : proceso de emisién.

* Sin sueldo : Enviada: Cuando ha sido enviada al

< correo electrénico del solicitante.

Cuando la constancia haya sido firmada de forma electrénica, sera enviada desde la direccion
constancias.sedp@unah.edu.hn al correo electrénico institucional en un maximo de cinco (5) dias.

Por los momentos, este servicio se encontrara disponible para el personal
permanente y con contrato individual de trabajo de la UNAH.

Si no puede ingresar al SIRH:
Escriba al correo sedp.reclasugerencia@unah.edu.hn para recibir apoyo.




Pasos

Para los interesados en este documento, el primer paso serd ingresar al SIRH
(https://sirh.unah.edu.hn/) con su usuario de correo electronico institucional y
contrasefa.

Una vez dentro del SIRH, el interesado debe acceder al modulo de constancias
y hacer su solicitud. Se emitirdn constancias con deducciones, sin deducciones,
sin sueldo, y para el trdmite de préstamo de alivio de deuda frente al Instituto de
Prevision Social de los Empleados de la UNAH (Inpreunah) segtin el interesado
lo indique.

De la misma manera, el empleado universitario puede verificar el estado de
su solicitud en el médulo de constancias, las cuales corresponden a:

® Pendiente: cuando hace su solicitud de constancia.
® Proceso: cuando la solicitud esta en proceso de emision.
® Enviada: cuando ha sido enviada al correo electronico del solicitante.

Cuando el documento ya cuente con la firma electronica correspondiente,
serd enviado via correo institucional en un méximo de cinco dias habiles en los
primeros tres tipos de constancia, tomando un tiempo de alrededor diez habiles en
el caso de las constancias para alivio de deuda; a su vez, este servicio es pionero
en instituciones publicas y se encontrard disponible para el personal permanente
y con contrato individual de trabajo de la mixima casa de estudios.

En caso de que el solicitante no pueda ingresar al SIRH, puede escribir para
recibir apoyo al correo sedp.reclasugerencia@unah.edu.hn
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SEDP, pilar fundamental para
la UNAH en tiempos de pandemia

Por Esdras Nehemias Diaz Madrid, Presencia Universitaria

Desde el 13 de marzo que el Consejo de Educacion Superior anuncid la suspen-
sidén de todas las actividades académicas presenciales en las diferentes casas
de estudio en el pais, la Universidad Nacional Autébnoma de Honduras (UNAH)
comenz6 también un proceso de mudanza hacia la virtualizacién de las labores
administrativas de la alma mater.

En este contexto, la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal (SEDP), a
través de su equipo de trabajo en cada direccidn y departamento, hizo esfuerzos
titdnicos para no interrumpir las diferentes gestiones y servicios que brinda y que
son tan fundamentales para los colaboradores y autoridades de la méxima casa
de estudios del pais.

«Cuando la pandemia comenzd, nos reunimos para buscar inmediatamente
mecanismos para trabajar desde casa y valorar las diferentes situaciones que
podriamos enfrentar», dijo Marta Zepeda, quien lidera la Unidad de Higiene y
Seguridad.

La seDP, liderada por su secretaria ejecutiva, Iris Yolanda Caballero Lara,
empez0 a dictar desde ese momento pautas generales para la implementacion de
trabajo remoto, todo ello en la bisqueda de garantizar los procesos que normal-
mente se vienen desarrollando y salvaguardar la salud de los colaboradores de
la UNAH.

Esta modalidad ha permitido que continden actividades fundamentales
para la maxima casa de estudios y para sus colaboradores, pues incluyen tareas
esenciales como la elaboracién de las planillas y su gestidn, que involucra el
trabajo de la SEDP, la Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas (SEAF),
la Rectoria, con apoyo de la Direccion Ejecutiva de Gestién Tecnoldgica (DEGT),
entre otras instancias, en un trabajo integral que permite que el engranaje institu-
cional funcione de manera adecuada.

