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RESUMEN

El presente trabajo estd encaminado a perfeccionar el Manual de Normas y
Procedimientos para el Sistema de Gestion de Recursos Humanos del ISMMM "Dr.
Antonio Nufiez Jiménez®, de manera que exista coherencia y calidad en las
informaciones que se procesan. Para su confeccion se utilizaron métodos cientificos
que permiten el desarrollo de la investigacion en el area propuesta y certificar las

diferentes teorias que lo respaldan.

En el perfeccionamiento del Manual de Normas y Procedimientos para el Sistema
de Gestion de Recursos Humanos, se caracteriza la entidad y los procesos
relacionados con el sistema a tratar, obteniendo asi el resultado formulado. EIl
Manual, concedera a la entidad de una importante herramienta, en el cual se
establecen las acciones que se desarrollan en la entidad de forma ordenada. Se

arriban a conclusiones y recomendaciones.






ABSTRACT

The present work is headed to perfect the Manual of Regulations and Procedures of
System of Administration Human Resources at the Dr. Antonio Nufiez Jiménez
ISMMM, so that exist coherence and quality in the processed information. For his
confection, it were utilized scientific methods that permit the proposed and
development of the investigation in the area to certify the different theories that

support them.

In the perfecting of Manual of Regulations and Procedures of System of
Administration Human Resources, are characterize the entity and the related
processes with the system to deal, obtaining thus the result once was formulated.
The manual will concede to the entity an important tool, which establish the actions
that develop in the entity of ordered way. After arrive to conclusions and

recommendations.
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INTRODUCCION

El mundo de hoy se caracteriza por una gran dinamica y alta competitividad en un
entorno complejo y de alto desarrollo; en este contexto las empresas requieren
adaptarse y adelantarse a este medio para establecer las estrategias que les
permitan sostenerse, y aun mas, desarrollarse. Se encuentran ante la necesidad de
un cambio, esto implica acciones y resultados en la forma de pensar y hacer las
cosas. Es imprescindible que se conozca donde estan los problemas, las causas
que lo provocan y las posibles vias de solucién.

Enfrentar los desafios que hoy en dia se percibe en el mercado laboral y la fuerte
competencia mundial, es el objetivo basico que persigue la gestién del capital
humano; seleccionar, formar, emplear y retener son tareas que tienen como
propésito alinear las politicas de Recursos Humanos con las estrategias de la
organizacion, lo que permitira implantarla través de las personas, quienes son
consideradas como los Unicos recursos vivos e inteligentes capaces de llevar al

éxito organizacional.

Es imprescindible resaltar que no se administran personas ni recursos humanos,
sino que se administra con las personas viéndolas como agentes activos y

proactivos dotados de inteligencia, creatividad y habilidades intelectuales.

Generalmente la Gestion de Recursos Humanos estd compuesta por areas tales
como reclutamiento y seleccidn, contratacion, capacitacion, induccién de personal
y su permanencia en la empresa. Dependiendo de la institucién donde la gestion
opere, pueden existir otros grupos que desempefien distintas responsabilidades que
pueden tener que ver con aspectos tales como la administracién de la némina de
los empleados o el manejo de las relaciones con sindicatos, entre otros. Para poder
ejecutar la estrategia de la organizacion es fundamental la administracion de los

recursos humanos, para lo cual se deben considerar conceptos tales como la
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comunicacién organizacional, el liderazgo, el trabajo en equipo, la negociacion y la

cultura organizacional.

La implementacion de un eficiente Sistema de Gestion de los Recursos Humanos,
constituye un pilar para el mejoramiento continuo de los resultados de las
organizaciones al permitirles alcanzar un desempefio laboral superior y una
formacién que posibilita la integracion laboral y la preparacion complementaria de
los recién graduados, para el afianzamiento de los conocimientos adquiridos y el
desarrollo practico de habilidades y destrezas, que le permiten asumir los cargos en

gue son ubicados.

Para que las organizaciones disefien y apliquen, un Sistema de Gestion de los
Recursos Humanos, sobre la base de la mejora continua del desempefio laboral,
este debe estar integrado con la estrategia de la organizacion. Esta permitira atraer,
retener y capacitar permanentemente sus trabajadores, asi como desarrollar el

capital humano para materializar sus objetivos estratégicos.

El Sistema de Gestion de los Recursos Humanos cumple con el proceso de
incorporacion de los trabajadores al empleo, se basa en un conjunto de normas,
procedimientos y formas de actuacion, mediante los cuales la administracion en
coordinacién con la organizacion sindical, atrae, selecciona, incorpora, mantiene y
desarrolla a los trabajadores necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la

organizacion.

El Instituto Superior Minero Metalurgico de Moa (ISMMM) cuenta con un Manual de
Normas y Procedimientos que le permite a la entidad cumplir con sus funciones y
procesos, pero el paso de los afios ha expuesto algunas deficiencias en la Sistema
de Gestion de los Recursos Humanos a causa de la desactualizacion de dicho

manual, lo cual imposibilita que se realice un exitoso trabajo en esta area.
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Por consiguiente el problema cientifico abordado en el trabajo, es la necesidad de
perfeccionar el Manual de Normas y Procedimientos para la Gestion de Recursos
Humanos del ISMMM "Dr. Antonio Nufiez Jiménez", el que tiene como objeto de
estudio la Gestibn de los Recursos Humanos, mientras que las normas y
procedimientos del Sistema de Gestion de los Recursos Humanos del ISMMM

constituye el campo de accion.

En consecuencia con el problema planteado, se propone como objetivo general
perfeccionar el Manual de Normas y Procedimientos para la Gestidbn de Recursos
Humanos del ISMMM "Dr. Antonio Nufiez Jiménez’, considerando el marco
regulatorio vigente, de manera tal que exista coherencia y calidad en las

informaciones que se procesan.

La idea a defender es que si se perfecciona el Manual de Normas y Procedimientos
para la Gestion de Recursos Humanos del ISMMM "Dr. Antonio NuUfiez Jiménez",
de manera armonica con las normativas juridicas existentes, se logrard garantizar
una elevada gestion de los recursos humanos, de forma que éste sea aplicado

creadoramente, enriquecido y adaptado a la institucion y sus integrantes.

Los objetivos especificos son:

e Revision y andlisis de la bibliografia y documentos sobre el campo de accion
y objeto de estudio.

e Evaluacién y diagnéstico del Manual de Normas y Procedimientos para el
trabajo de la Direccion de Recursos Humanos del Instituto Superior Minero
Metalargico de Moa.

e Propuesta de un Manual de Normas y Procedimientos actualizado para la
Gestion de los Recursos Humanos en el Instituto Superior Minero Metalurgico

de Moa.

Los métodos de investigacion cientificos utilizados en el trabajo son los

siguientes:

ANDRO LUIS GALANO LORES ‘ 3




_

Métodos Teodricos

ANDRO LUIS GALANO LORES

Andlisis y sintesis de la informacién obtenida a partir de la revision de la
literatura y la documentacion especializada, asi como de la experiencia de
especialistas consultados para posibilitar la sistematizacion del conocimiento
acerca del Manual de Normas y Procedimientos del ISMMM,
especificamente sobre los recursos humanos.

Inductivo-deductivo para diagnosticar la actual situacion de lo relacionado a
la gestion de los recursos humanos del Manual de Normas y Procedimientos
del ISMMM.

Hipotético-deductivo para pronosticar los beneficios del perfeccionamiento
del Manual de Normas y Procedimientos de los Recursos Humanos.
Histdrico-l6gico para conocer la evolucién y desarrollo del objeto de
investigacion, es decir, los principios de control interno de las Normas
Contables Cubanas.

Métodos empiricos para realizar entrevistas, observacion directa, consulta a
expertos y documentos importantes en la recopilacién de la informacion
acerca de la gestion en las areas de los Recursos Humanos del Manual de

Normas y Procedimientos.
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CAPITULO I: FUNDAMENTACION TEORICA CONCEPTUAL DEL
OBJETO DE ESTUDIO

1.1 Aspectos Generales

El compendio de documentos en el que se incluyen diversos procesos que integran
una unidad de negocios, una cadena de valor de un negocio, un proceso de
produccion o servicios, la gestion administrativa, de gestiéon o de direccion, las
actividades de registro y control, la organizacion general de la entidad, entre otros,
se denomina manual. Este define la base normativa, las funciones vy
responsabilidades, lo que facilita el conocimiento de los procesos por parte de los
ejecutores asi como la adaptacion de las nuevas incorporaciones a su puesto de
trabajo, posibilita ademas el con trol de la calidad y la continuidad de la ejecucion

de los procesos que describe el manual.

Estos procesos constituyen una serie prevista de acciones u operaciones que
describen clara y detalladamente, en forma ordenada y secuencial, desde una fase
de realizaciébn a otra, un conjunto de procedimientos necesarios para iniciar,
desarrollar y concluir unas de las fases principales o ejecutiva de una unidad de
negocio, de una funcién administrativa o de una unidad organizativa de una entidad,
definiendo los responsables de su ejecucion practica, los medios técnicos utilizados,

los vinculos e interacciones con otras areas, la entrada y salida de informacion.

Los procedimientos se refieren a las fases en que se ejecutan procesos, y definen
situaciones particulares sobre operaciones o sobre la informacion generada por
ellos mismos o por la propia administracion. Los procedimientos estan conformados
por las diferentes actividades que, en cada uno de ellos, deben cumplirse para ser

operativo el respectivo proceso.

ANDRO LUIS GALANO LORES ‘ 5




_I

El Manual de Procedimientos es un componente del Sistema de Control Interno
(SCI), el mismo se crea para obtener una informacion detallada, ordenada,
sistemética e integral, contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas y funciones de las distintas operaciones o actividades
que se realizan en una organizacion. El objetivo del Manual de Normas y
Procedimientos es dotar a la entidad de un documento que posea un conjunto de
métodos, procedimientos y técnicas en materia de gestiébn de recursos humanos
que le permita lograr la estandarizacion de los procesos que desarrollan en las
diferentes areas donde se gestionan los recursos humanos, lograndose con ello una
mayor eficiencia y exactitud en sus resultados, asi como en la presentacion de la

informacion econémica mas fiable.
1.2 Objetivos de los manuales

Los manuales representan una herramienta indispensable para toda empresa u
organizacion, ya que les permite cumplir con sus funciones y procesos de una

manera clara y sencilla.

Considerando que los manuales administrativos son un medio de comunicacién de
las politicas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles

operativos, y dependiendo del grado de especializacion del manual.

Gonzalez M., define los siguientes objetivos:

v' Presentar una visibn de conjunto de la organizacion (Manual de
Organizacion).

v' Precisar las funciones de cada unidad administrativa (Manual de
Organizacion)

v' Presentar una vision integral de cémo opera la organizacion (Manual de
Procedimientos).

v' Precisar la secuencia légica de las actividades de cada procedimiento

(Manual de Procedimientos).
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v' Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada unidad
administrativa (Manual de Procedimientos).

v Precisar funciones, actividades y responsabilidades para un area especifica
(Manual por Funcion Especifica).

v Servir como medio de integracion y orientacién al personal de nuevo ingreso
facilitando su incorporacion al organismo (Manuales Administrativos).

v Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos vy

materiales (Manuales Administrativos).
1.2.1 Tipos de manuales

Manual de Organizacion: describe la organizacion formal, mencionado, para cada
puesto de trabajo, los objetivos del mismo, funciones, autoridad y responsabilidad.
Manual de Politicas: contiene los principios basicos que regiran el accionar de los

ejecutivos en la toma de decisiones.

Manual de Procedimientos y Normas: describe en detalle las operaciones que
integran los procedimientos, las normas a cumplir por los miembros de la
organizacion, compatibles con dichos procedimientos administrativos en el orden

secuencial de su ejecucion.

Manual del Especialista: contiene normas o indicaciones referidas exclusivamente
a determinado tipo de actividades u oficios. Se busca con este manual orientar y

uniformar la actuacion de los empleados que cumplen iguales funciones.

Manual del Empleado: contiene aquella informacion que resulta de interés para los
empleados que se incorporan a una empresa sobre temas que hacen a su relacion
con la misma, y que se les entrega en el momento de la incorporacion. Dichos temas
se refieren a objetivos de la empresa, actividades que desarrolla, planes de
incentivacién y programacion de carrera de empleados, derechos y obligaciones,

etc.
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Manual de Propdsito Multiple: reemplaza total o parcialmente a los mencionados
anteriormente, en aquellos casos en los que la dimension de la empresa o el

volumen de actividades no justifique su confeccion y mantenimiento.
1.2.2 Objetivos y politicas de los manuales de procedimientos

v El desarrollo y mantenimiento de una linea de autoridad para complementar
los controles de organizacion.

v" Una definicion clara de las funciones y las responsabilidades de cada
departamento, asi como la actividad de la organizacion, esclareciendo todas
las posibles lagunas o areas de responsabilidad indefinidas.

v Un sistema contable que suministre una oportuna, compleja y exacta
informacion de los resultados operativos y de organizacion en el conjunto.

v' La existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la empresa,
conocido como la evaluacion y autocontrol que asegure un analisis efectivo
y de maxima proteccién posible contra errores, fraude y corrupcion.

v' La existencia del sistema presupuestario que establezca un procedimiento
de control de las operaciones futuras, asegurando, de este modo, la gestion
proyectada y los objetivos futuros.

v' La correcta disposiciéon de los controles validos, de tal forma que se
estimulen la responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los
trabajadores y el pleno reconocimiento de su ejercicio evitando la necesidad

de controles superfluos asi como la extension de los necesarios.
1.3 La Gestiéon de Recursos Humanos
La gestion de los recursos humanos se encarga de obtener y coordinar a las

personas de una organizaciéon, de forma que consigan las metas establecidas. Para

ello es muy importante cuidar las relaciones humanas.
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1.3.1 Funciones de la Gestion de Recursos Humanos

Con independencia del tamafio de la empresa y de su actividad, tenemos unas
funciones a realizar, ya sea por una sola persona, un departamento o una

subcontrata externa (consultora).

v" Funcion empleo: proporciona a la empresa en todo momento el personal
necesario, tanto cuantitativo como cualitativo, para desarrollar 6ptimamente
los procesos de produccion con un criterio de rentabilidad econdémica.
Pueden ser aditivos (adicionar personal a la empresa) o sustractivos
(disminuir personal de la organizacion).

v" Funcion de administracion de personal: encargada del manejo burocratico
desde que una personal ingresa en la empresa hasta que la abandona.

v" Funcién de retribucién: se trata en conseguir buscar una estructura de
salarios que cumpla 3 condiciones:

e Motivador.
¢ Internamente Equitativo.
e Externamente competitivo.

v" Funcién de direccion y desarrollo de Recursos Humanos: se refiere a la
necesidad de que los individuos crezcan dentro de la organizacion.

v" Funcion de relaciones laborales: tiene que ver con el tratamiento de
conflictos.

v" Funcién de servicios sociales: consiste en el establecimiento de unas

medidas voluntarias por parte de la empresa para la mejora del clima laboral.
1.3.2 Condicionantes internos y externos a la Gestion de Recursos Humanos

Influencias Internas:
v' Apoyo de la alta gerencia, alta direccion: La alta direccién determinara la

importancia de los recursos humanos en la organizacion.
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v Estrategia: El factor humano tiene que contribuir a los objetivos y a la
consecucion de ellos.

v Cultura: Personalidad de la empresa, normas y valores a los que estan
sujetos los individuos de la organizacion por el mero hecho de pertenecer a
ella. Condiciona el comportamiento de los trabajadores.

v' Tecnologia y estructura: Tecnologia y conocimientos que deben tener los
trabajadores para manejar esa tecnologia. Puede ser una estructura simple,
burocracia, etc...

v' Tamafo: Muy relacionado con la estructura, la estrategia... Cuanto mas
grande sea la empresa menos dependiente sera esta del mercado de trabajo
externo y mas del mercado de trabajo interno (por ello esta muy relacionado

con las carreras profesionales).

Influencias externas:

v' Economia: Cuanto mas fuerte sea la economia en la que actla la empresa,
menos desempleo habrd; influird en los salarios, mayores necesidades de
formacion.

v' Competidores nacionales e internacionales: La presién de la competencia
influird sobre todo en los sistemas de formacién y retributivo.

v' Demografia de la poblacién activa (aquellos que pueden trabajar); relaciones
natalidad-mortalidad, por lo que tendremos mas o menos trabajadores.

v' Sociedad o valores sociales: La evolucion social (por ejemplo la introduccion
de la mujer en el mercado de trabajo) influye.

v Legislacion: En materia de retribucion (salario minimo interprofesional),

cuotas de la Seguridad Social, etc... condiciones del puesto de trabajo, etc...

1.3.3 Objetivos y variables relevantes en la Gestiobn de los Recursos

Humanos

Objetivos a medio y corto plazo:
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Objetivos explicitos 0 mas relacionados con el area de recursos humanos; objetivos
indirectos:

v Atraer candidatos: Buscara a los mejores trabajadores.

v' Retener a los empleados.

v" Motivar a los trabajadores: Animarles para que sigan en la empresa.

v" Ayudarles a desarrollarse.

Obijetivos implicitos o indirectos:

v" Mejora de la productividad: Llamamos productividad a si somos capaces de
obtener el mismo resultado usando menos recursos. Si logramos a los
mejores trabajadores, que ademas estén motivados, aumentara la
productividad.

v" Mejorar la calidad en el trabajo.

v" Cumplimiento de la normativa.

