CENTRO DE
SEXUALE

um
<

Politica de
Talento Humano

COD. PTH-CEDESEX-005

Diciembre 2022

Centro de Estudios de Derechos Sexuales y Reproductivos (CEDESEX)
RIF J-4130781112 Los Jabillos, Avenida Solano Lopez Edfic. Torre Sinaruco, Urbanizacion
La Florida, Caracas Distrito Capital Zona Postal 1060 www.cedecex.org




TABLA DE CONTENIDO

Pag.

3 Intfroduccidn

4 Objetivos

5 Alcance

6 Principios generales

9 Politica de contratacion

11 Términos de referencias. Preseleccion. Seleccion.
13 Periodo de prueba. Integracion.
14 Responsable de la politica

15 Canal de denuncias.

16 Comunicacion y capacitacion.

RIF J-4130781112 Los Jabillos, Avenida Solano Lopez Edfic. Torre Sinaruco, Urbanizacion
La Florida, Caracas Distrito Capital Zona Postal 1060 www.cedecex.org

—



INTRODUCCION

El presente instrumento constituye la Politica de Talento Humano de la Fundacion
Centro de Estudios de Derechos Sexuales y Reproductivos (CEDESEX), el cual ha
sido desarrollado y aprobado considerando el marco de accion organizacional,
basado en una estrategia de mejora continua y de gestion de recursos bajo
principios de austeridad, equidad, disciplina y transparencia, asi como en el
desarrollo de politicas para un buen gobierno corporativo y ético, cuya finalidad
es establecer los lineamientos de la organizacion en la construccion de un
ambiente favorable de trabajo que promueva el desarrollo de formacion y
capacidades en equilibrio entre la vida personal y profesional donde prime la
igualdad de oportunidades, el respeto entre las personas, la no discriminacion y
la diversidad.

CEDESEX es una organizacion promotora de los derechos humanos, por lo que
requiere de un talento humano que no sélo cuente con las habilidades técnicas
y competenciales necesarias, sino que también haga suyos los valores vy
principios de la organizacion, reflejdndolos en su actuar cotidiano.

Es por ello que el modelo de gestion de talento humano de CEDESEX se concibe
con la infenciéon de atraer, retener y desarrollar a las personas que forman parte
de la organizacion, haciéndoles participes y protagonistas del proyecto de la
misma y, con ello, fomentar una cultura organizacional basada en el trabajo en
equipo, la corresponsabilidad, la orientacion a resultados, la flexibilidad, la
igualdad de oportunidades, el reconocimiento, el desarrollo profesional y el
compromiso mutuo para el logro de los objetivos de la organizacion.
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OBJETIVOS

1. Disenar el marco de las relaciones de trabajo, independientemente del tipo
de contratacion.

2. Definir el modelo de gestion del talento humano de CEDESEX.

3. Reafirmar la cultura organizacional de CEDESEX como elemento indispensable
para el desarrollo de su misidon y vision.

4. Promover y consolidar un ambiente organizacional de confianza para todas
las personas que forman parte de la organizacion, optimizando el desempeno,
el desarrollo de potencialidades y la motivacion.

5. Afianzar los compromisos de CEDESEX con la diversidad, igualdad de
oportunidades y la no discriminacion que favorezca la integracion de las
personas en riesgo de exclusion a traves de un proceso de contratacion inclusivo
y fransparente.

6. Por ello es necesario garantizar:
6.1 Un comportamiento ético y responsable.
6.2 El cumplimiento de legislacion vigente en materia laboral.
6.3 La adecuada implementacion de las politicas, los planes vy los
procedimientos orientados a la gestion del talento humano.
6.4 La seguridad y la salud laboral.
6.5 La igualdad de oportunidades y de desarrollo profesional.
6.6 La conciliacion entre la vida profesional y la vida personal.
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ALCANCE

El Centro de Estudios de Derechos Sexuales y Reproductivos (CEDESEX), tiene
como principio la creacion de un modelo de relaciones estables de tfrabajo que
eliminen cualquier discriminacion o desigualdad en las condiciones de trabajo,
por ello estd comprometido a prevenir, detectar, investigar, corregir y cuando
corresponda, sancionar, todos los actos de discriminacion que lesionen el
acceso a la igualdad de oportunidades en la organizacion. CEDESEX tiene una
politica de cero tolerancia con respecto a la discriminacion, lo cual implica que
todos los incidentes sospechosos han de ser denunciados y serdn investigados
conforme a las politicas de la organizacion y la legislacion vigente. Ademads, con
estas acciones, CEDESEX busca sensibilizar y fijar su posicion, estableciendo y
manteniendo procedimientos fransparentes que permitan velar por el
cumplimiento de esta politica.