«No se han detenido en ninglin momento el pago de planillas cada mes, pues
a los empleados de planilla se les instalo, con el apoyo de la DEGT, el programa
para que puedan seguir laborando desde casa», argument6 Zepeda.
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Bioseguridad

La SEDP, como un ente responsable
y preocupado por brindar las herra-
mientas idéneas, ha participado junto
a la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo
Institucional (SEDI) en la elaboracion
de manuales de proteccion y protoco-
los de bioseguridad que a su vez han
sido revisados por el Comité Técnico
Institucional de Promocion y Preven-
cion del Coronavirus.

«Trabajamos en el desarrollo de
un plan, el cual contiene protocolos
de seguridad, entre ellos los protoco-
los para administrativos, de personal
docente, de ingreso a la Universidad,
mismos que estdn contemplados para
todos los campus en el pais», dijo la
funcionaria.

Ademids, se ha preocupado por
brindar material de proteccién al
personal que ha tenido que presentar-
se a Ciudad Universitaria a realizar
actividades emergentes, esto incluye
actividades como ceremonia de entre-
gas de titulos o trdmites administra-
tivos que requieren la presencia de
colaboradores dentro de los diferentes
campus de la alma mater.

«Algunas unidades nos solicitaron
suministros y nosotros hemos estado
proporciondndolos», dijo sobre la
tematica la funcionaria, quien enfatiz6
que desde la SEDP se busca garantizar la
integridad de cada uno de los colabora-
dores, y por ello cada proceso que se ha
realizado ha estado apegado a estrictas
normas de bioseguridad.

A la vez se desarrolla también
la recopilacién de informacién del

personal con vulnerabilidad ante la
COVID-19, una iniciativa liderada por
la Unidad de Higiene y Seguridad,
a cargo de Marta Zepeda. «Hemos
generado un cuestionario de informa-
cidén a través del correo institucional
y estamos identificando colaboradores
que pueden tener enfermedades y que
puedan ser vulnerables ante la covip-
19, ante un posible retorno, trabajamos
en buscar un mecanismo de proteccién
para ellos», sostiene Zepeda.

A la vez invit6 a todos los emplea-
dos de la UNAH a hacer uso de su correo
institucional para resolver cualquier
problematica que pudiese surgir y que
ellos estan resolviéndolos mediante esa
via.

Felicitacion

Por otro lado, el rector de la UNAH,
Francisco Herrera Alvarado, tuvo
palabras de reconocimiento a la loable
labor que se realiza desde la SEDP a
través de Twitter, en donde dedicd un
especial reconocimiento. «Gracias a
la SEDP, quienes han puesto todo su
empeilo para adoptar la modalidad de
teletrabajo, procurando la realizacién
de actividades fundamentales para
la institucion y aquellas orientadas a
garantizar la proteccion y entrega de
material de bioseguridad a los traba-
jadores», sefiald la mixima autoridad
de la alma mater.
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l RECONOCEMOS EL ESFUERZO, LA DEDICACJON YEL
COMPROMISO DE LOS HEROES DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
DE DESARROLLO DE PERSONAL

QUIENES HAN PUESTO TODO SU EMPENO PARA ADOPTAR LA MODALIDAD
DE TELETRABAJO, PROCURANDO LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
FUNDAMENTALES COMO EL PAGO DE PLANILLAS.

Y HAN ENTREGADO EL EQUIPO DE PROTECCION Y MATERIAL DE
BIOSEGURIDAD AL PERSONAL QUE HA REQUERIDO DESEMPENAR
FUNCIONES EN CIUDAD UNIVERSITARIA. ADEMAS HAN CONTRIBUIDO
EN LA ELABORACION DEL PLAN DE BIOSEGURIDAD PARA
REINCORPORACION LABORAL DE LA UNAH Y SUS PROTOCOLOS.

+\ SEDP

SECRETARIA EJECUTIVA DE
DESARROLLO DE PERSONAL

Por ser quienes velan por la seguridad y el cumplimiento de las medidas
de bioseguridad para los empleados de la UNAH.