Obijetivos a largo plazo:
v' Como objetivos a largo plazo estan la rentabilidad, la competitividad y la

supervivencia.
1.3.4 Objetivos de la Gestion de Recursos Humanos

v' Atraer a los candidatos al puesto de trabajo que estén potencialmente
cualificados.

Retener a los mejores empleados.

Motivar a los empleados.

Ayudar a los empleados a crecer y desarrollarse en la organizacion.
Aumento de la productividad.

Mejorar la calidad de vida en el trabajo.

AN N N N SR

Cumplimiento de la normativa y legislacion.
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En cuanto a los objetivos a largo plazo el de intentar conseguir la rentabilidad y
competitividad de la empresa a lo largo del tiempo. En caso de no lucrativas el de

supervivencia o ser capaces de hacer lo mismo con menos recursos.

A medida que la empresa crece y se vuelve mas compleja, la gestion de los recursos
humanos también lo hace, y adquirird mayor importancia aunque el propoésito sea el
mismo. En la pequefia empresa rara vez tiene una estructura formal y/o especialista
en Recursos Humanos. A medida que esta crece empieza a tener una funcion
separada para coordinar la gestion de recursos humanos. Nombrandose para ello
un gerente al frente del departamento. Si crece alin mas se establece en el nivel de

STAFF, siendo un socio estratégico de la direccién general.

El trabajo lo podemos definir como un conjunto de tareas que comprenden las
labores desempefiadas por un empleado y que contribuyen a la elaboracion de un
producto o prestacion de un servicio. El disefio de los puestos de trabajo ha
incrementado su importancia en los ultimos afios, debido fundamentalmente a dos

motivos:

v' Mayor atencioén a los temas relacionados con la calidad.
v' La cambiante naturaleza de los trabajos y los lugares en que se desarrollan.

1.4 Organizacion del Departamento de Recursos Humanos

Si la empresa es pequefa el departamento de recursos humanos no existe como
tal; el director general es el encargado de desarrollar todas o casi todas estas
funciones, quedando a cargo del departamento de administracion aquellas
funciones que no desemperie el director (tales como el pago de las ndminas, etc...).
Cuando la empresa aumenta estas funciones el director las delega a otras personas
contratadas exclusivamente para el desarrollo de estas funciones, lo delega en
terceras personas porque el volumen es grande. Surge entonces el departamento

de recursos humanos.
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Las competencias del departamento de recursos humanos seran las siguientes:

v Ambito de aplicacién: Las competencias han ido aumentando; se dedicara a
la gestion de los recursos humanos, de los factores humanos de la empresa.
Se va a encargar de la gestion de todos los trabajadores de la empresa
(directores, trabajadores, etc...).

v Horizonte temporal: El desarrollo de estas funciones no sélo se aplican en el
corto plazo, sino también en el medio y largo plazo.

Los papeles del departamento de recursos humanos son los siguientes:

v' Colaborador estratégico: Es un papel estratégico en cuanto a colaborador y
consultor de la alta direccion (Intenta aumentar la productividad de la
empresa y como asesor de la alta direccion respectivamente).

v" Vendedor de la gestién de los recursos humanos: Debe hacer ver a la
empresa la importancia del andlisis de los puestos de trabajo y de la
importancia que tiene el departamento de recursos humanos en la
organizacion.

v’ Lider en la funcién de recursos humanos: Establece la direccion del factor
humano dentro de la organizacion.

v' Consultor estratégico.

v Agente de cambio: Promover, fomentar toda una serie de acciones
innovadoras, novedosas.

v' Gestor de la cultura organizativa: Debe conocer esa cultura organizativa y

debe intentar difundirla en la organizacion mediante sus funciones.

El responsable de la Gestion de Recursos Humanos sera el director de recursos

humanos. Este director deberia cumplir las siguientes caracteristicas:

v" Mayor conocimiento de la gestién de la empresa: Conocimiento interno de la

empresa, no solo de los recursos humanos. Tiene que saber qué cantidad de
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trabajadores hacen falta, los cursos de formacion, la legislacién vigente, el
disefio de los puestos de trabajo... para lo cual necesita conocer en qué
consiste el trabajo.

v' Comprension profunda de los fenédmenos econémicos: Saber lo que pasa
fuera de la empresa.

v" Mayor capacidad analitica: Tiene que tener conocimientos y saberlos aplicar
a su funcion.

v Liderazgo competente: Tiene que saber influir en los demas sin ejercer la
autoridad.

v" Mayor inclinacién hacia la accion: Enfoque proactivo. Saber anticiparse a los

problemas.
1.5 Planificacion de la Gestion de Recursos Humanos

La planificacion de RRHH se define como el proceso que permite situar el adecuado

namero de personas cualificadas en el puesto adecuado y momento adecuado.

El éxito a largo plazo de una empresa depende en gran medida de que se cuente
con las personas mas adecuadas en cada uno de los puestos, por tanto tenemos
que hacer una planificacién tanto cuantitativa como cualitativa. Es importante tener
en cuenta el desfase temporal que existe entre el reconocimiento de la necesidad y
la incorporacion de la persona hallada para tal desempefio. También es necesario
para ayudarnos a reducir la rotacion de personal y a mantener informados a los

trabajadores de sus posibilidades de carrera dentro de la empresa.

Se planifican:
v" Necesidades de personal en el futuro.

Procesos de reclutamiento y seleccion.

v

v' Promociones y planes de carrera.
v' Formacién para cubrir carencias.
v

Gastos de personal.
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1.5.1 Pasos para el proceso de la Planificacion de la Gestion de Recursos

Humanos

Determinar los objetivos de la empresa:

Los planes de recursos humanos deben basarse en los planes estratégicos de la
organizacion, es decir, los objetivos de la empresa seran los que condicionen las
necesidades de recursos humanos que tengamos. Primero la cluspide de la empresa
ha de declarar la misién, posteriormente se elaboraran estrategias a largo y corto

plazo; y se dividiran por departamentos. Esto es lo que se llama método en cascada.

Determinar la demanda de Recursos Humanos:
En esta fase se trata de determinar las habilidades y capacidades necesarias para
gue se puedan cumplir los objetivos. Esto se traducira finalmente en el nimero y

tipo de recursos humanos que se necesitan.

Existen unos métodos para realizar la previsiéon de demanda de recursos humanos.
Pueden ser de dos tipos:

v Caracter estimativo: estimaciones basandose en la experiencia realizada por
parte del grupo de gerencia o por parte de un grupo de expertos. Se divide
en Estimacion de gerencia y Delphis.

v’ Base matematica: métodos mas complejos basados en informaciones

historicas externas e internas. Pueden ser Estadisticos o Modelizacion.

Método Delphi: es un procedimiento para obtener una prevision de un grupo de
personas expertos en algun aspecto del fenbmeno a pronosticar. Se sigue un
procedimiento formal y sistematico, en el que las diferencias de opiniones no son

discutidas abiertamente, evitando asi confrontaciones e influencias psicologicas.

Las etapas caracteristicas son:
v' Respuesta andnima: Los participantes expresan sus opiniones y evalGan en

cuestionarios o formularios anénimos.
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v Interaccion y retroaccion controlada: Los participantes conocen en esta etapa
las opiniones de los demas y formulan nuevas estimaciones.

v" Representacion estadistica del grupo: La opinién del grupo, en la ronda final,
es una agregacion de las opiniones individuales. En este caso se utiliza la

media como mejor estimacion de grupo.

1.6 Estrategia en la gestion de recursos humanos

En el proceso de gestidn de recursos humanos intervienen todos los miembros
activos de la empresa, entendiéndose por tales: la direccién general con tareas de
mando, los asalariados con la negociacién de un contrato y los representantes del
personal.

Partiendo del concepto de gestion como la accion y efecto de gestionar, y
entendiendo por gestionar la realizacion de diligencias encaminadas a la obtencién
de un negocio o beneficio empresarial, y tomando a las personas como los recursos
activos de las organizaciones podria decirse que la gestion de recursos humanos
seria "el conjunto de actividades que ponen en funcionamiento, desarrollan y

movilizan a las personas que una organizacion necesita para realizar sus objetivos".

De esta definicion se desprende lo siguiente:

v En el proceso de gestiébn de recursos humanos intervienen todos los
miembros activos de la empresa, entendiéndose por tales: la direccidon
general con tareas de mando, los asalariados con la negociacién de un
contrato y los representantes del personal.

v’ Para poner en funcionamiento a las personas de una organizacion
necesitamos definir las politicas de personal, y articular las funciones sociales
considerando los objetivos de la organizacion (premisa estratégica).

v' Pero ademas se necesitan métodos para conseguir, conservar y desarrollar

€S0S recursos humanos (premisa operativa).
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v' Todo ello no podra ser llevado a cabo sin la ayuda de instrumentos

administrativos, reglamentarios e instrumentales (premisa logistica).

Este deberia ser el procedimiento habitual, normalmente los procesos operativos
deberian basarse en la estrategia y generar los cometidos logisticos. Muchas
empresas el trabajo administrativo aparece como consecuencia de normas juridicas

0 proceso estructurado por técnicas.

Ademas, la logistica corriente hoy en dia es la respuesta a la incertidumbre de la
actividad cotidiana con unos reflejos mas tacticos que estratégicos. Y la adopciéon
de un procedimiento u otro incide en la gestion de recursos por que si en el primer
caso consideramos que la organizacion se ocupa de definir una estrategia, es decir
en definir las politicas de personal y articulacion de funciones sociales, y , para ello
utiliza meétodos que derivan en tareas administrativas, reglamentarias e
instrumentales necesariamente en este caso la organizacion se preocupara por
integrar objetivos personales y, se preocupara por sus proyectos individuales y
trayectorias profesionales. Pero si opta por el segundo procedimiento en el cual las
tareas reglamentarias e instrumentales, son el resultado la mayoria de las veces de
métodos establecidos de antemano, los cuales pueden o no, dependiendo de la
urgencia con la que se presenten, derivar en politicas de personal y articulacion de
politicas de personal, la organizacion dara prioridad a sus propios objetivos tratando
de garantizar el clima social y equilibrio que se requiere, al mismo tiempo que

desarrolla sus resultados, potencial y flexibilidad.

La problematica en recursos humanos consistiria en dar prioridad a los objetivos de
la organizacion o a los del asalariado, por ejemplo ¢ayudaremos a un asalariado a
gue abandone la empresa, aunque sea util en ella, si su carrera profesional requiere
el despido para que le contraten en otra empresa, en condiciones mas favorables a
su progreso? De manera mas general, ¢segun qué criterios vamos a gestionar los
conflictos de intereses entre los individuos y la organizacion? Esta claro que, en

caso de oposicion frontal, se dara generalmente prioridad a la organizacién. Pero:
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¢, se sabria explicar las razones al asalariado que ha salido perjudicado? y cuando
el trance es de poca importancia para la organizacion y muy importante para las

personas, ¢,se podra adoptar el punto de vista del asalariado?
1.7 Términos y definiciones

En un Sistema de Gestion de Recursos Humanos se definen términos comunmente
utilizados en la implementacion y aplicacion de dicho sistema de gestion. Dichos
términos son aplicables a cualquier organizacién independientemente de su tipo,
tamafo o sector de la economia al que pertenezca interesada en el entendimiento

de la terminologia utilizada en la gestion de recursos humanos.

Accion de capacitacion: Descripcion del objetivo final que se quiere lograr con los
trabajadores que participan en ella, a partir de las necesidades identificadas en el

diagnéstico realizado de las necesidades de capacitacion.

Adiestramiento laboral: Formacion que posibilita la integracion laboral y la
preparacion complementaria de los graduados de técnico medio de la Educacion
Técnica Profesional y de la Educacion Superior, para el afianzamiento de los
conocimientos adquiridos y el desarrollo practico de habilidades y destrezas, que le
permiten asumir con eficiencia y eficacia los cargos en que son ubicados en las

organizaciones.

Autocontrol de la Gestion de los Recursos Humanos: Actividad sistemética de
control, que se realiza por la propia organizacion, dirigida a medir el impacto en el
logro de los objetivos y la estrategia, a partir de evaluar en la practica la eficacia de

los procesos de la gestion de los recursos humanos.

Capacitacion: Conjunto de acciones de preparacion, continuas y planificadas,
concebido como una inversion, que desarrollan las organizaciones dirigidas a

mejorar las competencias y calificaciones de los trabajadores, para cumplir con
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calidad las funciones del cargo, asegurar su desempefio exitoso y alcanzar los

maximos resultados productivos o de servicios.

Capital humano: Conjunto de conocimientos, experiencias, habilidades,
sentimientos, actitudes, motivaciones, valores y capacidad para hacer, portados por
los trabajadores para crear mas riquezas con eficiencia. Es, ademas, conciencia,

ética, solidaridad, espiritu de sacrificio y heroismo.

Certificacion del Sistema de Gestibn de Recursos Humanos: Emision de una
declaracion, basada en una decision tomada después de la revision, de que se ha
demostrado que se cumplen los requisitos especificados del sistema de gestion de

recursos humanos, mediante una auditoria de tercera parte.

Competencias laborales: Conjunto sinérgico de conocimientos, habilidades,
experiencias, sentimientos, actitudes, motivaciones, caracteristicas personales y
valores, basado en la idoneidad demostrada, asociado a un desempefo superior
del trabajador y de la organizacion, en correspondencias con las exigencias
técnicas, productivas y de servicios. Es requerimiento esencial que esas
competencias sean observables, medibles y que contribuyan al logro de los

objetivos de la organizacion.

Condiciones de trabajo: Caracteristicas, bajo las cuales se desarrolla el trabajo, que
tiene o no influencia significativa en la generacion de riesgos para la seguridad y
salud del trabajador e incluye factores fisicos, sociales, psicolégicos y ambientales.
Contrato de trabajo: Acuerdo escrito entre la administracion de la organizacion y el
trabajador, donde este Ultimo establece su compromiso de ejecutar un trabajo en un
cargo determinado y observar las normas de disciplina laboral, y la administraciéon
esta obligada a pagarle un salario y a garantizarle las condiciones de trabajo y los
derechos laborales que se disponen en la Ley.
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Desarrollo de Capital Humano: Proceso continuo y simultaneo de capacitacion
dirigido a alcanzar conocimientos, multihabilidades y valores en los trabajadores
que les permiten desempeiiar cargos de amplio perfil, con las competencias para

un desempeiio laboral superior.

Disciplina laboral: Acatamiento del orden laboral establecido en cada organizacion
y de la legislacién vigente, lo que contribuye a la realizacién productiva y eficiente
del trabajo individual y colectivo.

Dispensa salarial: Autorizacién excepcional, emitida por el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, para que un trabajador que pase a desempefiar un cargo
diferente al que ocupaba, conserve el salario anterior, si este es superior al que le

corresponde en el nuevo cargo, mientras se mantenga en él.
Efectividad: Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.

Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los

resultados planificados.
Eficiencia: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Empleo: Labor socialmente util, remunerada, que es desempefiada por un

trabajador.

Estimulacion material: Sistema de acciones que interactian y se integran con la
estimulacién moral, para motivar a los trabajadores en el logro de la eficiencia y
eficacia y en la consecucion de los objetivos estratégicos de la organizacion. El pago
con arreglo al trabajo, por cantidad y calidad, es el elemento principal de la

estimulacion material.
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Estimulacion moral: Sistema de acciones que se realizan para propiciar el desarrollo
de la moral socialista en el trabajo y el sentido de pertenencia; reconocer y promover
el aporte laboral de los trabajadores en la consecucion de los objetivos estratégicos
y la elevacion de la cultura de la organizacion, asi como la satisfaccion individual y

colectiva de los trabajadores.

Estipendio: Ingreso que percibe el trabajador durante el periodo que se encuentren

recibiendo acciones de capacitacion aprobada por la organizacion.

Evaluacion del desempefio: Medicion sistematica del grado de eficacia y eficiencia
con el que los trabajadores realizan sus actividades laborales durante un periodo
de tiempo determinado y de su potencial desarrollo, y constituye la base para

elaborar y ejecutar el plan individual de capacitacion y desarrollo.

Evaluacion del impacto: Evaluacion del efecto producido, en la actividad laboral, por
una disposicion de una autoridad, una actividad, un hecho o suceso, especialmente
cuando reviste cierta importancia. Es también, el analisis del resultado de una

accion.

Expediente laboral: Expediente que contiene un conjunto de documentos que se
relacionan en la ley, donde aparecen los datos y antecedentes de la historia laboral
del trabajador, estando la administracion en la obligacion de confeccionarlo,

actualizarlo y conservarlo en buen estado.

Garantia salarial por interrupcién laboral: Proteccién salarial a la que se tiene

derecho, cuando excepcionalmente no resulta posible reubicar al trabajador.

Gestidn: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.
Gestidn por competencias: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una

organizacién con un enfoque basado en las competencias laborales y la capacidad
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de aprendizaje de los trabajadores. Su objetivo es una organizacion de calidad y la
disposicion del colectivo integrado para el logro de los objetivos de la organizacion.
Interrupcion laboral: Paralizacion del proceso de trabajo que provoca la inactividad
del trabajador durante su jornada laboral o por un periodo igual o superior a esta.

Manual de gestion de recursos humanos: Documento en el que se compendia lo
mas sustancial en materia de recursos humanos, que incluye el alcance del Sistema
de Gestion de Recursos Humanos, contiene los procedimientos documentados y
registros establecidos para el Sistema, o la referencia a ellos y una descripcion de

la interaccion entre sus procesos.

