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Resumen

Resumen

La presente investigacion, titulada “Disefio y aplicacion de un procedimiento para
identificar y evaluar competencias laborales en la Empresa Cereales de Cienfuegos”, se
desarrolla en el marco de la necesidad del perfeccionamiento del Sistema de Gestion
Empresarial Cubano y la implementacion de un Manual de procedimientos, especialmente
en lo relacionado con establecer cambios a favor de una Gestion de Capital Humano
enfocada a procesos y competencias organizacionales.

Considerando lo anterior el trabajo plantea como objetivo fundamental: Disefiar y aplicar
el procedimiento para identificar y evaluar competencias laborales en la Empresa
Cereales de Cienfuegos que cumpla con los requisitos de la NC 3001: 2007, para facilitar
la implantacion del Modelo de Gestion Integrada del Capital Humano (MGICH) en la
(ECC). Para la realizacién del trabajo se utiliza un conjunto de métodos y herramientas
como por ejemplo: SIPOC de procedimientos, diagramas de flujo, método Delphi por
rondas, entrevistas, revision de documentos, procesamientos de datos, tecnologias de
diagnostico, observacion directa y el trabajo en equipo, lo que permite la obtenciéon de los

resultados que la investigacion muestra.

Con este trabajo se logra disenar el Manual del SGICH de dicha empresa donde quedan
registrados todos los procedimientos que forman parte del Capital Humano entre ellos un
procedimiento para identificar y evaluar competencias en sus tres niveles segun los
requisitos de la NC: 3001: 2007.






Summary

Summary

The present research, entitled "Design and Application of a procedure for identify and
evaluate job competences in Grain Company of Cienfuegos ", it develops in the context of
the need for further development of the Cuban Managerial Management System and the
implementation of a manual of procedures, especially in relation to establish changes for a
Human Capital Management focused on processes and organizational competences.
Considering the previous this work establish like fundamental objective: To design and
apply the procedure for identify and evaluate job competences in Grain Company of
Cienfuegos that fulfill with the requirements of the NC 3001: 2007, to facilitate the
implementation of the Integrated Management Model of Human Capital (IMMHC) in
(GCC). To carry out the work are used a set of methods and tools such as: SIPOC of
procedures, flowcharts, Delphi method for rounds, interviews, document review, data
processing, diagnostic technologies, direct observation and work equipment, all this allow

to obtain the results that the research shows.

Tthis work allow to design the Manual of the (IMSHC) of the company where are recorded
all procedures that are part of the Human Capital including a procedure for identify and
evaluate competences in the three levels according to the requirements of NC: 3001:
2007.
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Introduccion

Introduccién

Varios son los términos que se emplean hoy en dia al hablar sobre el rol del hombre en
las organizaciones. Entre muchos pueden ser citados capital intelectual, capital humano y
potencial humano. Cada uno de estos conceptos reconoce al hombre como el factor clave
para el logro de los objetivos estratégicos de la organizacién, y por lo tanto, como una
ventaja competitiva. Consecuentemente la premisa para el éxito en el desarrollo de
cualquier actividad empresarial depende del nivel de capacitacion y motivacion de su
personal. (Dominguez Lépez, Yirina, 2008).

El panorama econdmico internacional actual, caracterizado por la globalizacién de los
mercados, la utilizacion de tecnologias de avanzada y una competencia agresiva, ha
traido como consecuencia que las empresas e instituciones cifren sus esperanzas
competitivas en el potencial humano con que estas cuentan, lo cual ha repercutido
directamente, en un auge sin precedentes en la gestiéon del personal. Esta relevancia que
ha adquirido el Capital Humano (CH) en los ultimos tiempos ha delineado una nueva
proyeccién en su gestion, que consiste en concebir al hombre dentro de la empresa como
un recurso que hay que optimizar a partir de una concepcién renovada, dindmica y

competitiva.

Una concepcion relevante a comprender en la Gestion de Capital Humano (GCH) es la
gestion del desempefio por competencias, que se enfoca esencialmente en el desarrollo,
es decir, en lo que las personas “seran capaces de hacer” en el futuro, pues su sentido
fundamental esta en lacapacidad que tenga el individuo para transferir su saber, su saber-
hacer y su saber-ser a una gran variedad de contextos. (Suarez Vélez, lvis & Hernandez
Delgado, Margelis, 2009).