La presente politica se refiere a todas las relaciones de trabajo que involucre a
CEDESEX con el Equipo de Gestion, por lo que es aplicable a todas las personas
que participan en la organizacion y/o en la ejecucion de proyectos, sin
distincion del tipo de contratacion (contratacion laboral fija o por servicios
profesionales o personales), si se encuentran realizando pasantias o forman
parte del voluntariado.

Esta politica aplica, sin excepcion, en todas las actividades de reclutamiento,
seleccion, confratacion, clasificacion, remuneracion, evaluacion, adiestramiento
y bienestar social de CEDESEX y debe aplicarse en conjunto con los preceptos
del Reglamento Interno y el Cdodigo de Principios, Etica y Conducta de la
organizacion.
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PRINCIPIOS GENERALES

Para la consecucion de los objetivos y compromisos declarados por CEDESEX, el
modelo de gestion de talento humano se regird por los siguientes principios:

1. Proteccion de los Derechos Humanos: CEDESEX es una organizacidn no
gubernamental sin fines de lucro con cardcter benéfico, destinada a la
promocion, divulgacion y defensa de los derechos humanos, lo cual se
constifuye en su pilar fundamental de actuacion, rigiendo asi, la gestion tanto
externa como interna de la organizacion. Para ello, se consideran a todas las
personas integrantes del Equipo de Gestion como sujetas plenas de derecho vy
por ende fitulares de derechos y obligaciones.

2. Diversidad, Inclusion, Equidad y No Discriminacion: Este principio ético
normativo implica justicia e igualdad de oportunidades entre personas que son
diferentes, especialmente de aquellas que estdn en desventaja, respetando la
pluralidad de la sociedad, lo cual implica el compromiso de practicar y
demostrar un trato justo, equitativo y respetuoso de las diversidades, que impulse
la progresion personal y profesional sin discriminaciones por su genero, raza,
origen étnico, orientacion sexual, edad o situacion de discapacidad, entre otras.
Este principio se enfiende, ademds, como condicion necesaria para la mejora
continua de la organizacion y una principal fuente de valor, entendiendo que el
producto que surge de la convivencia entre diversas realidades y enfoques es
crucial para la sostenibilidad de la organizacion. Para ello, se promueven incluso,
acciones de motivacion y discriminacion positiva para la incorporacion
preferencial de personas pertenecientes a colectivos excluidos.

3. Conciliacién entre la Vida Profesional y Personal: CEDESEX apuesta por la
conciliacion entre la vida profesional y personal, lo cual conlleva al compromiso
por parte de la organizacion a implantar medidas que favorezcan el equilibrio
entre estas como la ordenacion flexible del tiempo y del lugar de trabagjo, las
consideraciones a los distintos tipos asi como el respeto a la vida privada y a la
necesaria desconexion digital para fomentar el tiempo de descanso.
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4. Salud y Seguridad Laboral: CEDESEX desarrolla una politica preventiva para
garantizar la salud y seguridad de las personas que participan en la
organizacion. Por ello se compromete a garantfizar condiciones seguras y
saludables para la prevencion de lesiones y el deterioro de la salud mental y
fisica, adaptadas al contexto de la organizacion, en concordancia con la
consecucion del tercero y octavo de los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS)
aprobados por la Organizacion de las Naciones Unidas (ONU).

5. Capacidad, Profesionalismo y Formaciéon continua: CEDESEX velard por el
cumplimiento de los mas elevados estadndares de capacidad y profesionalismo
de su Equipo de Gestion, para lo cual mantendrd una politica sostenida de
formacion, capacitacion y orientacion. Ademds, como Centro de Estudios,
desarrolla programas y planes de formacion no solo dirigidos a la actualizacion
de conocimientos y reconversion continua de habilidades (cualificacion), sino
también en relacion con el conocimiento de los objetfivos trazados por la
organizacion, fomentando el respeto a los derechos humanos, a la diversidad e
inclusion, sin sesgos excluyentes o discriminatorios.