Necesidades de capacitacion: Elemento fundamental que debe determinar la
direccidbn de la organizacion, para identificar la brecha que existe entre los
conocimientos, habilidades y actitudes que presenta cada trabajador y los
requerimientos que exige el cargo que desempefia, para elaborar su plan individual
de capacitacion y desarrollo, a partir de cuya integracion se elabora el plan anual de

capacitacion y desarrollo del capital humano de la organizacion.

Organizacion del trabajo: Proceso que integra en las organizaciones al capital
humano con la tecnologia, los medios de trabajo y materiales en el proceso de
trabajo (productivo, de servicios, informaciébn o conocimientos), mediante la
aplicacién de métodos y procedimientos que posibiliten trabajar de forma racional,
armonica e ininterrumpida, con niveles requeridos de seguridad y salud, exigencias
ergonémicas y ambientales, para lograr la maxima productividad, eficiencia, eficacia

y satisfacer las necesidades de la sociedad y sus trabajadores.

Periodo de prueba: Etapa inicial de la relacién laboral en la que el trabajador debe
demostrar que reune los requisitos y posee las cualidades necesarias para el
desempefo del cargo que aspira a ocupar, comprueba que las condiciones y
caracteristicas de la organizacidn se corresponden con sus intereses, y por su parte,

la administracion brinda la informacion, los medios y las condiciones necesarias
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para lograr este propodsito y comprueba si el trabajador posee la idoneidad

demostrada exigida para el cargo.

Plan de capacitacion y desarrollo: El que se elabora en correspondencia con los
objetivos globales y especificos de la organizacion laboral y los resultados del
diagnéstico o determinacion de necesidades de capacitacion, tiene en cuenta las
expectativas y motivaciones de los trabajadores, y comprende, entre otros, los tipos
de acciones de capacitacion a realizar, modo de formacion a utilizar para dar
cumplimiento a las acciones, fecha de inicio y terminacion de cada accion, y

cantidad de participantes.

Planificacion de capital humano: Conjunto de actividades del proceso que permiten
prever escenarios, evaluar determinadas situaciones, manejar los costos,
seleccionar recursos, determinar las etapas y medios, documentar las propuestas
y elaborar planes que llevan a la organizacion a disponer del capital humano
necesario para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Politica de empleo: Parte de la politica social y econémica del Estado, ordenada
para la incorporacién al trabajo socialmente (til de las personas aptas y con
disposicion para ello, sin discriminacidon alguna; garantiza ingresos, seguridad y

estabilidad laboral del trabajador ante los cambios estructurales y ciclicos.

Politica de gestién de recursos humanos: Determinacién y orientacion de la alta
direccion de la organizacion relativa a la gestién de recursos humanos coherente
con su politica global y estrategia que proporciona un marco de referencia para el
establecimiento de sus objetivos y metas, asi como los de gestion de recursos

humanos.

Procesos de trabajo: Sucesion en tiempo y espacio de la accion conjunta de las

personas, medios de trabajo, materiales, energia e informacion en el seno del
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sistema de trabajo, con la finalidad de crear productos de valor y prestar servicios

para el usuario o cliente.

Registro de personal: Registro de los trabajadores de una organizacion o de
personas sin vinculo laboral con ella, que permite definir las posibilidades de
reemplazo en cada cargo, o la ubicacion en los de nueva creacion, para hacer frente
a las bajas, promociones, planes de capacitacion y desarrollo, jubilaciones,
ampliacion de la plantilla y cambios en las estrategias de la organizacion.

Reglamento Disciplinario Interno: Reglamento Disciplinario de cada organizacion y
constituye el complemento, de las disposiciones de aplicacion general en materia
de disciplina, que tiene como objetivo fortalecer el orden laboral, la educacién de los
trabajadores y el enfrentamiento a las indisciplinas e ilegalidades en ocasion del

desemperio del trabajo.

Seguridad y salud en el trabajo: Actividad orientada a crear las condiciones,
capacidades y cultura de prevencién para que el trabajador y su organizacion
desarrollen la labor eficientemente y sin riesgos, procurando condiciones
ergonémicas, evitando sucesos que originen dafios derivados del trabajo, que
puedan afectar su salud e integridad, al patrimonio de la organizacién y al medio

ambiente.

Seleccidn e integracion: Capacidad del sistema para captar, seleccionar, capacitar,
promover, evaluar y estimular a las personas de acuerdo a los valores de la

organizacion laboral, para su integracion.
Servicio social: Cumplimiento del deber elemental de los que alcanzan los

conocimientos en los niveles superiores y medio superior de la educacion, de poner

estos conocimientos al servicio de la sociedad de acuerdo con el planteamiento y
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prioridades que de las tareas de desarrollo econémico y social determine el

Gobierno.

Sistema de Gestion de Recursos Humanos: Sistema que integra el conjunto de
politicas, objetivos, metas, responsabilidades, normativas, funciones,
procedimientos, herramientas y técnicas que permiten la integracion interna de los
procesos de gestion de capital humano y externa con la estrategia de la
organizacion, a través de competencias laborales, de un desempefio laboral

superior y el incremento de la productividad del trabajo.

Sistema de trabajo: Conjunto de elementos, mutuamente relacionados o que
interactian, como capital humano; los equipos y materiales; la organizacion del
trabajo, incluyendo las condiciones de trabajo y la seguridad e higiene junto a las
exigencias ergonomicas; la organizacion de la produccion y de la prestacion de

servicios, asi como el aprovisionamiento y la distribucion.

Trabajador disponible: Trabajador que su plaza ha sido amortizada debido a
procesos de reestructuracion o redimensionamiento en el sistema empresarial,
cambios estructurales o institucionales en la organizacion del Estado, empresas,
uniones y otras organizaciones, o extincion o fusion de ellas; disminucién del nivel
de actividad por causas de indole econdmica; aplicacion del multioficio u otros
estudios y medidas de organizacion del trabajo o de la produccién, que es necesario

reubicar para lograr la mas adecuada utilizacion de la fuerza de trabajo.

Trabajador interrupto: El que tiene inactividad en la labor durante su jornada laboral
0 por un periodo igual o superior a esta, provocada por la paralizacion del proceso
de trabajo debido a las causas generales establecidas en la ley o por las causas
especificas atendiendo a las caracteristicas de la produccion o prestacion de

servicios, lo cual se incluye en el Convenio Colectivo de Trabajo.
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CAPITULO Il: PERFECCIONAMIENTO DEL MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS DEL ISMMM

2.1 Introduccién

El sistema de control interno exige de procedimientos que homogenicen las
actividades econdmicas, financieras y administrativas de todas las personas
juridicas, y que ademas, estén armonizadas con la legislacion vigente; haciendo
que las acciones que se lleven a cabo en cualquiera de los procesos tengan
uniformidad, desde la Direccion de la entidad hasta las estructuras inferiores. El
Capital Humano constituye un eslabon fundamental, y uno de los subsistemas mas

importantes para cualquier organizacion.

Para alcanzar el fin propuesto se establecen las normas y procedimientos para las
actividades mas importantes y sistematicas que se desarrollan y ejecutan en la

Direccion de Recursos Humanos.

En el Manual de Normas y Procedimientos se establecen de manera detallada las
acciones que se deben realizar en cada operacion, ademas, se recogen las
disposiciones y regulaciones que desde el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
(MTSS), el Ministerio de Educacion Superior (MES) y la propia institucién han sido
instauradas para normar y regular el trabajo con los recursos humanos, por lo que
los procedimientos que aqui se presentan se fundamentan en ellas y son de

obligatorio cumplimiento.

Las instrucciones que aqui se presentan estan redactados de forma sencilla y

simplifican al maximo las acciones a realizar en cada uno de los procesos.

ANDRO LUIS GALANO LORES ‘ 2 6




_I

2.2  Principales caracteristicas del ISMMM

EI ISMMM se encuentra situado en la parte superior de una colina en la zona costera
del municipio de Moa, en la provincia de Holguin. Las instalaciones ofrecen buena
seguridad, cuenta con edificaciones de hormigon con una fuerte estructura, en las

que funcionan el area administrativa y la docente.

El centro cuenta con una plantilla aprobada de 638 trabajadores y 1498 estudiantes,
de ellos son becados 600 y 62 extranjeros de 33 nacionalidades diferentes. En el

curso diurno estudian 973, en los cursos por encuentro.

Es la principal institucion académica del pais en la rama Geologo — Minera y
Metalurgica, que desde su fundacion el primero de noviembre de 1976 se ha erigido

como un importante eslabon en el desarrollo de la industria cubana del niquel.

Esta Institucion de la Educacién Superior abarca un area de 55 662 m?, dispone de
una amplia base de laboratorios como apoyo a la docencia e investigacion,
residencia estudiantil y de postgrado, centro de informacion cientifico — técnica,
museo de geologia, areas deportivas y culturales, asi como otras de apoyo y

aseguramiento.

2.3 Deficiencias detectadas al actual Manual de Normas y Procedimientos

para la Direccion de Recursos Humanos

e Faltan los documentos que se entregan para conformar los expedientes
para la contratacion del personal no docente.

e Estd incompleto el procedimiento y las normas para determinar las
necesidades de capacitacion (capacitacion de los trabajadores en el
ISMMM).
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e No existen los procedimientos para tramitar los certificados médicos,
peritaje médico, invalidez total o parcial.

¢ No se hacen efectivas las normas y procedimientos para nombrar a un
cuadro.

e Los procedimientos y normas para otorgar planes vacacionales no estan
en uso.

e Los procedimientos para la confeccion de las ndminas no existen en el
Manual.

e Los Anexos para la confeccién de la nGmina no constan en el manual.

e Se excluyen los documentos a presentar para la categorizacion del
personal docente en la condicion de profesor a tiempo completo (fijo).

e Se descartan los documentos a presentar para la categorizacion del
personal docente en la condicién de profesor a tiempo parcial (sedes
universitarias y departamentos docentes).

2.4  Estructura del nuevo Manual de Normas y Procedimientos para el

Sistema de Gestién de Recursos Humanos

La estructura del Manual se basard en la Resolucion 54/2005 del Ministerio de

Finanzas y Precios y sera el siguiente:

Introduccion: se hace una breve explicacion como las regulaciones normas y
procedimientos que desde el MES, el MTSS vy la Institucion pueden dotar una

estructura uniforme para una buena y correcta gestion de los recursos humanos.

Encabezado: cuenta en cada pagina con, el nombre del Manual, tomo, hoja, capitulo

y epigrafe.

Principales Resoluciones. Instrucciones, Orientaciones e Indicaciones que norman

la actividad en las Secretarias Docentes y Generales.
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Documentos Rectores de la actividad en la Direccion de Recursos Humanos.
Procedimientos sobre los principales procesos que se ejecutan en la direcciéon de

recursos humanos.

Normas Generales: se emplean las Resoluciones de obligatorio cumplimiento para
efectuar las actividades de Recursos Humanos.

Anexos relacionados con el trabajo de los Recursos Humanos.

2.5 Manual de Normas y Procedimientos para el Sistema de Gestion de

Recursos Humanos

El Manual de Normas y Procedimientos para la Gestion de Recursos Humanos esta

conformado por los siguientes modelos:

e Certificado de evaluacion del profesor. (Anexo 1)

e Documento final de la evaluacion del desempefio de los trabajadores.
(Anexo 2)

e Certificado de evaluacién del Cuadro. (Anexo 3)

e Contrato individual de trabajo a tiempo determinado. (Anexo 4)

e Contrato de trabajo para el periodo de prueba. (Anexo 5)

e Modelo EP-1. (Anexo 6)

e Modelo EP-2. (Anexo 7)

e Modelo EP-3. (Anexo 8)

¢ Planilla de recorrido de baja. (Anexo 9)

e Solicitud de entrega del expediente laboral. (Anexo 10)

e Acta de entrega de expediente laboral y hoja resumen. (Anexo 11)

e Modelo para el andlisis periodico de asistencia (PC-10). (Anexo 12)

e Modelo para la confeccion de la nomina. (Anexo 13)

e Resolucion 32/03. Baja al personal docente (Anexo 14)
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e Instruccion 2/05. Tratamiento salarial a profesores universitarios (Anexo 15)

e Control de Certificados Médicos (Anexo 16)

¢ Notificacién de vacaciones, deducciones, licencias y subsidios (Anexo 17)

e Solicitud de peritaje médico para expediente de seguridad social (Anexo 18)

e Control de Pase por la Comision de Peritaje Médico Laboral (Anexo 19)

e Pension por Invalidez Total (Anexo 20)

e Registro de Invalidez Parcial (Anexo 21)

e Control de prestaciones econémicas (Anexo 22)

¢ Registro de Hoja de Caélculo de Maternidad y Prestacion Social (Anexo 23)

¢ Notificacidbn de vacaciones, deducciones, licencias y subsidios. Modelo X
(Anexo 24)

e Registro Control de Prestacion Social (Anexo 25)

2.6 Principales Resoluciones, Instrucciones, Orientaciones e Indicaciones

gue norman la actividad de Recursos Humanos

Ley 1254/73 2/08 Sobre el servicio social.
Ley 75 Defensa Nacional.
Ley 105 105/08 De la Seguridad Social.

Decreto Ley 236/04 Normas y procedimientos disciplinarios aplicables a los
cuadros, dirigentes y funcionarios.

Decreto Ley 234/03 Sobre la Maternidad.

Decreto Ley 346/07 Infracciones administrativas.

Decreto Ley 249/06 De la responsabilidad material.

Decreto Ley 251/07 Trabajo con los cuadros.

Decreto Ley 176/97 Sistema de justicia laboral.

Decreto Ley 229/02 Convenio colectivo de trabajo.

Decreto Ley 254/07 Dias feriados.

Decreto Ley 116/03 Reglamento proteccién e higiene del trabajo.

Decreto 3771/74 Reglamento sobre el servicio social.
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Instruccion 5/02 Convenio colectivo de trabajo.

Instruccion 2/04 Calificador para el operador de microcomputadora.

OM 317/05 Elaboracion de plantillas de cargos y ocupaciones para
la guerra.

OM 719/05 Inhabilitacion de los graduados que no cumplen el

servicio social.

Instruccién 1/03 Prestacion social opcional y tiempo de trabajo
acumulado.

Instruccion 8/04 Aclaraciones sobre la legislacién de la maternidad.

Instruccion 2/05 Movimiento salarial a profesores universitarios.

Instruccién 3/08 Evaluacion de la seguridad y la salud.

Instruccion 18/08 Sobre la organizacion del salario.

Instruccion 38/07 Sobre la invalidez parcial.

Instruccion 1/09 Calificador de cargo Auditores.

OM 1553/04 Dispensa salarial.

OM 646/08 Cambio de calificacion para ocupar cargos.

Resolucién Sobre reglamentos disciplinarios internos.

OVP 49/06 Indicaciones para la aplicacion de la Resolucién 28/06

Resolucion  28/06 Calificadores de ocupaciones y cargos de perfil amplio.

Indicaciones 128/06  Actividad de seguridad y proteccion fisica.
Resolucién 128/06 Reglamento de categorias docentes.

Resolucién  39/04 Reglamento de las formas y sistemas de pago.
Resolucion  16/2000 Calificacion de funcionarios.

Resolucion  14/03 Calificador comun de profesiones técnicas.
Resolucién  4/2000 Confeccién y presentacion de plantilla.

Resolucién 8/05 Reglamento General sobre las relaciones laborales.

Resolucién 105/05 Calificador de ocupaciones comunes administrativas.

Resolucion 1/04 Tratamiento laboral a ex reclusos.
Conjunta
Resolucién 60/11 Control Interno.
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Resolucién 13/06 Sobre el Plan de Prevencion. Deroga la 13 del 2003.
Resolucién 101/03 Instruccion, modelo y actos de corrupcion.
Resolucion 1/05 Reglamento laboral Estado de Guerra.

Resolucion 198/06 Sistema salarial MES.

Resolucion 24/05 Anexo Calificador MES.

Resolucion  38/01 Regulacion laboral en Estado de Guerra.

Resolucion 28/03 Lineamientos para la organizacion del trabajo.
Resolucion 14/04 Tratamiento laboral a los choferes.

Resolucién 22/04 Empleo a discapacitados.

Resolucién 24/04 Pago 100 pesos por la universalizacion.

Resolucion  32/04 Politica de empleo a ex presos.

Resolucion  34/04 Ubicacion de los egresados de la Educacion Técnica y

jévenes desvinculados.

Resolucion 103/05 Calificador comun de servicios.

Resolucion  14/05 Organizacion salarial del Sistema de la Educacion
superior.

Resolucién 26/06 Reglamento General organizacion del trabajo.

Resolucién 27/06 Reglamento General organizacion salario.

Resolucion 28/06 Calificadores perfil amplio e idoneidad demostrada.

Resolucion  29/06 Organizacion, control y desarrollo de la capacitacion.

Resolucion  30/05 Escala salarial Unica.

Resolucion  35/05 Sistema salarial MES.

Resolucion  104/05  Calificador comdn operarios.
Resolucion 105/05 Calificador comin administrativos.
Resolucién 108/05 Calificador.

Resolucién 153/04 Profesor consultante.

Resolucion  9/07 Reglamento tratamiento a los adiestrados.
Resolucion  4/07 Organos de Justicia Laboral de Base.
Resolucién 21/07 Evaluacion del desempefio.
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Resolucién 1/07 Reglamento tratamiento salarial y laboral al grupo de
seguridad interna.

Resolucion  13/04 Lineamientos para la estimulacion moral.