PUMAS!

Héroes de la UNAH y de Honduras
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UNAH lanza Pumas Saludables y en

Movimiento, una iniciativa de salud
integral para sus trabajadores

Por Yuri Yadira Vargas Elvir, Presencia Universitaria

La Universidad Nacional Auténoma de Honduras (UNAH) lanzé el lunes 28 de
septiembre el programa multidisciplinario Pumas Saludables y en Movimien-
to, con el propdsito de brindar a sus trabajadores un esquema integral de salud
gratuito y personalizado.

La referida iniciativa es impulsada por la Escuela de Ciencias Psicologicas
de la Facultad de Ciencias Sociales, la carrera de Nutricion de la Facultad de
Ciencias Médicas, la Escuela Ciencias de la Cultura Fisica y el Deporte y la
Maestria de Educacion Fisica de la Facultad de Humanidades y Artes, asi como
por la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal (SEDP) y la Direccion de
Comunicacion Estratégica de la UNAH. Abarca tres componentes: el psicolégico,
el nutricional y el de educacidn fisica.

«El hecho de poder tener esa vision holistica del ser humano en la cual su
nutricioén, su mente y su fisico puedan conjuntarse para mantenernos saludables
es un deseo extraordinario y ojald que podamos realmente impulsar esta iniciativa
a lo largo y ancho de todos los centros regionales de nuestra universidad,
Esto permitird que nuestra Universidad nuevamente se ponga a la vanguardia
con propuestas concretas dirigidas directamente al beneficio de la comunidad
universitaria», manifest6 al respecto el rector Francisco Herrera Alvarado.

«Si tenemos la posibilidad de ejercitarnos y de comer saludable, vamos a
disminuir los riesgos que tenemos de poder llegar a convertirnos en blanco de una
enfermedad viral como la que estamos enfrentando en este momento», afiadié.

A lo largo del proceso, los participantes recibirdn consejos sobre cémo llevar
una buena alimentacion, conocerdn diversos lineamientos para realizar actividad
fisica durante el confinamiento, y ademas serdn guiados en su bisqueda de apoyo
emocional, con miras a lograr un estilo de vida saludable.

«Como secretaria sabemos que esta iniciativa dard buenos resultados y
lograra un mayor impacto si nos integramos a ella como comunidad universitaria
que somos; reconocemos ademas que alcanzar estilos de vida saludable pasa sin
duda por promover el autocuidado en cada uno de los miembros del personal»,
manifesto Iris Yolanda Caballero, titular de la SEDP.
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2UMES

SALUDABLES
Y EN MOVIMIENTO

A

6 de cada 10 empleados
padecen de alguna Nunca es tarde
enfermedad de base como: para mejorar,

Hipertension, Diabetes, solo necesita
Obesidad, Insuficiencia renal. desearloe
insistir hasta
Con el programa integral i
PUMAS SALUDABLES ¥ EN conseguirlo

MOVIMIENTO, le diremos
cémo mejorar su salud.

Para mas informacion ingrese a:
www.unah.edu.hn/
pumasenmovimiento

@ @ DIRCOM @3 SEDP

|||||
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Actividades

En el marco del lanzamiento del proyecto,
el docente de la Escuela de Ciencias
de la Cultura Fisica y el Deporte, José
Eliakin Lainez, indicé que este surgid
a raiz de una reciente investigacion que
revela que el 65 % de los empleados de
la unaH padecen de alguna enfermedad
crénica no transmisible, una situacién
que a su criterio podria ser revertida
mediante el esfuerzo multidisciplinario
que marcard un antes y un después en la
vida de cada uno de los participantes.

Como parte de las actividades
iniciales de esta iniciativa, se realizd
un webinar sobre el impacto de la
salud mental a nivel personal, familiar
y laboral, a cargo de Rafael Mejia
Perdomo, director de Carrera Docente
en la SEDP y quien cuenta con formacién
y experiencia como psicélogo clinico y
terapeuta familiar.