6. Motivacion y Reconocimiento: CEDESEX entiende que uno de los principales
factores internos que determina la conducta humana es la motivacion y que
esta impacta directamente en la calidad del tfrabajo y en el ambiente laboral,
por lo que se constituye en un principio general de actuacion en la foma de
decisiones que incidan en el Equipo de Gestion. Para ello, se procura generar
iniciativas de incentivo, motivacion y reconocimiento.
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7. Comportamiento Etico en el Trabajo: CEDESEX cuenta con un Cdédigo de
Principios, Etica y Conducta. Todas las acciones de la organizacion se rigen por
este codigo, que deberad ser peridodicamente promovido y difundido en el seno
del Equipo de Gestion, como parte de la politica de talento humano, para la
promocion del buen gobierno de la organizacion.

8. Prioridad de los Intereses de la Organizacion: La politica de Talento Humano
de CEDESEX tendrd las metas colectivas de la organizacion como prioridad
antes que las metas personales de las y los integrantes del Equipo de Gestion,
quienes pondrdn los mejores intereses de |la organizacion, por encima de los
deseos individuales.
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POLITICA DE CONTRATACION

Politica de Contratacion:

El Equipo de Gestion, integrado por las personas empleadas, colaboradoras y/o
voluntarias, se seleccionard solo en base a sus cualificaciones, capacidades,
habilidades, aptitudes, experiencia y rendimiento probado, asi como otros
criterios directamente relacionados con las funciones a desarrollar.

CEDESEX no aplicard, bajo ninguna circunstancia, prdcticas discriminatorias
basadas en sexo, raza, religion, edad, discapacidad, orientacion sexudl,
nacionalidad, opinidn o afiliacion politica, origen social o étnico, participacion
como miembro de organizaciones o asociaciones, o en cualquier ofro criterio
que pudiera constituir discriminacion.

El proceso de contratacion deberad ser claro y transparente. Tanto las personas
trabajadoras, como aspirantes a puestos vacantes, serdn informadas de los
procedimientos y criterios utilizados en la contratacion.

Todos los ascensos de las personas que forman parte de la organizacion se
haran asegurando y documentando el proceso que se lleva a cabo de manera
justa y transparente. Jamdads se utilizardn prdcticas nepotistas ni discriminatorias
en la decision de ascender a las personas que forman parte de CEDESEX.

Procedimiento:

CEDESEX adoptard procedimientos de contratacion estandarizados y por escrito
como procedimiento.

Todos los pasos y fases del proceso de confratacion se documentardn con
objeto de evitar cualquier duda sobre la imparcialidad y equidad del proceso.

La persona o personas encargadas de cada fase del proceso de contratacion
se especificardn con claridad y se incluirdn en los procedimientos escritos. Del
mismo modo se identificard la persona o personas a cargo de la supervision e
implementacion de dichos procedimientos.
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A la persona o personas encargadas de los procedimientos de contratacion,
tanto de su supervision como de su implementacion, se les dotard de
capacitacion suficiente en materia de derechos humanos, igualdad, equidad,
inclusion y no discriminacion.

Contratacion:
A la hora de contratar, CEDESEX:

e |dentificard los requisitos inherentes y funciones esenciales del puesto
vacante;

e Describird claramente las apftitudes y capacidades necesarias para el
puesto;

e Definird criterios razonables para la seleccion de aspirantes a puestos
vacantes.

CEDESEX desarrollard los términos de referencia (TDRs) por escrito. Esta
descripcion cumplird con una doble funcion, ya que se constituird a la vez como
una herramienta de evaluacion para la persona contratada en el desempeno
de sus funciones. Asi, la descripcion del puesto serd de utilidad tanto para la
persona trabajadora a la hora de desempenar sus responsabilidades, como
para las direcciones respectivas a la hora de evaluar su rendimiento.

El sistemma de contratacion, ingreso y provision de necesidades laborales se
regird siempre por los principios de igualdad de oportunidades, transparencia,
publicidad y cualidad técnica.
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TERMINOS DE REFERENCIA. PRESELECCION. SELECCION.