Resolucion 15/2000 Cargos y ocupaciones por designacion.

Resolucién 15/07 Casos de desastres tratamiento laboral y salarial.
Resolucion 19/03 Para casos de accidentes.
Resolucion 19/04 Ratificacion o renovacion de los miembros de los

Organos de Justicia Laboral de Base.
Resolucion 22/03 Maternidad.
Resoluciéon  32/03 Procedimientos baja a los profesores.
Resolucion  84/05 Relaciones laborales Seguridad y Proteccion Fisica.
Resolucion  165/06 Encargado de Almaceén.
Resolucién 187/06 Horario de trabajo.
Resolucién 188/06 Reglamentos disciplinarios Internos.
Resolucion  9/07 Adiestrado, tratamiento al recién graduado.
Resolucion  75/08 Régimen de trabajo y descanso sdbados.

Resolucion  51/08 Manual de Seguridad.

Resolucién 70/07 Resolucién Reglamento Disciplinario Interno ISMMM.
Resolucion 13/03 Estimulacion de los Doctores en Ciencias.

Resolucion  47/04 Control prestaciones a corto plazo.

Resolucién 2/96 Resolucién Conjunta MINSAP-MTSS. Enfermedades

profesionales para el Trabajador.

Resolucion  31/02 Control de los factores de riesgos en el trabajo.

2.6.1 Documentos Rectores de la actividad en la Direccion de Recursos

Humanos

Se refiere a los instrumentos legales emitidos por los Ministerios (MTSS, MINSAP,
MES) y otros de igual o menor jerarquia que regulan y norman el trabajo con los
Recursos Humanos en el marco de la legalidad socialista y los preceptos de la

Revolucién. Igualmente constituyen documentos rectores en la actividad la
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planeacion estratégica del ISMMM para la Gestion del Capital Humano, los objetivos
de trabajo, asi como otras indicaciones y orientaciones emitidas por la maxima
direccion del centro, también los documentos que se emiten y/o controlan en el

dispositivo de Recursos Humanos.

e Leyes, Decretos-Leyes, Resoluciones, Instrucciones e Indicaciones emitidas.
e Objetivo anual de trabajo.

¢ Plantilla de trabajadores, cuadros y reservas.

e Expedientes laborales y de profesores.

e Estrategias y planes de superacion de los recursos humanos.

2.7 Procedimientos sobre los principales procesos que se ejecutan en la
Direccién de Recursos Humanos

Las actividades que se desarrollan en la Direccion de Recursos Humanos (DRH)
son multiples y diversas, todas ellas vinculadas con la gestion de dichos recursos.
De ahi la necesidad e importancia de establecer pautas, o la mejor manera de hacer

para la ejecucion de los procesos mas importantes.

Los procedimientos que a continuacion se describen no son unicos ni definitorios,
pueden definirse como instrucciones para otras actividades, enriquecidos o
suprimidos en dependencia de los cambios que emitan las autoridades legales

facultadas para ello.

2.7.1 Procedimiento para la seleccion del personal docente a tiempo

completo

En correspondencia con las regulaciones establecidas para la seleccion y
contratacion del personal docente (Resolucion 65 del 2001 del MES) a tiempo

completo, se establece el siguiente procedimiento:
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e Los departamentos docentes presentaran sus necesidades a la DRH, que en
dependencia de la disponibilidad de plazas existentes emitira la convocatoria
para satisfacer la solicitud planteada.

e La DRH recepcionara de los aspirantes los siguientes documentos:

v Dos fotos tipo carné.

v" Fotocopia del titulo de graduado, este tiene que estar refrendado, de lo
contrario traer el titulo original para refrendarlo en la Secretaria General.
Autobiografia.

Modelo de actualizacion del registro militar.

Carné de salud actualizado.

Carné de Identidad.

Hoja resumen si era trabajador de otra entidad.

indice académico. (si la categoria por la opta es Instructor)

Expediente del profesor.

N N N N N

Curriculo.

e Se realizan las comprobaciones en la zona de residencia. Si resulta negativa
se cierra el proceso, en caso contrario se continda la incorporacion.

e La DRH entregara el expediente del aspirante a la Comision de Admision.
Esta llevara a cabo el proceso de seleccion y emitird un acta de admisién o
denegacion del aspirante.

e El departamento docente se encargara de llevar acabo el ejercicio de
oposicion con el Tribunal que corresponda, donde el aspirante debe alcanzar
una calificacion de cuatro (4) puntos como minimo.

e El Presidente del tribunal entregara los resultados a la DRH, quien solicita al
Rector la Resolucion rectoral de nombramiento.

e Emitida la Resolucién y completos los documentos solicitados, la DRH
procede a realizar la contratacion. Se paga por fecha de contratacién, por lo
gue no se puede poner a trabajar hasta tanto no se autorice.
Excepcionalmente podra aprobarse un pago retroactivo, al profesor se le
confeccionan dos expedientes, uno como docente y otro de trabajador.
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e EIl Jefe de Departamento debe acompafar al profesor y brindar la ayuda
necesaria para la realizacion de los tramites.

e Una vez en el departamento, se presenta ante el colectivo de trabajadores,
se le caracteriza el area, se le da a conocer los objetivos de trabajo, ademas
se le hace su plan de resultado y de superacion.

2.8 Procedimiento parala contratacion de profesores a tiempo parcial

1. Solicitud por el Departamento o Sede que la necesite.

2. Entrega de documentos para conformar expedientes:
= Una foto.

» Fotocopia del titulo refrendado.

= Autobiografia.

= Curriculum vitae actualizado.

= Autorizo del centro de trabajo firmado y acufiado.

= Aval de las organizaciones de masas y politica del centro de trabajo.

= [ndice académico (debe ser mayor de 4,00 puntos, solo para la categoria
Instructor).

= Constancia del curso pedagadgico.

3. Se realizan las comprobaciones en la zona de residencia. Si resultan
negativas para su incorporacion al CES se cierra el proceso, en caso
contrario continda la incorporacion.

4. Se realiza el proceso de categorizacion con el tribunal correspondiente.

Se entrega por parte del presidente del tribunal a la Direccidon de Recursos
Humanos el acta del ejercicio, esta debe de llevar las demas firmas de los
miembros del tribunal y se entrega junto con los demas documentos del
aspirante.

6. El especialista de Recursos Humanos es quien se encarga de este proceso,
hace revision de los documentos y si esta completo procede a solicitar la

Resolucion Rectoral para el nombramiento.
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7. El expediente se entrega al grupo de recursos laborales, que se encarga de

realizar el contrato en correspondencia con las regulaciones establecidas.
2.9 Procedimiento para la contratacion del personal no docente

En correspondencia con lo establecido en la Resolucion No.8 del 2005, se establece

el siguiente procedimiento a seguir para la contratacién del personal no docente.

El proceso de incorporacion de los trabajadores al empleo se basa en un conjunto
de normas, procedimientos y formas de actuacion, mediante los cuales la
administracion, en coordinacion con la organizacién sindical, atrae, selecciona,
incorpora, mantiene y capacita a los trabajadores necesarios para el cumplimiento

de los objetivos de la entidad.

Las necesidades de fuerza de trabajo en cada entidad, estan en funcion de los
objetivos y planes a ejecutar, que se expresan en las plantillas de ocupaciones o
cargos aprobados por su organismo superior 0 por la propia entidad, segun

corresponde. Los pasos a seguir son los siguientes:

e El area que tenga demanda de fuerza de trabajo presenta, mediante
documento escrito, a la Direccion de Recursos Humanos dicha necesidad.

e Sise trata de una plaza vacante se procede a la convocatoria por parte de la
Direccion de Recursos Humanos.

e La Administracion valora prioritariamente la posibilidad de ocuparla con
personal declarado disponible de la propia entidad que reuna los requisitos
establecidos.

e La seleccién se realiza conforme a lo establecido si no existe personal
disponible, o existiendo y no posea los requisitos para ocupar la plaza
vacante, la administracion efectta la convocatoria consignando la
informacion necesaria para el conocimiento de todos los trabajadores que

muestren interés.
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e Recepcionadas las solicitudes se entregar4d al Comité de Ingreso la
documentacion del personal que ha sido captado para hacer las
verificaciones correspondientes.

e Posteriormente a su dictamen, de ser aceptado el interesado, se procede al
llenado de los documentos oficiales para la contratacion y culmina este
proceso llevando al area donde va a laborar y se presenta a su jefe inmediato.

e De no existir el personal idéneo en el centro se hara la solicitud a la Direccion
Municipal de Trabajo para la seleccion del personal apropiado.

e En todos los casos la administracion, antes de formalizar la relacion laboral
o de solicitar el Expediente Laboral, debe conocer la procedencia de los
desvinculados y la historia laboral de los aspirantes de las diferentes
categorias ocupacionales interesados en ingresar, en un tiempo prudencial
que no exceda de los 90 dias naturales.

¢ Entrega de documentos para conformar expedientes:

» Una foto.

» Actualizacion del registro militar.

= Copia del titulo o certificacion de notas (debe estar refrendada, sino
entregar el original).

» Resumen de historia clinica.

»= Carné de salud.

= Hoja de resumen del centro de trabajo.

2.10 Normas y procedimientos de formacion y desarrollo de los recursos

humanos

La capacitacion es el conjunto de acciones de preparacion que se desarrolla en el
centro dirigido a mejorar las competencias, calificaciones y recalificaciones para
cumplir con calidad las funciones del puesto de trabajo y alcanzar los maximos

resultados productivos o de servicios. Este conjunto de acciones permite crear,
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mantener, elevar los conocimientos, habilidades y aptitudes de los trabajadores

para asegurar su desempefio exitoso.

Mientras que, por otra parte, el desarrollo es proceso continuo y sistematico de la
capacitacion dirigida a alcanzar multihabilidades, destrezas y valores en los
trabajadores que les permitan desempenfar puestos de trabajo de perfil amplio, con
las competencias para un desempefio satisfactorio. Este proceso asegura la
formacioén del trabajador durante su vida laboral que le permite promover a cargos
de categoria superior, asi como estar preparado para asumir los cambios y

transformaciones que se producen en el centro.
2.10.1 Procedimientos para implementar la capacitacién en el ISMMM

Tener actualizado el estado general de la fuerza de trabajo que permita contar con
la informacién de salida para la labor de capacitacion, chequeando los siguientes
datos de cada trabajador:

e Nombre y apellidos.

¢ Nivel de escolaridad.

e Cargo u ocupacion actual.

e Categoria ocupacional.

e Especialidad de graduacion.

e Area de trabajo.

e Fecha de inicio de la relacion laboral.

e Otros cargos u ocupaciones que haya desempeiado.

e Capacitacion recibida para el desempefio de su trabajo.

2.10.2 Diagnostico o determinacion de las necesidades de capacitacion
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El diagndstico o determinacion de las necesidades de capacitacion es el elemento
fundamental para elaborar el plan individual de capacitacion y desarrollo de cada

trabajador, a partir de cuya integracion se elabora el plan anual de capacitacion.

Para elaborar el diagnéstico o determinacion de las necesidades de capacitacion
pueden utilizarse diferentes herramientas que permitan identificar la brecha de
conocimientos, habilidades y aptitudes que presenta cada empleado y los

reconocimientos que se exigen para el cargo que desempeifia.

El diagndstico o determinacion de necesidades de capacitacion es la base de la
planificacion y ejecucion de lo que debe realizarse en las diferentes areas y

categorias ocupacionales.

Por lo anteriormente expresado, los maximos responsables de la elaboracion del
diagnéstico o determinacion de las necesidades son los jefes inmediatos de cada

area.

2.10.3 Procedimiento para determinar las necesidades de capacitacion en el
ISMMM

Para conocer las necesidades de capacitacion de los trabajadores perteneciente al

Instituto Superior Minero Metallrgico se deben revisar los aspectos siguientes:

¢ Andlisis del comportamiento del grupo.

e Criterio de los jefes inmediatos superiores.

e Andlisis de la eficiencia y la eficacia en el centro.
e Exitos y fracasos.

e Requisitos del cargo o puesto de trabajo.

e Evaluacién individual del desempefio.

e Bajas temporales, definitivas, aumento de actividad, etcétera.
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Se pueden utilizar como técnicas para la recogida de informacioén la entrevista y las

encuestas.

Posibles preguntas a utilizar, teniendo en cuenta la categoria ocupacional del

trabajador.

e ¢ Qué nivel cultural posee?

e ¢Cudles son las tareas de su puesto de trabajo que realiza con mayor
dificultad? ¢ Por qué?

e (En qué tareas tiene dificultades porque le faltan habilidades, conocimientos
y aptitudes relacionadas con el cargo?

e (Qué conocimientos considera que le hacen falta para mejorar su
desempeiio?

e ¢;Domina la tecnologia de los equipos, maquinas y herramientas que utiliza
para desarrollar su labor?

e ¢Qué acciones de capacitacion considera se deben incluir en su programa

de capacitacién?

Una vez concluido el proceso se deben proponer las acciones para el programa de
capacitacion, el cual se elabora basado en el diagndstico de necesidades d

capacitacion (DNC).

Los resultados del diagndstico se resumen en un documento donde se refleja:
e Las necesidades de capacitacion para cada trabajador.
e Las acciones que se proponen ejecutar para resolver estas necesidades.
e Quien o quienes participan en cada accion.
e Fechas o propuestas de inicio y terminacion de cada accion y tiempo de
duracion.

e Lugar donde se propone desarrollar la accién.
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Para la capacitacion de los trabajadores en el ISMMM

1. Objetivo.
Establecer el sistema mediante el cual se organiza y controla la actividad de
capacitacion.

2. Alcance.
Es aplicable a las acciones de capacitacion que se organizan en el centro,
para lo cual se planifican, desarrollan y documentan las actividades de
seleccidon, adiestramiento, participacibn en eventos, certificacion del
personal que interviene en la calidad de los resultados que se emiten.

3. Términos y definiciones.
En este procedimiento son aplicables los términos y definiciones de la NC

3000:2007, Sistema de Gestion integrada del Capital Humano. Vocabulario.

A los efectos de la aplicacion y comprensiébn de este procedimiento se

describiran los siguientes términos:

Capacitacion (3.12 NC 3000:2007): conjunto de acciones de preparacion,
continuas y planificadas, concebido como una inversion, que desarrollan las
organizaciones dirigidas a mejorar las competencias y calificaciones de los
trabajadores, para cumplir con calidad las funciones del cargo, asegurar su
desempefio exitoso y alcanzar los maximos resultados productivos o de

servicios.

Centro: Instituto Superior Minero Metalurgico de Moa, Dr. Antonio Nufiez

Jiménez, las siglas ISMMM.

Diagnodstico de Necesidades de Capacitacion: técnica mediante la cual se

determinan las necesidades de capacitacion del personal, cuya sigla es DNC.

ANDRO LUIS GALANO LORES ‘ 42




_I

Necesidades de capacitacion (3.78 NC 3000:2007): elemento fundamental que
debe determinar la direccion de una organizacién, para identificar la brecha que
existe entre los conocimientos, habilidades y actitudes que presenta cada
trabajador y los requerimientos que exige el cargo que desempefa, para
elaborar su plan individual de capacitacion y desarrollo, a partir de cuya
integracion se elabora el plan anual de capacitacion y desarrollo del capital

humano de la institucion.

Costo-beneficio: los resultados cualitativos y cuantitativos que se obtienen en la
produccion y los servicios con relacién a los gastos en que se incurren en las

acciones de la capacitacion.

Seguridad y salud en el trabajo: actividad orientada a crear condiciones, cultura
y capacidad de prevencion en el trabajador y su organizacién para desarrollar la

actividad en un adecuado ambiente de trabajo.

4. Responsabilidad y autoridad.
Del Rector: exigir el cumplimiento del presente procedimiento.
Del Director de Recursos Humanos: evaluar el plan de capacitacion y
desarrollo con la organizacion sindical e inscribirlo como parte del Convenio
Colectivo de Trabajo, asegurar que se evalle por el Consejo de Direccion la
eficacia y eficiencia del proceso de capacitacion.
De Decanos y Directores de Unidades organizativas: lograr que los
participantes en eventos rindan informacién a la direccibn de Recursos
Humanos.
Llevar control sobre los resultados cualitativos y cuantitativos de cada accion
impartida.
Lograr que cada trabajador después de recibir maestrias, conferencias,
entrenamiento en Cuba y/o en el extranjero o participe en eventos técnicos,
trasmita los conocimientos al resto de los trabajadores, contribuyendo a

elevar la eficiencia y eficacia por trabajador.
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Definir las necesidades de capacitacion, aprobar las acciones a aplicar y
brindar informacién al especialista de capacitacion de los resultados que se
obtienen.

Aprobar el presupuesto que para la capacitacion se designa.

Aplicar y hacer cumplir el presente procedimiento.

Del Especialista de Capacitacion:

Organizar el proceso para la capacitacion y las acciones a ejecutar en cada
periodo.

Realizar las coordinaciones para los diferentes programas que se ejecutan.
Mantener actualizados los registros conforme al procedimiento.

Elaborar informes con los resultados de la capacitacion.

Hacer el estudio del costo-beneficio de las acciones de capacitacion
ejecutadas e informar del comportamiento del indicador en la revision del
cumplimiento del plan.

Rendir cuenta trimestral sobre el cumplimiento del Plan de Capacitacion.
Evaluar el impacto de la capacitacion de las acciones de capacitacion.
Auditar el procedimiento del presente procedimiento.

Desarrollo.