La pagina web del programa Pumas
Saludables y en Movimiento contendra
informacién general, material grafico
y audiovisual, en donde los empleados
podran conocer sus progresos, pues una
de las principales bondades es que se
les dara seguimiento a corto, mediano y
largo plazo.

Para involucrarse, el personal
docente, administrativo y de servicio
de la institucién deberd inscribirse de
manera virtual con su correo electronico
en https://www.unah.edu.hn/pumasen-
movimiento. Proximamente se habilita-
ran otras vias de comunicacion electrd-
nica para ampliar sus atenciones.
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Actividades desarrolladas por

el Departamento de Recursos

Humanos de UNAH-TEC Danli

El Departamento de Recursos Humanos del Centro Tecnolégico de Danli
(UNAH-TEC Danli) presenta las actividades y logros alcanzados:

Realizacion de jornadas de capacitaciones dirigidas al personal administrativo
bajo la modalidad virtual:

1.

Conferencia «Consejos practicos de violencia en tiempos de COVID-19»,
que abord6 un plan de manejo de la seguridad para reducir el riesgo de
violencia con los cambios en nuestros entornos debido al coronavirus. La
conferencista a cargo fue la delegada regional del Modulo de Atencion
Integral Especializado de la Fiscalia Regional de Oriente.

Conferencia «La actividad fisica y sus beneficios en tiempos de la
pandemia de COVID-19», en ella se dio a conocer que la actividad fisica
puede ser una herramienta valiosa para controlar las infecciones por
COVID-19 y mantener la calidad de vida. A cargo de este tema hubo un
grupo de conferencistas internacionales de Perud, Argentina y Paraguay.
Conferencia «Higiene de manos y uso correcto del equipo de proteccion
personal en tiempos de covip-19», a cargo de una profesional de la
Enfermeria en UNAH-TEC Danli.

00000000

Imdgenes de la conferencia «La actividad fisica y sus beneficios en tiempos de la pandemia de
COVID-19».
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Actividades desarrolladas por el

Departamento de Estrategia Laboral

El Departamento de Estrategia Laboral
durante la pandemia de cOvVID-19 ha
mantenido sus atenciones al méas alto
nivel a pesar de ser un equipo de traba-
jo conformado solamente por siete
personas.

Ha venido desarrollando actividades
prioritarias en pro del personal de la
UNAH, entre las mismas podemos
destacar: °

® Se ha mantenido la comunica-
cion interna a través del correo
electrénico sedp(@unah.edu. °
hn, donde a diario se reciben
consultas, reclamos y solicitu-
des de informacién, brindan-
do pronta respuesta de manera
efectiva y proactiva en menos
de 24 horas a las diferentes
solicitudes que van desde 30
hasta 50 correos diariamente.

¢ Elequipo de trabajo ha proporcio-
nado respuesta a las solicitudes
enloreferente alas vacaciones,
por lo que se han proporciona-
dopormediodeteletrabajo 218
célculos de vacaciones hastala
fecha, 35 oficios de vacaciones
al personal que las goza segin
fechadeingresoy 64 oficiosde
vacaciones al personal que las °
goza seglin calendario acadé-
mico.

® Se han elaborado 41 respues-
tas en los trdmites referen-
tes a permisos sin goce de
salario, los cuales han sido
solicitados por el personal
por motivos de estudio especia-
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lizado en el exterior, desempefio
de cargos en el estado, asuntos
de caricter personal urgentes,
los cuales después de reali-
zar el estudio correspondiente
se emiten dictimenes para su
aprobacion al Consejo Univer-
sitario y a Rectoria dependiendo
del caso en particular.

Se han realizado, en casos de
suma urgencia, levantamien-
to de audiencias de manera
virtual.