Términos de Referencia:

Los términos de referencia (TDRs) relacionados con las necesidades
contractuales y laborales de CEDESEX incluirdn informacion suficiente sobre las
cualificaciones requeridas para que las personas inferesadas puedan evaluar si
poseen la formacion, aptitudes o experiencia necesarias para ser considerado
como aspirante para el puesto.

Los TDRs no deben senalar preferencias en cuanto al sexo, raza, religion,
nacionalidad o edad de aspirantes, pero podria incluir un llamado especial a
personas pertenecientes a colectivos excluidos como accion de inclusion y
discriminacion positiva.

Los TDRs deberdn ser elaborados en base a las necesidades contractuales y
laborales de CEDESEX y en armonia con los preceptos contenidos en los
documentos que constituyen la carta fundamental de la organizacion, a saber:
el Acta Constitutiva, el Reglamento Interno, el Cédigo de Principios, Efica y
Conducta, la presente Politica de Talento Humano, la Politica de Prevencion de
la Explotacion y Abuso Sexual, el Manual de Funcionamiento y demads politicas y
manuales de la organizacion que sean aplicables al caso.

Los TDRs deben incluir:

e Descripcion de CEDESEX

e Titulo del puesto.

e Descripcion de la posicion y principales funciones.

e Documentacion que se debe incluir en la solicitud (p.ej. copia de documento
de identidad, referencias, constancias, certificados de estudios, etfc.)

e Requisitos sobre nivel educativo, experiencia requerida y atributos esperados.

e Si el puesto supone la necesidad de poseer permisos especiales, p.ej. carnet
de conducir.
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¢ |ndicaciones respecto a las condiciones de la confratacion, especialmente
en cuanto a la duracion, fecha de inicio, referencia de ingreso o salario y
otros beneficios.

* Plazo para las postulaciones.

Preseleccion:

Una vez determinadas las solicitudes y tras la elaboracion de una lista con una
preseleccion de aspirantes potenciales, CEDESEX comunicard tanto a las
personas seleccionadas como a las que no han sido seleccionadas para la
siguiente fase de valoracion.

Cuando termine el proceso de entrevistas y seleccion, CEDESEX enviard una
comunicacion a todas las personas involucradas informando sobre el resultado
del proceso de seleccion.

Los procesos de seleccion incluirdn los mecanismos de escrufinio de los
aspirantes.

En ningun caso se aplicardn pruebas o exdmenes que puedan considerarse
discriminatorios, como pruebas médicas, de embarazo, de VIH y otras ITS, de
esterilizacion, revision de tatuajes o piercings, preguntas sobre el estado civil,
familiar o la vida personal, u otras prdacticas de escrutinio no relacionadas con el
trabajo a desempenar.

Las entrevistas deben ser razonables, objetivas e imparciales y servirdn para
aclarar elementos de importancia que no hayan quedado claros de los soportes
recibidos de las personas aspirantes.

Seleccioén:

Para tomar la decision final, CEDESEX tendrd en cuenta las Unicas
consideraciones que debe considerar para determinar cudl de las personas
candidatas es la mds adecuada para desempenar el rol o la necesidad de la
organizacion.
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La oferta de contratacion se debe hacer por escrito a las personas candidatas
seleccionadas, por medio de una carta incluyendo lo siguiente:

e Nombre y direccion de la persona.

e Nombre y direccion de CEDESEX.

e Nombre del puesto para el cual la persona ha sido seleccionada.
e A qué direccion o unidad pertenece el puesto, y a quién reporta.

e Monto de los honorarios o salario y modo de pago: Deducciones (impuestos,
seguro social), Otros beneficios (seguro de salud, plan de pensiones, etc.).

e Vacaciones
e Ofros permisos y excedencias y bajo qué circunstancias

e Fecha de inicio
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PERIODO DE PRUEBA. INTEGRACION

Periodo de Prueba:

CEDESEX establecerd un periodo de prueba para las distintas contrataciones de
conformidad con la legislacion vigente. Por ello la organizaciéon informard que:

e |a persona contratada tiene un contrato de prueba;
e La duracion del periodo de prueba;

* Lo que se espera de la persona en cuanto a rendimiento durante el periodo
de pruebaq;

e Qué fipo de supervision o informes sobre el rendimiento de su desempeno se
hardn durante el periodo de prueba.

e Durante el periodo de prueba, ambas, la persona contratada y CEDESEX,
podrdn resolver libremente el contrato de trabajo sin plazo ni previo aviso.