Flujograma del Proceso de Capacitacion.

Planificacion de las acciones de capacitacion.

Las acciones de capacitacibn que se organizardn anualmente tienen un
enfoque sistémico y se orientaran a las prioridades del centro para elevar su
categoria cientifica y satisfacer la demanda tecnoldgica con el nivel de calidad
solicitada por nuestros clientes.

Para ello se desarrollaran distintos programas que se ofrecen en los sistemas
de Educacién y Educacién Superior, del MINBAS y el CITMA que estan
dirigidos a objetivos distintos:

Formacion académica, que comprende las maestrias, doctorados vy
especialidades que se ofrecen en el sistema de la Educacion Superior.
Formacion Postgraduada, que comprende diplomados y entrenamientos o

cursos de postgrados.
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Perfeccionamiento de los conocimientos y habilidades practicas para el propio
cargo.

Participacion en conferencias, talleres, eventos y seminarios.

Las acciones de capacitacion orientadas a elevar la competencia para
satisfacer los requisitos exigidos por cada cargo.

El personal directivo desarrollara sus habilidades en la gestién de la calidad
del trabajo.

El personal que ejecuta actividades que influyen en la calidad se adiestrara
para implementar instrucciones y técnicas en las actividades que normalmente
desempenian.

Las acciones de capacitacion en materia de Seguridad y Salud se orientan a
elevar el conocimiento de los trabajadores, lograr un personal competente en
cada puesto de trabajo, lo que conlleva a realizar una labor con mayor
seguridad y la identificacion de peligros y condiciones inseguras, para lograrlo
se realizaran las siguientes acciones:

Instruccién inicial general al incorporarse el trabajador, segun lo establecido
en la Norma 202, se impartird por el especialista en Seguridad y Salud, y el
Especialista de Capacitacion.

Instruccién especifica que se realizara en el area y se impartira por el Jefe
Inmediato del trabajador, las que se actualizaran tantas veces como sean
necesarias siempre que surja un cambio del puesto o de tecnologia.
Comprobaciones de conocimientos relacionadas con el puesto de trabajo y de
seguridad y salud, se realizaran de conjunto por los especialistas de Seguridad
y Salud y de Recursos Humanos que atiende capacitacion.

Certificacion de las Brigadas contra Incendios.

Simulacros de averias e incendios en que se capacitara al personal para
actuar ante cualquier peligro real o potencial para la seguridad y salud en el
puesto de trabajo.

Las acciones dirigidas a la preparacion del personal en materia medio
ambiental; se organizaran en las diferentes teméaticas para que el personal

obtenga los conocimientos basicos en relacion con el medio ambiente y segun
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las esferas de trabajo dentro de la organizacion tendran una preparacion
diferenciada para los miembros del Comité de Gestion Ambiental, los
miembros del Consejo de Direccién, el especialista del SGA y al personal
técnico y otros trabajadores, en todos los casos con el objetivo de alcanzar las

metas ambientales trazadas.

El resto de las acciones dirigidas a la Determinacion de Necesidades de
Capacitacion.

5. Organizacién para la ejecucion de las acciones de capacitacion.
El presupuesto para la capacitacion se incluirhd dentro del Plan de
Presupuesto del afio.
El centro organizara las acciones de capacitacion con recursos propios
dirigidos a mejorar la competencia en el puesto de trabajo o la
responsabilidad de direccion y control, las que podran realizarse
internamente o con entidades especializadas en la materia en cuestion.
El andlisis del Costo Beneficio se basa en valorar la capacitacion como
una inversioén, lo que significa ante todo valorar el costo y compararlo con
el beneficio que se obtiene.
En el andlisis de los costos de cada accion de capacitacion deben incluir
los gastos en que se incurren por compra de materiales y medios, salario
de los instructores, estipendio que se paga al personal que se califica o
entrena, transporte, energia, amortizacién por la utilizacion de medio
bésico.
Para asegurar el beneficio esperado de los trabajadores seleccionados a
capacitar, el jefe inmediato les comunicara con anterioridad a la
capacitacion los objetivos de las mismas, los cambios que se esperan de
él, ademas como se lograra la transmision de los conocimientos al resto
de los trabajadores. Por su parte el empleado seleccionado asegurara la

asistencia a las acciones de capacitacion, cuidado de los medios puestos
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a su disposicion, disciplina, autopreparacion y resultado satisfactorio en

las evaluaciones.

La evaluacion de los beneficios a lograr, se puede expresar tanto

cualitativa como cuantitativamente, tomando como cuenta que los

objetivos proyectados y obtenidos se expresan en el aumento de la

productividad, el incremento de la produccién, la disminucién de los

gastos, el mejoramiento de la calidad de los proyectos y servicios, asi

como la disminucién de la accidentalidad.

Para hacer efectivo el analisis del costo-beneficio, se establecen los

siguientes indicadores:

e Promedio de trabajadores.

e Accidentalidad.

e Alimentacion, hospedaje, salario o estipendio, materiales, transporte y
otros.

6. Reqgistros.

Los registros que se generan como resultado del proceso de la

capacitacién que se documenta en el presente procedimiento son:

e Control del diagnéstico o determinacion de las necesidades de
capacitacion (DNC).

e Plan de capacitacion y desarrollo.

¢ Informes de cumplimiento de las acciones de capacitacion.

e Libro registro de matricula y graduados.

e Costo beneficio de la capacitacion.

Los registros que acreditan la participacion del personal en la capacitacion

programada y la calificacion alcanzada, se archivaran y conservaran como

evidencias necesarias para los procesos que se realicen en el centro.

Estos registros se mantendran en archivos activos durante su vigencia y

el tiempo en archivos pasivos, se especifica en cada registro. Aquellos

que requieren de instrucciones para su llenado, se detallan a

continuacion:
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Descripcion de los formatos:

e Control del diagnéstico o determinacién de las DNC. Se actualiza
anual y se mantiene en archivos activos por dos afos.

e Plan de Capacitacion y Desarrollo se confeccionara en original y
copia, el original en la seccion de capacitacion. Se realiza anual y se
mantiene en archivos activos por dos afos.

e Informes de cumplimiento de las acciones de capacitacion. Se realiza
de forma trimestral y anual y se mantiene en archivos activos por un
afo.

e Libro Registro de Matricula Y Graduados. Se actualiza
peridodicamente segun las acciones gque se realizan, se archiva en la
oficina de capacitacion. Se mantiene en archivo por cinco afos, luego
pasa al archivo pasivo con caracter permanente.

e Registro evaluaciobn costo - beneficio de la capacitacion, se
confeccionara en original y copia, el original al en la oficina de
capacitacion y la copia en el area que emite.

Leyenda para el llenado del registro:

a) Numero de orden.

b) Accion: titulo de cursos recibidos.

c) Matricula: cantidad de graduados en cursos.

d) Costo: desglosar lo que se gasté en alimentacién, hospedaje, salario
o0 estipendio, materiales, transporte y otros.

e) Beneficio: lo que se obtiene en la accion, ya sea cualitativa o
cuantitativa.

e Anexo 1: Modelos Control del Diagndstico DNC.

e Anexo 2: Plan de Capacitacion por Programas

e Anexo 3: Informes de cumplimiento de las acciones de capacitacion.

e Anexo 4. Balance del cumplimiento del Plan de Capacitacion y
Desarrollo de todos los trabajadores, en los meses de junio y

noviembre y su envio al MES.
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e Anexo 5: Evaluacion del Impacto de la capacitacion.

2.10.4 Plan de capacitacion y desarrollo de los recursos humanos

La direccion del centro en correspondencia con sus objetivos globales y especificos

determina la estrategia a seguir para llevar a cabo la capacitacion.

En el plan de acciones de capacitacion debe aparecer lo siguiente:
1. Accion.

Modo de formacion.

Fecha de inicio.

Fecha de culminacion.

Personal a quien va dirigido.

Matricula.

Profesor.

© N o gk~ w D

Observaciones.

Modos de formacion a utilizar.
a) Adiestramiento a recién graduados.
b) Cursos de habilitacion.
c) Cursos de perfeccionamiento o promocién.
d) Entrenamiento en el puesto de trabajo.
e) Postgrado.
f) Diplomados.
g) Maestrias.
El plan de capacitacion se analiza con los representantes de las organizaciones

sindicales, se aprueba en el Consejo de Direccion.

2.10.5 Control de la ejecucion del plan de capacitacion y evaluacion del
impacto de la capacitacion
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Trimestralmente se evalla por la direccion del centro el cumplimiento del plan de

capacitacion.

2.10.6 Instructores que se utilizan para la formacion y desarrollo de los

recursos humanos

Para llevar a cabo las acciones planificadas se seleccionan los trabajadores mas

calificados y con cualidades para comunicar y ensefiar.

El trabajador que por sus condiciones sea seleccionado para desempefarse como
Instructor se le aplica el tratamiento salarial regulado en la resolucién 29/06.

2.10.7 Adiestrados (Resolucion 9/007)

Uno de los objetivos para la capacitacion técnica y profesional de los recursos
humanos es el de cumplimentar los conocimientos de los adiestrados de los
diferentes niveles con el desarrollo de habitos y habilidades practicas que permitan
mejorar los resultados en su trabajo futuro, lo que representa una mayor eficiencia

en nuestra economia.

El adiestramiento de los recién graduados tienen los objetivos siguientes:

e Cumplimentar la formacion del egresado con actividades practicas
relacionadas con su perfil.

e Consolidar su formacién como trabajador a través del vinculo con los
trabajadores y lograr su identificaciébn con el esfuerzo que realiza para el
cumplimiento de su plan.

e Desarrollar en el adiestrado una motivacion adecuada hacia el trabajo a partir

de una politica sistemética de atencion y estimulacion.
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El cumplimiento del tiempo de adiestramiento laboral comienza a contarse a partir
de su ubicacion al centro, su tiempo de duracion es de dos afios para la categoria

de técnico, un afio para administrativo, obreros y servicio.

El sistema de comunicacion establecido para la atencidon a los adiestrados incluye
tres momentos importantes, a saber:

e Acogida al centro y ejecucion inicial.

e Designacion de tutores.

e Realizacion de cursos introductorios.

Presentacion y ejecucion inicial.

Es el proceso de acogida y familiarizaciébn que comienza con el recibimiento de los
recién graduados por el consejo de direccion y las organizaciones politicas y de
masas, explicacion general sobre la organizacion su objeto social, estructura,
funciones, caracteristicas principales del proceso docente, discusion del reglamento
disciplinario del centro, explicacion de sus deberes y derechos, presentacién del

colectivo de trabajadores y del tutor.

Esta etapa concluye con el andlisis del plan individual de adiestramiento laboral
entre el tutor y el recién graduado a fin de precisar los objetivos y expectativas que
se esperan de su ejecucion y hacer los ajustes que corresponden segun los criterios

de ambos.

Tutores para el adiestramiento laboral.
Cada tutor puede atender como maximo hasta tres recién graduados para garantizar

la efectividad de esta responsabilidad.

Los tutores tienen las responsabilidades de:
e Elaborar el plan individual readiestramiento laboral.

e Conducir y atender la marcha del adiestramiento.
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e Realizar las evaluaciones parciales y finales del cumplimiento del plan.

Plan individual del adiestramiento laboral.
El plan debe contener de forma explicita lo siguiente:
e Nombre y apellidos del tutor.
e Nombre y apellidos del recién graduado.
e Especialidad.
e Area de trabajo a la que se asigna.
e Cargo para el que se prepara.
e Etapas del adiestramiento, sus objetivos y tareas a desarrollar en esas
etapas.

e Fecha de inicio y terminacién asi como los responsables de su cumplimiento.

El plan es aprobado por el jefe del &rea a la que es asignado y comprende las etapas
siguientes:

e Presentacion y orientacién inicial.

e Preparacion general.

e Preparacion especifica.

e Evaluacion final.
Durante la ejecucion del plan se realizan evaluaciones trimestrales de la marcha del

adiestramiento laboral y del desempefio.
Evaluacion final es la etapa donde se analiza y decide si el recién graduado esta en
condiciones de pasar a desempefiar de manera definitiva el cargo para el cual se

adiestro.

2.11 Procedimientos para la evaluacion de los cuadros, profesores y

trabajadores

Indicaciones para efectuar la evaluacion.
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El proceso de evaluacion del desempefio de cada uno de los cuadros, profesores y
trabajadores en general, debe ser un reflejo lo mas cercano posible al desempefio

real de cada uno de ellos, en consecuencia se indica:

1. La evaluacion que se realice tiene que ser un reflejo del trabajo realizado
durante el curso escolar.

2. Los Vicerrectores y Jefes de ARC seran evaluados por las fichas dejadas por
el MES en sus recorridos y se tendra en cuenta otros aspectos de interés. Se
entregard la autoevaluacion en septiembre a la Direccion de Recursos
Humanos.

3. Los Vicerrectores y Jefes de ARC haran las fichas de las Facultades, esas
fichas seran la base para evaluar a los cuadros de las areas (Decanos,
Vicedecanos y Jefes de Departamentos.

4. Los jefes de areas evaluaran a sus subordinados luego de recibir la suya,
siguiendo el criterio de evaluar los resultados desde los jefes hacia los
subordinados (profesores, técnicos y trabajadores). Antes de discutir con los
profesores su evaluacién definitiva se presentara ante la Comision de Cuadro
en la fecha que se sefiale el mapa evaluativo de la Facultad o area en
cuestion.

5. La evaluacion del personal no docente sera un reflejo del trabajo realizado
en el curso, (evaluacion de su desempefio), reflejando los aspectos positivos
y negativos.

6. Los adiestrados, los ATD, los colaboradores y los profesores a tiempo parcial
tienen que ser evaluados en el curso.

7. Las madres que estan de licencia de maternidad se les llena el modelo
evaluativo y se aclara esta situacion. Estdn amparadas por la Ley de
Seguridad Social.

8. Los profesores que estan cumpliendo misiones, movilizados en tareas
priorizadas de los Programas de la Revolucidon y en tareas asignadas por el
Gobierno y el Partido también son evaluados. Es por ello que no se puede

perder la comunicacion sistematica y conocer la labor que estan realizando.
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9. Todas las evaluaciones deben ser despachadas por los jefes de areas en la

DRH (Director) se hara contra la plantilla aprobada.
2.11.1 Aspectos a evaluar a los docentes

Trabajo docente: el trabajo que realiza el docente fuera y dentro del proceso docente
educativo, atencion en Residencia Estudiantil, participacidén en el Colectivo de Afio,
de Carreras, trabajo como Profesor Guia, participacion en las actividades que se
programen y actividades extensionistas (ARC de Formacion, Extension
Universitaria, Estrategia Maestria Principal, ARC Defensa y Programa de la

Revolucion).

Trabajo Metodoldgico: se evalla el desarrollo metodolégico con la asignatura,
disciplina o carrera. Preparacidon metodologica, acreditacion de carreras. Trabajo

con los cursos por encuentro. (ARC de Formacion).

Superacion: se evalta el cumplimiento de la Maestria y Doctorado, la superacion
qgue recibe y la que imparte. Tener buena actitud ante esta actividad con buenos
resultados, realizar y aprobar los ejercicios de cambio de categoria docente (ARC
de Superacion de Cuadros, ARC de Postgrado y ARC de Recursos Humanos).

Trabajo Investigativo: participacion en eventos nacionales e internacionales,
proyectos, premios, publicar en revistas referenciadas. (ARC de Ciencia y Técnica,

ARC de Recursos Materiales y Financieros).

La evaluacion de los trabajadores se realizara en correspondencia con los aspectos

gue se recogen en el Anexo 2 (Modelo para la evaluacion).
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2.12 Normas y procedimientos de las actividades de seguridad y salud

Se aplica la politica de Seguridad y Salud a nivel de centro, se elabora la estrategia
de la actividad, se confecciona el inventario de riesgo por areas y puestos de trabajo,
elaborando el programa de medidas con fecha de cumplimiento y responsable,
segun lo establecido en la Resolucion 31/02, se presente al Consejo de Direccion

para definir el presupuesto destinado para su ejecucion.

Se investigan los accidentes de trabajo segun el procedimiento establecido en la
Resolucién 19/ 03, al ocurrir un hecho se debe reportar de inmediato dentro de las
48 horas a la Direccion de Recursos Humanos con un informe de lo ocurrido,
conservando el lugar del hecho, se conforma una comision integrada por el jefe
inmediato, sindicato, trabajador de experiencia y el Técnico de Seguridad y Salud;
se procede a la investigacion para determinar si es un accidente o no, se fijan los
factores de riesgos que influyeron para que ocurriera el accidente de trabajo

tomando las medidas correctivas para eliminar el riesgo.

Se confecciona las necesidades de los medios de proteccidn por puestos de trabajo,

segun el presupuesto asignado, para proceder a su ejecucion. Se exige por su

cumplimiento.

» Se realizan las inspecciones a diferentes niveles. Primer Nivel por el Jefe
inmediato, segundo nivel el Técnico de Seguridad y Salud y el 3er. Los
organismos rectores, confeccionando planes de medidas para su cumplimiento.

» Se capacitan a los trabajadores segin normas de capacitacion

A\

Instruccion inicial, Instruccion especifica, Instruccion extraordinaria.

» Se elaboran informaciones trimestrales de la actividad, entregando la misma a
la Direccion de Recursos Humanos del MES a la Direccion de Trabajo Municipal
y al Dpto. de Estadistica.