Muchas empresas en Estados Unidos, Europa y recientemente en América han
incorporado la gestién de recursos humanos basada en competencia laboral como una
herramienta para mejorar la productividad y mantener un clima positivo en las relaciones
con sus colaboradores. La justificacion de estos esfuerzos se encuentra en el intento de
mejorar los niveles de productividad y competitividad mediante la movilizacion del

conocimiento y de la capacidad de aprender de la organizacion. Se hace evidente asi, la
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tendencia de revalorizacion del aporte humano a la competitividad organizacional.(L6pez
Urrutia, Guido)

Esta aplicacion del enfoque de competencias abarca las tradicionales areas de la gestién
del talento humano en la organizacioén: seleccion, remuneracion, capacitacion, evaluacion
y promocion. Se conocen experiencias sobre aplicaciones de sistemas normalizados de
competencia, bastante difundidas en Inglaterra, Irlanda, Escocia, Australia, enmarcadas
dentro de un sistema nacional de formacion y certificacion. En estos casos, las
caracteristicas principales son su proyeccion nacional y la articulacién de las instituciones
de formacién con las necesidades de las empresas a través de la formacion basada en

normas de competencia.

Adicionalmente, muchas empresas alentadas por las presiones de cambio vy
reorganizacion del trabajo para mantenerse competitivas, han emprendido el montaje de

sistemas de gestion de recursos humanos basados en competencia laboral.

Los cambios sociales, politicos y econémicos de los ultimos afios en el mundo, convocan
a un uso mas racional y humano de la fuerza de trabajo, teniendo en cuenta las propias
caracteristicas de los trabajadores, las condiciones en que se invierten sus capacidades y
los tipos de trabajo que desempefian, pues son ellos los que esencialmente acometen las
transformaciones, para el logro productivo, propiciando el desarrollo de los procesos en la
organizacion y en el entorno. Ello ha supuesto la introduccién de nuevos planteamientos
en la vida de las empresas cubanas, para superar, no soélo la crisis que a nivel mundial se
viene arrastrando desde hace algunas décadas, sino también para adaptarse y encontrar

el camino mas idéneo y competitivo en este nuevo siglo.

En Cuba se presenta hoy un contexto favorable para el cambio muy vinculado y
relacionado con la GCH dado por el Perfeccionamiento Empresarial como proceso que
facilita la apertura al mejoramiento y el cambio, y en particular lo planteado en el MGICH,
recientemente propuesto. Por su parte, la aprobaciéon de la familia de Normas Cubanas
3000: 2007 sobre el SGICH se basa en dicho modelo, que cada organizacién tomara
como referencia para construir sus propias practicas y procedimientos (Gonzalez Alvarez,
Roxana & Torres Estévez, Gretel, 2010), en este modelo se le asigna a las competencias
laborales el rol decisivo de articulacion del proyecto estratégico con la organizacion y con

el capital humano de la empresa.
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Como se sabe, la competencia del Potencial Humano, depende en gran medida, de la
calidad y efectividad con que se proyecta en los propios centros, la incorporacion,

atencion y en general la formacion y desarrollo de sus profesionales.

Organizaciones como la Empresa Avicola, la Comercializadora e incluso la Universidad
de Cienfuegos son iniciadoras en la provincia del trabajo para la implantacion del Modelo
de Gestion Integrada de Capital Humano y su certificacion segun las NC 3000: 2007. La
Empresa Cereales de Cienfuegos (ECC) como parte de las entidades del territorio esta
enfocada en disefiar e implementar su propio SGICH por lo que se encuentra inmersa en
un profundo y arduo trabajo de certificacion del Capital Humano, en la misma no estan
identificadas y aprobadas las competencias laborales por la alta direccion, ademas no se
cuenta con un procedimiento para identificarlas y validarlas y no se utilizan las
competencias en los procesos del Capital Humano. Este Modelo fundamentado por
Alfredo Morales Cartaya tiene como centro las competencias laborales, por lo que esta
investigacion se centra en elaborar un procedimiento documentado obligatorio para
identificarlas y evaluarlas que cumpla con los requisitos establecidos en la NC 3001, como
una de las exigencias que debe acometer la empresa para la certificacién de su SGICH, lo
anterior constituye la situacion problémica de ahi que se defina el siguiente problema de

investigacion.
Problema de investigacion

La Empresa Cereales de Cienfuegos carece de un procedimiento que permita identificar
y evaluar competencias laborales segun los requisitos establecidos en las NC 3000: 2007

para lograr la certificacién del SGICH.
Objetivo General:

Disefiar y aplicar un procedimiento que permita la identificacion y evaluaciéon de
competencias laborales en la Empresa Cereales de Cienfuegos que cumpla con los
requisitos de la NC 3001: 2007.

Objetivos Especificos:

1. Diagnosticar la situacion actual de la ECC para la certificacion de su SGICH a través
de la tecnologia de diagndéstico y el diagnéstico para la verificacion de la conformidad

del cumplimiento de los requisitos establecidos en la NC 3001:2007.