Integracion:

Al empezar, la persona seleccionada recibird orientacion sobre las funciones y
objetivos de CEDESEX, las tareas que llevard a cabo, la relacion de éstas con las
demads instancias de la organizacion, asi como de sus derechos y obligaciones.

CEDESEX deberd entregar a la nueva persona confratada los manuales vy
normas de la organizacion, asi como los propios relacionados con  sus
responsabilidades.
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RESPONSABLE DE LA POLITICA

La Direccién de Finanzas y Gestion Interna es la responsable de esta politica, y
ejerce su implementacion y monitoreo a través de la Coordinaciéon de Talento
Humano.

La Coordinaciéon de Talento Humano tendrd dentro de sus prioridades todos los
asuntos relacionados con la igualdad, diversidad e inclusion dentro de la
organizacion, a fin de garantizar la integracion y los equilibrios en la
materializacion de este enfoque.

En el caso de determinar algun tipo de violacion a esta politica, que invalide o
debilite la igualdad de oportunidades o trato, se podrdn realizar las denuncias
por los canales establecidos para el conocimiento del Organo Directivo de la
organizacion, que serd la instancia de la organizacion responsable de la
adopcion, revision, interpretacion y supervision de la presente politica, quien
mantendrd informadas a la Direccion Ejecutiva quien, en cumplimiento de la
normativa organizacional y de acuerdo a sus facultades, determinard las
acciones o sanciones a imponer. La politica serd revisada anualmente vy
perfeccionada segun sea necesario. Todo ello, sin menoscabo de la
responsabilidad de Ia Direccion de Finanzas y Gestion Interna de la prevencion y
deteccion temprana de irregularidades dentro de la organizacion.
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CANAL DE DENUNCIAS

CEDESEX dispone de varios medios para recibir y atender las denuncias, a fin de
que las personas remitan y canalicen de forma confidencial o no, sus denuncias
o quejas, referentes a los femas que dicta la presente politica:

1. Formulario virtual, correo electronico o un numero telefénico a los que se
puede acudir andnimamente o no, para formular quejas relativas al proyecto.

2. Asambleas del Equipo de Gestion: se realizardn de forma periddica o de
forma extraordinaria cuando lo amerite, para que cualquiera de las y los
integrantes del Equipo de Gestion pueda manifestar sus preocupaciones vy
quejas, publica o privadamente, ante la Direccidon de Finanzas y Gestion Interna.

3. Un comité de quejas del Equipo de Gestion, compuesto por integrantes de la
estructura ejecutiva, personas trabajadoras y/o contratadas, pasantes vy
voluntariado, que recibe e investiga las preocupaciones y quejas de las
personas beneficiarias y decide acciones de seguimiento.

Los medios a aplicar seradn acordados en asamblea del Equipo de Gestion y
notificado al Organo Directivo por conducto de la Direccién Ejecutiva y serdn
actualizados anualmente, de ser necesario.

Toda denuncia, queja, investigacion o informacion serd recibida, examinada y
analizada de forma objetiva por la Direccion de Finanzas y Gestion Interna, a
través de la Coordinacion de Talento Humano; y en caso de no recibir oportuna
respuesta satisfactoria, esta accion puede ser apelada ante el Organo Directivo,
quién establecerd su abordaje, investigacion, medidas y acciones
correspondientes, previa consulta a la Consultoria Juridica de la organizacion.

Si el denunciante asi lo solicita, oportunamente se le comunicard sobre el fradmite
de la denuncia y si procede, sobre el resultado de la investigacion. Para tal
efecto el denunciante debe indicar una direccion de correo electronico.
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COMUNICACION Y CAPACITACION

Para fortalecer la prevencion del riesgo de discriminacion y/o la falta de
transparencia en la Fundacion, se debe garantizar que todas las personas
vinculadas, reciban informacion sobre esta Politica, el Reglamento Interno, el
Cédigo de Principios, Etica y Conducta, la Politica de Prevencidén de la
Explotacion y Abuso Sexual, el Manual de Funcionamiento y demas politicas y
manuales de la organizacion que sean aplicables al caso. Para ello, resulta
indispensable implementar procesos permanentes de induccion del personal.
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