» Se elabora el Plan de Incendio y se presenta en el Consejo de Direccion, para

su aprobacién derivado a este se confecciona un plan de medidas con fecha de

cumplimiento y el responsable.
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Proteccién e higiene

Sistema Sostenible de Trabajo: consiste en un conjunto de acciones integrales e
interrelacionadas orientadas a fortalecer el saneamiento ambiental la higiene de
las instalaciones y sus alrededores, la vigilancia epidemioldgica y la erradicacion del
Aedes Aegypti para evitar las epidemias de dengue , controlar vectores y prevenir
diferentes enfermedades infecciosas potencialmente epidémicas. Este sistema es
presentado al Consejo de Direccion, ademas, se elabora el plan de acciones y la
estrategia, chequeando su cumplimiento y se realizan visitas cada 15 dias por los
organismos rectores y semanales por el Técnico de Higiene, realizando analisis en

el Consejo de Direccion con los incumplidores.
2.12.1 Normas y procedimientos de la actividad de seguridad social

Para proceder a la jubilacion por edad el trabajador hace la solicitud por escrito al
cumplir 55 afios con 25 de servicio (para la mujer) y 60 afios de edad con 30 de
servicio (para los hombres), se le solicita el carné de identidad para verificar los
datos personales existente en el Expediente Laboral , confeccionando el Modelo
SS-1A, el que debe ser firmado y acuifiado por el Director de Recursos Humanos
y el trabajador, se le anexa la tarjeta SC-4-08 y se presenta el expediente
conformado a la Direccion del INASS para proceder a realizar los calculos y
determinar la cuantia de la chequera, el trabajador continua o no laborando hasta
tanto le sea entregada su chequera, de no laborar no tendria garantia salarial

alguna, esto esté regulado en la Ley/24 /79 en lo que compete y la Ley 105/2008.
2.12.2 Procedimiento para el pago del subsidio y maternidad

Subsidio

La unidad de asistencia emite el certificado médico llenando todas las partes del
modelo segun la Resolucion 176/89, el trabajador debe registrarlo dentro de las 48
horas de emitido, entregandolo al jefe inmediato dentro de las 72 horas, luego se

entrega a la Direccion de Recursos Humanos en fechas sefialadas con el reporte

ANDRO LUIS GALANO LORES ‘ 5 6




_I

de asistencia para proceder al pago, se descuentan tres dias de carencia solo

cuando es un certificado inicial.

Recepcion y tramitacion de los certificados médicos, peritaje meédico, invalidez
parcial y total

El Especialista en Gestion de los Recursos Humanos que atiende la Seguridad
Social, recepcionara y revisard los certificados médicos teniendo en cuenta
que se cumpla lo establecido en la Resolucién 176/89, y en el articulo 57 del
Decreto 283, estos se controlaran en el registro R-01/ P-RH-002 “"Control de

Certificados Médicos™ (Ver Anexo 16).

Si el certificado médico presentado por el trabajador no est4 expedido segun las
formalidades y requisitos establecidos por el MINSAP, ofrece dudas o no se
ajuste a la realidad evidente el Especialista en Gestidon de los Recursos Humanos
que atiende la Seguridad Social, en coordinacion con el Director de Recursos
Humanos de la entidad, aplicardn lo establecido en los articulos 59 y 60 del
Decreto 283.

Cuando el certificado sea por invalidez temporal (enfermedad o accidente, ya
sean de origen comun o por el trabajo) el Especialista que atiende la Seguridad
Social aplicara lo establecido en la Seccion Segunda, Capitulo IV de la Ley
105/09 de Seguridad Social.

El Especialista en Gestion de los Recursos Humanos que atiende la Seguridad
Social confeccionara el Modelo 1 “Notificacidn de vacaciones, deducciones,
licencias y subsidios” y lo entregara al Grupo de OTS para que se efectue el pago
del subsidio (Ver Anexo 17).

Treinta dias antes de que el tratamiento médico (avalado por certificado médico)
llegue al término de seis meses (180 dias) el Especialista notificara al trabajador

la fecha de vencimiento del mismo y solicitard al médico de asistencia la
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documentacion que remite al trabajador a la CPML (esta ultima debe cumplir con

lo planeado en el articulo 88 del Decreto 283).

El Especialista en Gestion de los Recursos Humanos entregara el modelo de
solicitud de peritaje médico (Ver Anexo 18) al trabajador para que el médico que

lo asista complete el reverso previa consulta del peritaje.

El Especialista de Recursos Humanos solicitara el turno en la institucion
hospitalaria que corresponda, quedando fijado el dia para asistir a la comision y

le comunicard la fecha al trabajador.

El Especialista en Recursos Humanos representara al trabajador ante la CPML,
controlandose en el modelo R-02/P-RH-002 “Control de Pase por la Comisién de
Peritaje Médico Laboral” (Ver Anexo 19). (Revisar Articulo 94 Decreto 283).

El Especialista recogeré el peritaje médico en el Hospital, luego que la Comision

haya sefalado el dictamen y procedera en consecuencia.

Pasos a seguir segun la decision de la Comision de Peritaje Médico Laboral.
Si en la decisién de la Comisiébn Médica el trabajador es declarado Tabla 1
(Incapacitado permanente para todo trabajo):

e Se recogera en el Departamento Municipal de Salud donde sesioné la
Comisién Médica la documentacién y gestionara a través de esta comision
el turno, representando al trabajador ante la misma donde obtendra la
aprobacion final, si procede se cita al trabajador y se inicia el proceso de
pension a tenor de lo establecido en el Capitulo V de la Ley No. 105/09 de
Seguridad Social.

e Se confeccionara el expediente de pension y representara al trabajador en
el INASS, este notificara su baja oficial cuando proceda, controlandose en
el R-03/ P-RH-002 “Pensidn por Invalidez Total” (Ver Anexo 20).
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e Una vez dictaminada la jubilacién segun peritaje médico, se efectuara la
solicitud del pago de subsidio mensual hasta que el trabajador cause baja

definitiva en el modelo 1.

Si en la decision de la CPML el trabajador es declarado Tabla 2 6 3 (Incapacitado
parcial para el trabajo o incapacitado parcial temporal para el trabajo):
e Comunicar al érea de recursos humanos su obligatoriedad en la gestion
de reubicacion del mismo teniendo en cuenta las limitaciones prescriptas
en el peritaje médico, en este caso aplicar lo establecido en el Capitulo V,
Seccion Segunda de la Ley 105/09 de Seguridad Social, controlandose en
el R-04/ P-RH-002 "Registro de Invalidez Parcial” (Ver Anexo 21).

Si en la decision de la CPML el trabajador es declarado Tabla 4 (Incapacitado
temporal para el trabajo actual durante un periodo de tiempo de hasta 6 meses):
e Esa misma condicibn puede ser prorrogable hasta seis meses mas,
debiendo ser reevaluado por la Comision al vencimiento del periodo, el
Especialista de Recursos Humanos confeccionara mensualmente el

modelo 1 teniendo en cuenta el origen de la enfermedad.

Si en la decision de CPML el trabajador es declarado Tabla 5 (Apto):

e Al no existir incapacidad para su trabajo el trabajador se incorpora.

Si en la decision de la CPML el trabajador es declarado Tabla 6 (caso especial):
e Se notifica que se proceda con la adecuacion del puesto de trabajo segun
limitaciones prescriptas en el Peritaje Médico.

Maternidad
La unidad de asistencia emite el Certificado de Maternidad al arribar a las 34
semanas, despachando con la Direccion del INASS para verificar los céalculos y

proceder al pago.
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Tratamiento para la Licencia de maternidad y la Prestacion social:

o El Especialista en Gestion de los Recursos Humanos que atiende la
Seguridad Social recibira el certificado médico de la trabajadora que solicita
la licencia de maternidad, este se controlara en el registro R-01/ P-RH-001
“Control de prestaciones econdémicas” (Ver Anexo 22) y en el R-02/ P-RH-
001 "Registro de Hoja de Célculo de Maternidad y Prestacion Social” (Ver
anexo 23).

e Se aplicard lo establecido en el articulo 3 y 4 del Decreto Ley 234/2003,
tramitando con el Grupo de OTS el modelo 1 (Ver anexo 24) en el cual
emitird la base de calculo con el tiempo trabajado e importe devengado
comprobando de esta forma si el solicitante tiene derecho a la licencia
retribuida.

e Si el solicitante no tiene derecho a la licencia retribuida, entonces se
acogera a la licencia sin retribucion monetaria.

e Si el solicitante tiene derecho se le tramitara con el Grupo de OTS para
realizar el pago de la licencia pre y post natal.

e El Especialista que atiende la Seguridad Social concilia con el INASS cada
certificado de licencia de maternidad para el reintegro del importe del
subsidio al Presupuesto del Estado.

e A partir del vencimiento de la licencia post natal la madre puede optar por
incorporarse al trabajo o acogerse al 60% de la base de célculo de la licencia
retribuida, segun lo establece el Articulo 15 Decreto — Ley 234/2003.

¢ Si el solicitante no tiene derecho a la prestacion social se aplicara la licencia
complementaria en tiempo sin retribucion.

e Siel solicitante tiene derecho se tramitara con el Grupo de OTS para realizar
el pago de la prestaciéon social mediante el modelo 1, controlandose en el
registro R-03/ P-RH-001 "Registro Control de Prestacion Social” (Ver anexo
25).
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e El Especialista que atiende la Seguridad Social concilia con el INASS cada
pago que se efectle de prestacion social para el reintegro del importe del
subsidio al Presupuesto del Estado.

e Una vez que el nifo o nifla arribe al primer afo de vida la madre se
incorporara al trabajo, de no poder incorporarse se aplicara el articulo 23
del Decreto - Ley 234/2003.

Resolucion 6/96

Establece un tratamiento diferenciado para los trabajadores con invalidez parcial a
fin de garantizarles la adecuada proteccion, al ser valorado y enviado a la Comision
de Peritaje Médica por el Facultativo, este debe entregar a la Direccion de
Recursos Humanos, dos Certificados y un Resumen de Historia con el Modelo de
Peritaje Médico, al tener la notificacién de la misma se procede a una reubicacion

o recalificacion en otro puesto de trabajo al cual este apto para ocuparlos.
2.13 Indicaciones para el cumplimiento de la RM 187/2006

La RM 187/2006 del MTSS, establece el control y aprovechamiento de la jornada

laboral en todos los centros laborales del pais.

Por el estricto control que esto conlleva quedan responsabilizados los jefes
administrativos del cumplimiento de dicha resolucion y crear los mecanismos
necesarios para su control. Cada administrativo tiene que conocer el horario

establecido y saber que el trabajador debe trabajar en el mes 190.6 horas.

Se anexa el modelo del libro de firma (esto permitirA un mejor control) asi como

otras aclaraciones necesarias al respecto.
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2.14 Indicaciones sobre el proceso de baja del personal. (Circular No 1/2008)

La gestion de los recursos humanos constituye uno de los aspectos mas sensibles
en el ISMMM. Para nadie es un secreto que el entorno productivo es una amenaza
para la estabilidad de la fuerza laboral, ya sea trabajador, técnico o profesor; por
tanto corresponde a todos los cuadros de direccién o funcionario atender con

prioridad el desarrollo y estabilidad de los subordinados.

La experiencia de varios afios enfrentando esta situacion de éxodo de profesores y
trabajadores evidencia que no siempre ha recibido el tratamiento adecuado antes y
durante el proceso de tramitacién de la baja. Resulta imprescindible revertir esta
situacién, hay que ser persuasivo con los trabajadores pero a la vez hacer un uso
correcto de las regulaciones establecidas para atender cada caso. En ocasiones la
salida de un compafero de nuestro colectivo puede significar la perdida de muchos
y valiosos afios de experiencias que no puede ser sustituido con la incorporacién de

otro.

Una accién coordinada a todos los niveles y con la participacion de los factores de
direccion es la via correcta para enfrentar la situacion por lo que indicamos que toda
solicitud de baja, independientemente de la categoria del solicitante, debe ser

consultada, antes de su materializacién con el Director de Recursos Humanos.

Con respecto a los adiestrados que han sido asignados al centro nadie esta
facultado para prescindir de ellos ni para entregar boleta de ubicacién en blanco.
Estas son prerrogativas que competen solo a la direccion correspondiente del MES.
Corresponde al ISMMM la ubicacién y el empleo adecuado de los recursos humanos

asignados.
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2.15 Procedimientos para la seleccion de los reconocimientos del Rector

El proceso de seleccion de los reconocimientos del Rector exige calidad, (RM/13
sobre estimulacion moral) se trata de la evaluacion de un periodo de trabajo donde

estan implicados los trabajadores.

Una vez aprobado por la Rectoria son inapelables, esto indica que tiene que salir
bien desde la base con el visto bueno de los factores del area. Este reconocimiento
tiene que constituir un verdadero estimulo al esfuerzo realizado. Por todo lo dicho
anteriormente hay que tomar todas las medidas para garantizar el proceso de

seleccion.

Todas las categorias tienen que estar fundamentadas. El trabajador o profesor mas
integral se fundamenta con todos los aspectos. Deberan consultar a los Jefes de
ARC. Ejemplo: mejor en trabajo de Doctorado ver a VRIP, mejor en trabajo docente

metodoldgico, ver a VRD, etc.

Todas las areas tienen que presentar un solo nominado por categoria y la
fundamentacién. Si alguna categoria queda sin propuesta hay que informarlo a la
DRH por escrito.

La comisién central serd la encargada de llevar la propuesta a la Rectoria.

Datos importantes de la propuesta por categoria:
e Nombresy apellidos.
e Edad.
e Militancia.
e (Cargo que ocupa.
e Area que lo propone.

e Categoria propuesta.
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e Fundamentacion de la categoria.
e Otros datos de interés (Distinciones o0 condecoraciones, premios, un

resultado relevante en su trabajo o comunidad, etcétera).
2.16 Procedimiento para la Confeccion de las Néminas de Pagos

El procedimiento de la confeccion de las ndminas se realizara a través del médulo
Personal y Nominas del Sistema ASSETS, aplicando las acciones previstas para

este proceso por parte de la Direccion de Recursos Humanos (DRH).

e Se le solicitan a las areas los reportes (PC-10), donde se reflejan las
incidencias ocurridas en el mes, en la fecha comprendida del 20 al 25 de
cada mes. No se aceptaran reportes que no se correspondan con el modelo
oficial establecido por el Manual de Normas y Procedimientos.

e Se revisan los reportes comprobando que exista correspondencia con el
registro de tiempo (Libro de Firma), y que los mismos estén confeccionados
correctamente con las firmas establecidas, sin borrones ni tachaduras, al
igual que los documentos que justifiquen en caso de existir subsidios,
vacaciones u otras.

e Se confeccionan las prendminas en el modelo establecido al respecto
(modulo Personal y Nominas del Sistema ASSETS) y se procede a su
revision final e impresion.

e Realizadas las correcciones se emite el documento oficial, la némina, se
firma por todos los facultados y se entrega a la Direccién de Economia para
efectuar el proceso que le corresponde segun lo establece el procedimiento.

e Enumerar las ndminas como esta establecido.

e Realizar contablemente la acumulacion de néminas a través del mdédulo
Personal y Nominas del Sistema ASSETS.

e Confeccionar el modelo MI-4-02, Relacion de Nominas de Pago, entregadas a

la Caja para su entrega al area Finanzas para tramitar el pago.
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2.17 Medidas para lograr la correcta implementacion del Manual de Normas

y Procedimientos para el Sistema de Gestién de Recursos Humanos

e Actualizar el Manual de normas y procedimientos segun Resolucion
314/2010 emitida por el MFP y metodologia elaborada por el MES.

e Actualizar el Manual de Normas y Procedimientos con todos los modelos que
deben ser de uso obligatorio; asi como el nombre de cada uno de ellos.

e Que se cumpla con los principios y procedimientos de la Gestion de Recursos
Humanos.

e Capacitar a los jefes de areas en cuanto al uso de los modelos y
procedimientos referente a este sistema.

e Verificar periodicamente en las areas el cumplimiento de las normas y

procedimientos establecidos en el manual.
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CONCLUSIONES

El nuevo Manual de Normas y Procedimientos propuesto para el Sistema de Gestion

de Recursos Humanos:

e Se puede emplear en su totalidad, pues se han creado las condiciones para
ello.

e Establece una estrategia de formacion y adiestramiento para el nuevo
trabajador, aun cuando se den cambios del personal en cualquier nivel, su
existencia certifica que el trabajo no sera interrumpido porqgue las normas y
los procedimientos se conservan.

e Esta estructurado de acuerdo con los requerimientos de las 1SO-9000 y
cumple con familia de normas cubanas 3000.

e Constituye una fortaleza para el Sistema de Control Interno pues proporciona
la realizacion de las actividades esenciales que permiten el cumplimiento de
las metas y objetivos disefiados por la entidad.

e Se logra el perfeccionamiento del Manual de Normas y Procedimientos para
el Sistema de Gestion de Recursos Humanos, conforme a la normatividad

aplicable.
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RECOMENDACIONES

Tomando en cuenta lo anteriormente detallado en las conclusiones se desea

precisar las siguientes recomendaciones:

e Presentar al Consejo de Direccion del ISMMM el Manual de Normas y

Procedimientos para su analisis y aprobacion.
e Concretar el registro, impresion, reproduccién y distribucion del Manual.
e Entregar el Manual a la comision de acreditacidén para su evaluacion.