Se ha proporcionado equipo
de bioseguridad al personal
que lo requiere a través de la
Unidad de Higiene y Seguridad.
El equipo ha incluido mascari-
llas quirdrgicas, gel de manos y
alcohol, los cuales son usados
como medidas de bioseguri-
dad contra la covip-19 para el
personal de unidades que han
desarrollado actividades de
manera presencial dentro del
campus universitario en labores
de entrega de titulos, vigilan-
cia, tramites de la Direccidon
de Finanzas y Presupuestos,
Tesoreria General y asi como
otras actividades emergentes.
De la misma manera se cuenta
con equipo de bioseguridad a
disposicién de los empleados
que requieren presentarse a las
instalaciones del alma mater
de Ciudad Universitaria y no
cuentan con el debido equipo
de proteccion. Asimismo, a
empleados que resultaron



positivos ante esta pandemia
y que lo han reportado a esta
instancia se les ha apoyado
con material de bioseguridad.
Se ha elaborado el Manual de
Bioseguridad y sus respecti-
vos Protocolos para la UNAH,
en conjunto con la Secretaria
Ejecutiva de Desarrollo Institu-
cional (SEDI). Estos han sido
revisados por el Comité Técni-
co Institucional de Promocion
y Prevencion del Coronavi-
rus, ya que estin dirigidos a
la poblacién universitaria con
el fin de evitar la propaga-
cién e infeccién por COVID-
19. Estas medidas deberan
ser implementadas en cada
sistema de trabajo. El manual
observa aspectos especificos
como proteger la salud de
los trabajadores, cumplir con
las medidas preventivas para
procurar la prevencion de los
dafos a la salud, promover
la salud de los trabajadores
y suministrarles el equipo de
proteccidn personal adecuado
y necesario.

Es de suma importancia sefialar
que el manual serd implemen-
tado una vez los trabajado-
res se reincorporen paulati-
namente a sus labores. Los
jefes inmediatos velardn por
el cumplimiento del manual
para asegurar la salud de los
trabajadores universitarios y
podrén desarrollar las activida-
des laborales cumpliendo con
las medidas de bioseguridad
establecidas en los protocolos.
Estas medidas de bioseguri-
dad son imprescindibles, por lo
cual se establece la vigilancia
y control sobre el acatamiento
y el cumplimiento de estas, asi

comodelasdirectrices, normas
y orientaciones.
LaSecretariade Salud (SESAL)y
laSecretarfade Trabajo y Seguri-
dad Social (STSS) recomiendan
el uso de equipo de proteccidn
personal necesario, asi como
de productos adecuados para el
lavado, desinfeccion personal y
material. El manual contempla
protocolos para:

Personal docente

Personal administrativo

Personal de servicios
Se ha realizado el levanta-
miento de datos de salud de
los empleados de la UNAH por
motivo de la COVID-19, dando
seguimiento a las conside-
raciones indicadas por la
Organizacién Mundial de la
Salud (oMS) para identificar a
las personas que puedan estar
en riesgo de contagio. Entre
los trabajadores vulnerables
se encuentran los mayores de
60 afios, mujeres en estado
de embarazo, las personas
con hipertensién, diabetes,
enfermedades cardiovascula-
res, enfermedades respirato-
rias y las que comprometen
el sistema inmune, ademas
de aquellas con condicién
de crénicas. Se procedid a la
aplicacion de un instrumento
que permitiera conocer esta
informacién y al personal
vulnerable, siendo los padeci-
mientos principales: arritmia
cardiaca, hipertension, diabe-
tes tipo 2, asma bronquial,
problemas cardiovasculares,
entre otros.
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Figura 6.

Equipo de bioseguridad distribuido durante la
pandemia de COVID-19 a unidades solicitantes