e Implementar los procedimientos propuestos para lograr un mejor

funcionamiento del proceso en el Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

e Actualizar peridodicamente el contenido del Manual, y cumplir con las
disposiciones emitidas por los diferentes organismos que regulan la actividad
del ISMMM, con el propésito de establecer los correctivos pertinentes para

su mejor aplicacion.
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ANEXOS

Planillas y modelos de usos frecuentes en la gestion de los recursos humanos

Anexo 1: Certificado de evaluacion del profesor

MINISTERIO DE EDUCACION SUPERIOR
CERTIFICADO DE EVALUACION DEL PROFESOR

CENTRO: Instituto Superior Minero Metallrgico de Moa

Sede Univ.: Direccion:

Nombres y Apellidos:

Categoria Docente: Periodo que se evalla:
Desde: - Hasta:

Trabajo Docente Educativo:
Trabajo Metodoldégico:

Trabajo Investigativo:
Superacion:

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

RESUMEN DE LA EVALUACION DEL PROFESOR RESULTADOS

No INDICADORES DE LA EVALUACION E B R

Trabajo Docente — Educativo

Trabajo Metodologico

Trabajo Investigativo

AlWIN| -

Superacion




_

Resultados Generales:

Recomendaciones derivadas de la evaluacion:

______Pasar al nivel inmediato superior.

____ Excelente ____ Mantener en el nivel salarial actual.
______Pasar al nivel salarial inmediato inferior.
_____ Bien _____Analizar para proceder a la ratificacion o devaluacién
de la categoria docente
Regular ______Mantener la condicién de recién graduado.
______Pasar al primer nivel salarial de Instructor.
Mal _____ Dar por terminada la relacién laboral.
MOTIVOS DE NO EVALUADO:
En misién internacionalista Asistencia Técnica en el
exterior.
______Enfermedad Colaboracion con
Organismos estatales.
Licencia Otros.
Superacion
EVALUADOR:
Nombres y Apellidos Cargo Fecha Firma
Jefe del Dpto.
OPINION DEL EVALUADO
Conforme
Discrepa y apela
Discrepa y no apela
Firma del evaluado

Fecha




No

_

Anexo 2: Documento final de evaluacion del desempefio de los trabajadores

MINISTERIO DE EDUCACION SUPERIOR
INSTITUTO SUPERIOR MINERO METALURGICO DE MOA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Documento final de evaluacion del desempefio de los trabajadores

Nombres y Apellidos:

Unidad Organizativa

Periodo Evaluado:

Cargo:
Categoria Ocupacional: Técnico: Administrativo: Servicio:
Operario:
Acumulado
Indicadores a evaluar Desempefio Desempefio Desempefio
laboral laboral laboral
superior adecuado. deficiente

Cumplimiento de los objetivos, funciones

y tareas individuales

Realizacion del trabajo con eficiencia,

calidad y productividad requerida.

Comportamiento de la disciplina y el

aprovechamiento de la jornada laboral

Cumplimiento de las normas de

seguridad y salud en el trabajo.

Uso y cuidado de Ilos recursos

materiales.

Cumplimiento del plan de capacitacion y

desarrollo individual.

Resultado general de la evaluacion.
Cumplimiento de las recomendaciones derivadas de la evaluacion anual anterior.

Recomendaciones para mejorar el desempefio.

Evaluado por:

Cargo:




_

Fecha: Firma:

Firma del evaluado: Fecha:




_

Anexo 3: Certificado de evaluacion del cuadro

ENTIDAD: ISMM-MOA CERTIFICADO DE EVALUACION DEL Hoja No. 1
CUADRO

Etapa evaluativa: Motivo de la evaluacion:

De: A: Evaluacion sistematica de Cuadros.

1ER_APF| L IDQ: | 2DO. APELLIDO: | NOMBRES:

Cargo gue | Tiempo en el | Edad: | Nivel de | Grado Experiencia de

ocupa: cargo: Escolaridad: | Cientifico | Direccion:

Militancia: Unidad organizativa en que trabaja: Facultad de Humanidades

TEXTO DEL CERTIFICADO DE EVALUACION:

Resultados del Trabajo:

CONCLUSIONES

SENALAMIENTOS

RECOMENDACIONES

CATEGORIZACION DE LA EVALUACION RECOMENDACIONES

MOVIMIENTOS RESERVA

[J Buenos resultaslosy estabilidad en Iallabor ' Promover 0 O Incorporar  a
gue desempefia con re.comendauones 00 Liberar por falta de la Reserva
para alcanzar metas superiores. perspectivas de | O Ratificarenla

[] Buenos resultados con sefialamientos. desarrollo reserva

O Resultados en el trabajo con | [ Mover aigual nivel (1 Separar de la
seflalamientos para resolverlos en un | 0 Remover reserva
tiempo dado. (1 Mover a pasar cursos

[0 Malos resultados en su labor con los Mantener en el cargo

sefialamientos.

EVALUADOR

Nombres y apellidos Cargo Fecha Firma

Opinion del evaluado:
[J Conforme
[0 Inconforme Firma del evaluado
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Anexo 4. Contrato individual de trabajo a tiempo determinado o para la
ejecucion de un trabajo u obra

Contrato individual de trabajo a tiempo determinado o para la ejecucion de un
trabajo u obra.

Al efecto de suscribir el presente contrato de trabajo o el que tiene toda la fuerza
legal que en derecho se requiere, de una parte; Lic. Ramén Gonzalez Aguero.

A nombre y en representacion de la Empresa () Unidad presupuestada ()

Cooperativa ( ) Organizacion ( ) denominada:

, que en lo sucesivo,

a los efectos del presente contrato, se denominara la administracién, cuyos datos

fundamentales de identificacion, son:

Nombre de la Entidad
Dr. Antonio Nufiez Jiménez

Direccion:

Las Coloradas S/N
Provincia Municipio Rama Caodigo
Holguin Moa MES 223.0.6822

y de otra parte:

guien concurre con sus propios derechos y cuyos datos personales son:

Carné de identidad Fecha de nacimiento Profesion u oficio
Direccién
Provincia Municipio No. Expediente Laboral

Fuente de procedencia

Contratado a tiempo determinado () Centro de trabajo principal ()

Interrupto () Reserva laboral () Jubilado () Sector campesino ()

El que en lo sucesivo y a los efectos del presente documento se denominara el
trabajador; ambas partes libre y voluntariamente, CONVIENEN
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PRIMERO: EI trabajador prestara sus servicios a la administraciéon bajo las
condiciones siguientes:

a) Desempefara la ocupacion 0 cargo denominado:

Que corresponde al grupo de la escala salarial y a la categoria ocupacional
de: Obrero () Administrativo () Servicios () Técnico (), cuyo contenido de trabajo
es el siguiente: (se anexa)

b) el trabajo sera ejecutado en:

(Consignar lugar de trabajo)
c) Viene obligado a laborar una jornada de trabajo de 8 horas diarias, 190.6 horas
mensuales, la jornada diaria se dividira en:

ch) El puesto de trabajo tiene las siguientes condiciones de seguridad e higiene del
trabajo:

SEGUNDO: La administraciéon abonara al trabajador un salario ascendente a la
cantidad de: pesos, que se ajustara a alguna de las siguientes
formas de pago establecidas en la legislacion vigente:

a) forma de pago a tiempo () podra ser:

Destajo individual ( ) Destajo colectivo ( ) Pago por rendimiento ( ) Pago por
acuerdo o por campo determinado ( ); en estos casos le ser4 abonado un salario
basico basado en la tarifa pesos por escala salarial: Diario ( )
Semanal () Quincenal () Mensual (); cuya cuantia puede variar en dependencia
del cumplimiento de la norma que se establezca.

b) El trabajador tendra asignado un pago de pesos por condiciones anormales de
trabajo.

TERCERO: La duracion de este contrato es desde

hasta

A partir de su fecha de conclusion puede ser extendido hasta un maximo de cinco
afnos.

La duracién de este contrato esta en dependencia del tiempo para la ejecucién del
trabajo contratado terminara al finalizar la obra que haya sido objeto de contratacién,
si se trata de un contrato para la ejecucién de una obra o trabajo.

CUARTO: EI trabajador durante el desempefio de su cargo, disfrutara de los
beneficios del descanso retribuido y de la seguridad social, siempre que se cumplan
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los requisitos establecidos por las disposiciones vigentes sobre estas materias y de
los demas derechos laborales enmarcados en la legislacion vigente.

QUINTO: El trabajador se compromete a cumplir el contenido del cargo que ha de
desempeniar. Obedecera las 6rdenes que le sean impartidas por los superiores que
estén debidamente facultados para ello y acatara el Convenio Colectivo de Trabajo
y el Reglamento Interno del , asi como las demas
disposiciones vigentes que rigen las materias de organizacién del trabajo y
proteccion e higiene del trabajo.

SEXTO: La administracion se compromete a abonar al trabajador su salario en la
forma establecida en el presente contrato, a cumplir las hormas de proteccion del
trabajo, seguridad social y descanso retribuido y a cumplir con las disposiciones
vigentes en materia laboral.

SEPTIMO: Ambas partes se comprometen a dar cumplimiento a las disposiciones
establecidas sobre evaluacion del trabajador por la Legislacion.

OCTAVO: El presente contrato individual de trabajo se dara por terminado por las
causas sefialadas en la Resolucion / 8 de fecha

NOVENO: A la terminacion del contrato de trabajo, el trabajador tendra derecho a
percibir la remuneracion proporcional el descanso no disfrutado correspondiente al
tiempo acumulado en el dltimo periodo anual.

DECIMO: Ambas partes convienen en lo expresado en el presente documento
comprometiéndose a su mas estricto cumplimiento.

Y para que conste se extiende el presente contrato individual de trabajo, que
suscriben de comun acuerdo en original y dos copias, de un solo tenor y efectos
juridicos, en el municipio de a los del mes
de del afio

Por la Administracion Trabajador
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Anexo 5: Contrato de trabajo para el periodo de prueba

CONTRATO DE TRABAJO PARA EL PERIODO DE PRUEBA
Al efecto de suscribir el presente contrato de trabajo para el periodo de prueba, el
que tiene toda la fuerza legal que en derecho se requiere, comparecen:

DE UNA PARTE

A nombre y en representacion de la entidad denominada ISMM de Moa, cuya
direccion es: Las Coloradas S/N. Moa. Que en los efectos del presente contrato, se
denominaré LA ADMINISTRACION

Y DE OTRA PARTE

Quien concurre por su propio derecho y cuyos datos personales son:

CARNET IDENTIDAD FECHA NACIMIENTO  PROFESION U OFICIO

DIRECCION PARTICULAR.

Que en lo sucesivo y a los efectos del presente documento se denominara el
TRABAJADOR. Ambas partes, libre y voluntariamente.

CONVIENEN

PRIMERO: El trabajador sera sometido a un periodo de prueba de hasta

dias durante el cual prestara sus servicios en la ocupacion o cargo denominado

AREA: SALARIO:

SEGUNDO: El trabajador se compromete a cumplir el contenido de la ocupaciéon y

cargo que ha desempefiar, disciplina laboral establecida en la entidad y acatar el

Convenio Colectivo de Trabajo y Reglamento Interno de

Asi como las demas disposiciones que rigen las materias de organizacion del

trabajo y Proteccion e Higiene del Trabajo.

TERCERO: La Administracion se compromete a abonar su salario al trabajador en

la forma establecida en la entidad de acuerdo con los dias trabajados, a cumplir las

normas de protecciébn e higiene del trabajo, seguridad social y las demas

disposiciones vigentes en materia laboral.

CUARTO: Las partes contratantes, pueden manifestar en cualquier momento su

decision de no continuar el periodo de prueba y en consecuencia, no establecer la

relacion laboral.

QUINTO: Ambas partes convienen en lo expresado en el presente documento,

comprometiéndose a su mas estricto cumplimiento.

Y PARA QUE ASIi CONSTE: Se extiende el presente Contrato de Trabajo, que

suscriben de comun acuerdo en original y copia en el Municipio
alos dias del mes de del afio
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Por la Administracién El Trabajador



ANEXOS

Anexo 6: EP-1
EP-1
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre(s) Expediente No. Identidad permanente No
Fecha Nacido en: SEXO Nombre Padre Nombre de la Madre
D M A M F
ORGANIZACIONES A QUE PERTENECES ESTADO CIVIL
Afio PCC uJc CDR UM BPD FMC ] ]
Afio Soltero Casado Divorciado

Alta Baja Alta Baja Alta Baja Alta Baja Alta Baja Alta Baja

FORMACION MILITAR

INGRESO DESMOVILIZADO | Inscripciéon del  SMG
( )FAR FECHA A TRAVES FECHA No.
( ) MININT
SMG | ( ) TECNOLOGICO D M A |SMG | SmMv | D M A
( ) COLUMNA JUVENIL DEL CENTENARIO
( )EJT

COMPOSICION DEL NUCLEO FAMILIAR DEL TRABAJADOR Y PERSONAS QUE DEPENDEN DE EL FUERA DEL MISMO

Nombres y Apellidos Parentesco Nacié el Ingreso Alta Baja Direccién




ANEXOS

EP-1 DORSO
PRIMARIA SECUNDARIA PRE-UNIVERSITARIO
Primero | Segundo | Tercero Cuarto Quinto Sexto Séptimo Octavo Noveno Décimo Dgcnmo Décimo Decimo
Primero Segundo Tercero
a UNIVERSITARIA OTROS ESTUDIOS
<
o) . . - ~ Fecha L Graduado | Titulo obtenido o Gltimo afio FECHA
[ Carrera Titulo obtenido o ultimo afio aprobado Escuela Técnica -
< D | M| A Si | No |aprobado D|M|A
8 Instituto  Tec.artes
0 ofic.
Magisterio
Bachillerato
Adquirido por
L . 9 P Afos de
Descripcion Nivel alcanzado Practic S
Estudio experiencia
a
Profesiones u oficios que
conoce 0 conocimientos
adquiridos
INICIADOS TERMINADO ABANDONA
ESTUDIOS ACTUALES CENTRO EN QUE LO CURSA DO
D M A D M A D|{M|A




ANEXOS
Anexo 7: EP-2
EP-2
DIRECCION DEL TRABA
JADOR
CALLE NUMERO APTO ENTRE
BARRIO, REPARTO, FINCA, ETC. R MUNICIPIO REGION PROVINCIA | TELEFONO
CALLE NUMERO APTO ENTRE
BARRIO, REPARTO, FINCA, ETC. R MUNICIPIO REGION PROVINCIA | TELEFONO
CALLE NUMERO APTO ENTRE
BARRIO, REPARTO, FINCA, ETC. R MUNICIPIO REGION PROVINCIA | TELEFONO
CALLE NUMERO APTO ENTRE
BARRIO, REPARTO, FINCA, ETC. R MUNICIPIO REGION PROVINCIA | TELEFONO
BARRIO, REPARTO, FINCA, ETC. R MUNICIPIO REGION PROVINCIA | TELEFONO
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EP-2 (DORSO)

MOVIMIENTO E INTERRUPCION DE LA VIDA

ALTA

BAJA

ORGANISMO

EMPRESA

CENTRO DE TRABAJO

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/

10/

11/

12/

13/

14/

15/

16/

17/

18/




Anexo 8: EP-3

LABORAL DEL TRABAJADOR

DIRECCION

MUNICIPIO

PROVINCIA

MOTIVOS DE CAMBIO TRASLADO O BAJA
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EP - 3 (DORSO)

ANEXOS

PUESTOS DE TRABAJO Y SALARIOS DESDE LA HABILITACION DEL EXPEDIENTE LABORAL

FECHA
DEL
CAMBIO

CARGO QUE
OCUPA

Gru-

Po
Esc.

Cat.
Oc.

Condiciones

Escala

Condi-
ciones

Asig. Por
cargo

Asig. Por
Afios de
Serv.

Plus

TOTAL

DESTAJO

APROBADO
POR

Gru-
po | T

Afio Importe

FIRMA
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Anexo 9: Planilla de recorrido para efectuar bajas

PLANILLA DE RECORRIDO PARA EFECTUAR BAJAS.
CONSTANCIA DE LIQUIDACION

Mediante el presente comunico que Yyo,
Que ocupo el cargo de en
el Departamento .
Dejo constancia de la liquidacion de mis adeudos con mi centro de trabajo con la
entrega de los siguientes aspectos.

1. Decreto 91.

2. Cuentas por cobrar (Decreto 92). Responsabilidad Material

3. Embargos Judiciales y Pensiones Alimenticias

4. Créditos u otros indicadores de Finanzas

5. Medios Bésicos o en uso

6. Medios Béasicos o en uso que se entregan como albergado

7. Vivienda vinculada o medio basico

8. Instrumento de trabajo.
Y para que conste firmamos la presente a los___ dias del mes del
J” Inmediato Superior Decano (en caso de Profesores)
Nombre, Apellidos y firma Nombre, Apellidos y firma
Direccién CICT y cufio Administrador Res. Post-Grado
Nombre, Apellidos y firma Nombre, Apellidos y firma
Dpto. de Servicios Espec. Dpto. Econémico (Adeudos)
Nombre, Apellidos y firma Nombre, Apellidos y firma
Espec de Rec. Humanos Dir. Recursos Humanos

Nombre, Apellidos y firma Nombre, Apellidos y firma
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Anexo 10: Solicitud de entrega del expediente laboral

SOLICITUD DE ENTREGA DE EXPEDIENTE LABORAL

El que suscribe, Lic. Ramon Gonzélez Aguero en su caracter de Director de

Recursos Humanos del Instituto Superior Minero metalurgico “Dr. Antonio Nufiez

Jiménez” viene por este medio a solicitar, de conformidad con el articulo No. 92 de

la Resolucién No. 8 de 1/3/2005 los expedientes laborales de los trabajadores cuyos

nombres y nimeros de identidad permanente se reflejan a continuacion.

No Nombres y apellidos Carné de identidad
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Dado en Moa, a los dias del mes de de 20014 Afio 55 del

triunfo de la Revolucién.

Recibe

Nombres y apellidos

Cargo

Entrega.

Nombres y apellidos

Cargo
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Anexo 11: Acta de entrega del expediente laboral y la hoja resuman

ACTA DE ENTREGA DEL EXPEDIENTE LABORAL Y HOJA RESUMEN

En cumplimiento de lo regulado en el articulo __ deleresolucion___ de fecha
1ro de marzo del 2005 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social: Reglamento
General sobre relaciones laborales, y con fecha  del mes de__ del afio

se hace entrega del expediente laboral y la hoja resumen del

trabajador que ocupa el cargo de
con un salario mensual de y que causo baja con
fecha por la causa de el cual labora en
pertenece al organismo sitio  en

municipio provincia

Se adjunta la presente copia, fotocopia de indice de documentos que consta en

expediente laboral.

Y para que asi conste firma la presente a los dias de mes de
del afio
Representante Entidad Interesado

Original: interesado

Primera copia: Entidad



ANEXOS
Anexo 12: MODELO PC - 10
MODELO PC -10
Organismo : MES Confeccionado por: Hoja No. 1
Area: Aprobado por: Periodo a que corresponde
. Desde A:
Revisado por: .
Hasta : A:
Distribucion del tiempo Resumen no trabajado Impuntualidades
No 1|2|3|4|5|6]|7 9|1|1|1]1]14 |15 Descuentos Act. Ajenas
Expd. |Nombre y Apellidos ol1l213
16 (1(|1(1]2]|2]|2 212(2]2|2]29 (303 T |Cant. [Tpo
7/8|9]|0|1]2 4|5(6|7|8 1




Anexo 13: Prendmina

PRE - NOMINA
Empresa: ISMMM
Centro de Costo:
Mes:
Salario Dias
Exp. Apellidos Nombre | CO | Basico | Deveng. | Antig.

PE

CLA

CC

Subsidio

Deducc.

Descuent.

Aporte

ANEXQOS
Salario Vacaciones
Neto Dias | Acum.Imp | Firma

Subtotal Centro de Costo:




Anexo 13: Némina
NOMINA A PAGAR
Empresa: ISMMM
Grupo de NO6mina:
Unidad Organizativa:
Centro de Costo: 1
Fondo
de Salario Subsidios Vacaciones Otros Neto VACACIONES
Acum.
Exp. Apellidos Nombre | Salario | Dias Importe | Dias Importe | Dias Importe | Aporte | Descuent | Deducc. Descuent | a Pagar | Firma | Dias Imp.

Subtotal Grupo de Némina:

Subtotal Unidad
Organizativa:

Subtotal Centro de Costo:
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Anexo 14: Procedimientos de bajas a los profesores

RESOLUCION No. 32/2003
POR CUANTO: Mediante el Acuerdo adoptado por el Consejo de Estado el 22 de
octubre de 1999 quien resuelve fue designado Ministro de Trabajo y Seguridad
Social.
POR CUANTO: Los programas educacionales que desarrolla la Revolucion han
contado y cuentan con el maximo apoyo y participacion de nuestros trabajadores
dedicados a impartir docencia, cuya permanencia durante el periodo escolar resulta
una condicion indispensable para el adecuado aprendizaje de los alumnos y la
organizacion eficiente de la actividad docente.
POR CUANTO: Para favorecer la permanencia del personal docente durante el
desarrollo de los cursos regulares, resulta conveniente determinar nacionalmente,
el periodo del afio en que las direcciones de las escuelas, centros de educacion y
demas instituciones docentes de los Sistemas de los ministerios de Educacion;
Educacion Superior; Salud Publica; Cultura y Ciencia , Tecnologia y Medio
Ambiente y del Instituto Nacional de Deporte y Recreacion podran dar por terminada
la relacion laboral por iniciativa de los trabajadores docentes, sin que ello afecte la
organizaciéon y continuidad de la docencia.
POR CUANTO: El articulo 6 del Codigo de Trabajo dispone que la ley adecue, en
caso necesario, sus disposiciones a las caracteristicas de las actividades con
particularidades muy especiales, como es la docente.
POR TANTO: En ejercicio de las facultades que me estan conferidas;
Resuelvo:
PRIMERO: EI Director o Rector, segun el caso, de las escuelas, centros de
educacién y demas instituciones docentes de los Sistemas de los ministerios de
Educacion; Educacion Superior; Salud Publica; Cultura y Ciencia Tecnologia y
Medio Ambiente y del Instituto Nacional de Deporte y Recreacion, podran hacer
efectiva la baja ante solicitud por escrito de los docentes, en el periodo entre la

conclusion del curso escolar e inicio del proximo.
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SEGUNDO: Para el Sistema de los mencionados organismos, a propuesta del jefe
de cada uno, se designan las autoridades facultadas para aprobar, ante situaciones
de fuerza mayor, las excepciones a lo establecido en el apartado anterior y
determinar el tratamiento aplicable a cada caso, las que aparecen en el anexo de la
presente.
TERCERO: Lo dispuesto en el apartado PRIMERO, no es de aplicacién cuando la
causa de la solicitud de baja del personal docente, sea acogerse al derecho de
pension por edad o invalidez de la Seguridad Social.
CUARTO: Se faculta al Viceministro correspondiente de este Ministerio para dictar
las Instrucciones que resulten necesarias para la adecuada aplicacion de la
presente y a efectuar, a propuesta de los organismos respectivos, los cambios de
las autoridades que realizaran las excepciones a que se refiere el apartado
SEGUNDO de esta Resolucion.
QUINTO: Se derogan las disposiciones de igual o inferior jerarquia, que se opongan
a lo que establece la presente Resolucién, la que comenzara a regir a partir de su
fecha.
PUBLIQUESE en la Gaceta Oficial de la Republica.
Dada en Ciudad de La Habana, a los 30 dias del mes de diciembre del 2003
Alfredo Morales Cartaya
Ministro de Trabajo y Seguridad Social
Las autoridades que al amparo del apartado Segundo de la Resolucion, pueden
aprobar las excepciones en el Sistema de cada uno de los organismos son:
MINISTERIO DE EDUCACION

a) Los Directores Provinciales de Educacion, en el caso de los centros docentes
subordinados a las direcciones provinciales y municipales de Educacion.

b) El Ministro de Educacién o el Viceministro en que delegue, en el caso de los

Institutos Superiores Pedagdgicos.

MINISTERIO DE EDUCACION SUPERIOR
Los Rectores de los centros de Educacion Superior.
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA



_

El Viceministro a cargo de la docencia e investigacion.
MINISTERIO DE CULTURA
El Viceministro Primero, que atiende al sistema de ensefianza artistica.
MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
La Ministra de Ciencia, Tecnologia y Medio Ambiente
INSTITUTO NACIONAL DE DEPORTE Y RECREACION
a) El Rector del Instituto Superior de Cultura Fisica, para las Facultades del
pais.
b) El Rector de la Escuela Internacional de Educacion Fisica y Deporte, en el

caso de ésta.
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Anexo 15: Movimiento salarial a profesores universitarios

MINISTERIO DE EDUCACION SUPERIOR
Instruccion No. 2/05
Por Cuanto: Mediante Acuerdo del Consejo de Ministros, del 2 de diciembre de
1999, la que resuelve fue designada viceministra del Ministerio de Educacion
Superior, teniendo entre sus funciones la atencion a los recursos humanos.
Por Cuanto: La Direccion del Gobierno Revolucionario ha decidido incrementar el
nivel salarial de los profesores, investigadores y demas trabajadores que laboran en
la educacion superior, como reconocimiento a la consagracion, dedicacion y
contribucion a la formacion y superacion de los profesionales.
Por Cuanto: Con fecha 1ro de julio del 2005 se puso en vigor la Resolucion 14/2005
del Ministro de Trabajo y Seguridad Social, la cual regula el tratamiento salarial a
profesores, investigadores y demas trabajadores que laboran en la educacién
superior.
Por Cuanto: El procedimiento para el cambio de salario a los profesores
universitarios que obtengan una categoria docente que laboran en el sistema de
educacién superior estaba establecido en la Carta Circular No0.6/91 de este
Ministerio.
Por Cuanto: Se hace necesario establecer el tratamiento salarial de los profesores
universitarios en el sistema de educacion superior que obtengan una categoria
docente, y para lo cual se dictan las siguientes:
INSTRUCCIONES
Primera: Los movimientos salariales a los profesores universitarios
vinculados al sistema de educaciéon superior se realizan una sola vez en el
ano.
Segunda: Los profesores universitarios que obtengan una categoria docente,
se les aplica el salario correspondiente a la nueva categoria docente en_el

momento de su aprobacion.

Tercera: La evaluacion anual de los resultados del trabajo de los profesores

universitarios tiene como objetivo valorar el cumplimiento de los objetivos de trabajo
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trazados durante el curso académico. Para que dicho movimiento salarial se

haga efectivo, es necesario gue el mismo tenga laborado al menos el 70% del

tiempo trabajado en esa categoria docente.

Notifiguese a todos los Rectores de los centros de educacion superior, al Sindicato
Nacional de los Trabajadores de la Educacion, la Ciencia y el Deporte.
Comuniquese a cuantos mas deban conocer de la misma a todos sus efectos.
Dada en Ciudad de las Habana a los 25 dias del mes de octubre del 2005 “Afio
de la Alternativa Bolivariana para las Américas”

Dra. C. Aurora Ferndndez Gonzalez

Viceministra
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Anexo 16: Control de certificados médicos

CONTROL DE CERTIFICADOS MEDICOS

R-01/ P-RH-002

No

Chapa

Nombre

y
Apellidos

Diagnostico

Continuacion

Si

No

Unidad
Asistencial

Desde

Hasta

Cantidad
de dias

Médico de
Asistencia
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Anexo 17: Notificacion de vacaciones, deducciones, licencias y subsidios

Entidad: NOTIFICACION DE VACACIONES | Fecha de emisién
Cadigo: DEDUCCIONES, LICENCIAS Y SUBSIDIOS.
MODELO 1 Dia | Mes | Afo
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Expediente | Area de Trabajo:
Importe a
, Periodo a Disfrutar Fecha de Incorporacion. | Cobrar Saldo Acumulado
Vacaciones - - = -
Desde | Hasta | Tiempo Dia Mes Ano Dias | Importe
Deducciones DESCUENTOS
Importe Imp. Plazo
Conceptos | Total |Plazos | Importe Mensual | final Importe Fijo
Pension
Alimentaria
Créditos
Alta D Personales
Ley Gen.
de la
Vivienda
Modificacion
Célculo del
LICENCIAS Y SUBSIDIOS Pago Periodo que Abarca
Dia | Hora |Importe|Desde | Hasta | Tiempo
Enf. o accidente comun
Enfermedad profesional
Licencias
Accidentes de Trabajo LIQUIDACION
A
Accidente Equiparado Dias | Horas | Importe | % | Liquidar
TOTAL Salario Prom.
OBSERVACIONES:
Elaborado: Aprobado: | Autorizado Recibido néminas: | Elabora la néminas: | Consecutivo:
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Anexo 18: Solicitud de peritaje médico para expediente de seguridad social

- SOLICITUD DE PERITAJE MEDICO PARA EXPEDIENTE
Republica de Cuba

MINTRAB

DE SEGURIDAD SOCIAL.

La Administracién del centro de trabajo u organismo facultado por la Ley de Seguridad Social

cuya direccion es:

Municipio CODIFICACION (Para Uso del
Provincia N. Central)
interesa  del  Centro

Asistencial

el Examen Médico del (del o la) Promovente:

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE (S)

NATURAL DE: ESTADO CIVIL SEXO |EDAD TIEMPO QUE LLEVA TRAB.
CARGO QUE OCUPA: EXP. LAB No.

Situacion laboral

Se acompanian los siguientes documentos

Certificado Médico Inicial.
Copias de Certificados Médicos obrantes en el Expediente del trabajador.
Copias de otros Peritajes Médicos.

Observaciones:

Lugar: Fecha

Nombre y Firma

Cargo Cargo

Nota: LIénese por Cuadruplicado y Enviese a la correspondiente Unidad de Salud.
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Anexo 19: Control de pase por la comisién de peritaje médico laboral

CONTROL DE PASE POR LA COMISION DE PERITAJE MEDICOLABORAL

R-02/ P-RH-002

No.

Chapa

Nombre y
apellidos

Cargo

Fecha
Fecha | pase
peritaje | por la
CPML

Dictamen

Vence

Edad

Tie
mp
o]
de
Ser
vici
0s

Diagndstic
0
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Anexo 20: Pensidn por invalidez total

PENSION POR INVALIDEZ TOTAL R-03/ P-RH-002
Fech Fecha
Fech Fec
ade , % de
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0 | pa apelli | go perit | gaal Servic e . baja
. del ) apli | «© | expedie o
dos aje INAS . | ©| Io0s ) ofici
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Anexo 21: Pensidn por invalidez parcial

R-04/ P-RH-002

PENSION POR INVALIDEZ PARCIAL
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Anexo 22: Control de Prestacién Econdmica

Control de Prestacion Econémica R-01/ P-RH-001
No. | Chapa | Cddigo | Nombre | Pre-Natal Fecha | Primeras | Segundas | Prestacion social | Fecha de Fecha de
y Desde | Hasta || de seis seis Inicia | Termina | | interrupcién | conciliacién
Apellidos parto | semanas | semanas
post- post-natal
natal hasta
hasta
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

Instrucciéon de llenado:

1. Ndmero de orden.

2. Chapa del trabajador.

3

4. Nombre y apellidos de la trabajadora

5. Fecha inicial de la licencia de maternidad
6. Fechafinal de la licencia de maternidad

7. Fecha de parto.

8. Fecha cuando termina la primera posnatal.
9. Fecha cuando termina la segunda posnatal.
10. Fecha inicial de la prestacién social.

11. Fecha final de la prestacién social.

13. Fecha de conciliacion.

Nota: El Especialista “B” en Gestion de los Recursos Humanos encargado de la seguridad social es responsable de la actualizacion
de este registro, este se llevara en copia dura y tendra una vigencia de 3 afos.



ANEXOS
Anexo 23: Hoja de calculo de maternidad y prestacion social
HOJA DE CALCULO DE MATERNIDAD Y PRESTACION SOCIAL
R-02/ P-RH-001
Nombre y Apellidos Chapa:__
Periodo
Prérroga
Fecha de Parto:
Licencia Post-Natal Periodo
2da. Post-Natal Periodo
PRESTACION SOCIAL: INICIA: TERMINA:
SALARIO MENSUAL.:
Suma 6 | Salario Prom.
meses Diario ; Desde Hasta Dias Importe
Salaflo Base Al 60%
Célculo
Al 60%

Total




Anexo 24: Notificacion de vacaciones, deducciones, licencias y subsidios. Modelo X

Entidad: NOTIFICACION DE VACACIONES DEDUCCIONES, | Fecha de emision
Cdédigo: LICENCIAS Y SUBSIDIOS. MODELO X Dia | Mes |Afo
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Expediente |Area de Trabajo:
Importe a
_ Periodo a Disfrutar Fecha de Incorporacion. Cobrar Saldo Acumulado
Vacaciones - - - p
Desde Hasta Tiempo Dia Mes Ano Dias |Importe
Deducciones DESCUENTOS
Importe Imp. Plazo
Conceptos Total Plazos | Importe Mensual |final Importe Fijo
Pension
Alimentaria
Créditos
Alta |:| Personales
Ley Gen. de
la Vivienda
Modificacion
Célculo del
LICENCIAS Y SUBSIDIOS Pago Periodo que Abarca
Dia Hora Importe |Desde Hasta | Tiempo
Enf. o accidente comun
Enfermedad profesional
Licencias
Accidentes de Trabajo LIQUIDACION




ANEXQOS
A
Accidente Equiparado Dias | Horas | Importe | % |Liquidar
| TOTAL Salario Prom.
OBSERVACIONES:
Elaborado: Aprobado:  |Autorizado | | | Recibido néminas: |Elabora la néminas: Consecutivo:




Anexo 25: Control de prestacién social

CONTROL DE PRESTACION SOCIAL
R-03/P-RH -001

Fecha
Nombre de Fecha de .
. . .. .. | Observaciones
y Parto fecha salario | importe | 1 pago [ 3 pago | 5 pago | 7 pago | 9 pago | conciliacion
Apellidos Inicia [termina|base al 60% | 2 pago | 4 pago | 6 pago | 8 pago | 10 pago
8 |9 |10(11 | 12| 13| 14| 15| 16|17 18 19
1 3 4 5 6 7

Instruccién de llenado:

Nombre y apellidos de la trabajadora

Fecha de patrto.

Fecha inicial de la prestacion social.

Fecha final de la prestacion social.

Salario base

Importe al 60 %.

8-17 Del 1 pago al 10 pago de la prestacién social.
Fecha de conciliacion

19 Observaciones

CoNoOrWNE

Nota: El Especialista “B” en Gestion de los Recursos Humanos encargado de la Seguridad social es responsable de la actualizacion
de este registro, este se llevara en copia dura y tendra una vigencia de 3 afios.
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