Mascarilla Alcohol | Jabén liquido
s Bote antibacterial Objetivo
Unidad 500 ml Bote 500 ml
Facultad de
Cle‘nc.las 200 0 0 0 Pe.rson.al que labora en el
Quimicas y Bioterio
Farmacia
Secretaria Personal que labora en la
12
General 60 0 8 elaboracion de titulos
Secretaria
Ej i P 1
jecutiva de 125 6 4 4 /ersona que entrega
Desarrollo titulos
Institucional
Vigilanci
e 570 48 74 22
privada
Personal que labora y
SEDP 200 27 2 0 realiza entregas de equipo
de bioseguridad
SEAF 525 27 1 3
SEAPI 100 3 0 0
UNAH-VS 2500 54 54 26
Sistema de
Radi
Y 300 35 0 0
Television
UTV Personal que labora en
Setind diferentes departamentos
1reccu})n e 200 12 0 0
Tesoreria
Bi
renes 200 12 0 0
Nacionales
Direccién de
Servicios 1100 48 0 0
Generales
. Personal que ha reportado
1 .
Colaboracion 25 5 3 0 ala SEDP tener
a empleados .
coronavirus
Lobby Alma 300 16 0 0 Personal c.lu.e labora en
Mater CU lobby y visitantes
Total 6405 305 138 63 Distribuido hasta la fecha

Fuente: Departamento de Estrategia Laboral.
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Figura 7.

Total de empleados llenaron
el formulario: 4943

Grado académico

Primaria
Secundaria
Grado Asociado
Pregrado
Maestria
Doctorado

Sexo

Femenino
Masculino
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Categoria

Docente

Administrativo
Servicios

(4
N

~N

~N

2691

Centro universitarios

UNAH-CURC

UNAH-CURLA

UNAH-CURLP

UNAH-CURNO

UNAH-CUROC

UNAH-ITST

UNAH-TEC AGUAN

UNAH-TEC DANLI

UNAH-VS

CIUDAD UNIVERSITARIA



Padece algun tipo de

enfermedad
Si .
No

® Se harealizado la elaboracion de un informe para la Secretaria Ejecutiva
de Administracion y Finanzas de la UNAH, para la adquisicién de equipo
de bioseguridad para el personal de la institucién.

Figura 8.

Resumen para equipo de proteccion

Llenaron formulario m

Vulnerables edad

Embarazada

Personal a laborar presencial 1207
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Marcador

Saber Hace Crecer es una publicacion de la SeEpp para dar a conocer las iniciativas
y actividades de las unidades de recursos humanos en Ciudad Universitaria y en
los Centros Universitarios de la UNAH.

Francisco Herrera

Rector UNAH

Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal
Produccién

Iris Yolanda Caballero Lara

Direccion - Saber Hace Crecer

Unidad de Comunicacion - SEDP
Coordinacion de produccion y difusion

Personal de la SEDP y de las oficinas de Recursos Humanos de Centros
Universitarios Regionales

Redaccién e informacion

Presencia Universitaria:
Elin Josué Rodriguez, Esdras Nehemias Diaz Madrid, Yuri Yadira Vargas Elvir

Con el apoyo de la Editorial Universitaria
Johann Juirez
Disefio y diagramacién

El objetivo de la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal (SEDP) es apoyar
al funcionamiento de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras (UNAH)
en la gestion del talento humano de conformidad con la normativa institucional
y nacional.

Misioén

Somos la unidad responsable de la administracion del talento humano y la aplicacién
de la legislacion laboral, promoviendo una cultura y clima organizacional con
responsabilidad y un enfoque humanistico, garantizando calidad en el servicio al
personal de la institucidn, incorporando, manteniendo e inspirando el talento humano
acorde con las expectativas profesionales e institucionales.
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Vision

Ser para el afio 2025 el referente a nivel nacional y centroamericano que promueva el
desarrollo integral, organizando, dirigiendo e innovando los procesos de administracion
y gestién del talento humano, que garanticen un sistema de calidad en el servicio e
informacion laboral para la toma de decisiones institucionales, respaldados en modelos
metodologicos, legales y éticos.

Valores

Equidad

Justicia
Solidaridad
Responsabilidad
Etica
Compromiso
Calidad
Servicio
Diligencia
Respeto

Contactanos

Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal
https://sedp.unah.edu.hn

sedp@unah.edu.hn
sedp.reclasugerencia@unah.edu.hn

Tel.: 2216-6100, €xt.:110069
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