17



Introduccion

Elaborar el Manual del Sistema de Gestion Integrada del Capital Humano
perteneciente a la ECC segun las NC 3000 para su posterior implementacion vy

certificacion.

Elaborar el procedimiento para identificar y evaluar las competencias laborales en la
ECC como eje central del Modelo Cubano de Gestion de Capital Humano teniendo en
cuenta los requisitos de la Norma.

Aplicar el procedimiento elaborado para los tres niveles: organizacion, procesos claves

y puestos de trabajo.

Hipotesis:

La aplicacion del procedimiento para identificar y evaluar competencias laborales en la

ECC permite cumplir con los requisitos establecidos en las NC 3000 y evaluar los

indicadores propuestos para las competencias.

Tabla 1.1 Conceptualizacion y operacionalizacion de las variables de la hipoétesis.

Fuente: Elaboracio

n propia.

Operacionalizacion

Variables Conceptualizacion
V.l Procedimiento | Secuencia de pasos a seguir que permite la identificacién y | Documentacion del
para identificar y | evaluacibn de competencias laborales. Un procedimiento | procedimiento con

evaluar competencias | documentado debe contener unaserie de apartados y tiene varias

laborales. etapas.

todos sus aspectos de
forma tal que permita

su control.

V.DCumplimiento de | Requisitos que tienen que cumplir las organizaciones para la

los requisitos exigidos | certificacion del SGICH, en cuanto a las competencias laborales.

en la NC 3000. Entre los requisitos se encuentran:

Comité de competencias en la organizacion.

Identificar y aprobar las competencias en los tres niveles.
Competencias laborales en procesos de seleccion e
integracion, capacitacion y desarrollo y evaluaciéon del

desempefio.

Cada uno de |los
indicadores tiene su
forma de calculo para
su gestion y control en

el tiempo.

18
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Nota: El conjunto de requisitos relacionados con las competencias
aparece en la NC 3001.

V.D Indicadores
para evaluar
competencias

laborales.

Los indicadores permiten evaluar las competencias en sus tres niveles. Se

trabaja con indicadores de:
Organizacionales:

e Nivel de competencias del trabajador.

¢ Nivel de competencias de la organizacion.
Procesos claves:

e Eficacia: Volumen de Produccion (en unidades fisicas),
Ventas (en valor), Ingreso Neto (en valor).
¢ Eficiencia: Cantidad de desperdicios, Produccion rechazada por falta

de calidad, Cantidad de productos.
e Calidad: Aspecto de la Harina, olor, humedad.

e Gestion comercial: Volumen de entrega, satisfaccion del cliente,

contratos.

Puestos de trabajo:

e Evaluacion del desempefio.
¢ Nivel de competencias del trabajador.

e indice de desarrollo y/o adquisicién de competencias.

Cada uno de los
indicadores tiene su
forma de calculo para
su gestién y control

en el tiempo.

Tipo de investigacion: Descriptiva.

La novedad cientifica de la investigacion esta fundamentalmente en la creacién de una

tecnologia, cientificamente fundamentada, que permita determinar las competencias

organizacionales en estrecha relacibn con las de procesos claves y con las

ocupacionales, actuando en correspondencia con lo planteado en las NC-SGICH
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3000:3002/2007, contribuyendo a una alineacion estratégica entre el desempefio

individual y el de la organizaciéon dentro del marco nacional.

En el orden préactico la factibilidad de la implantacion de un procedimiento para el
desarrollo integrado de las competencias laborales en la ECC, lo que implica que se
abarque e influya en todos los procesos de GCH, ademas quedan documentados todos
los procedimientos que forman parte del SGICH.

El valor metodolégico radica en la concepcién y obtencion de un procedimiento
estructurado y cientificamente fundamentado, actualizado y adaptado a las condiciones
de las organizaciones cubanas, que permita identificar las competencias en la
organizacion e interrelacionarlas, y ademas enmarcarse dentro de la legislacion vigente,
para contribuir a la alineaciébn de los desempefios individuales y organizacionales.
Ademas puede servir de apoyo al contenido de cursos de pregrado y postgrado en la

Educacion cubana.

Esta investigacion contribuird a elevar la motivacion, el compromiso, la integracién de los
trabajadores a la estrategia de la empresa e identificacion de estos en la misma,
promoviendo asi su satisfaccion y bienestar, siendo esto el valor social fundamental del

proyecto.
La presente investigacion queda estructurada de la siguiente forma:

Capitulo I: En este capitulo se realiza el marco teérico de la investigacion donde se lleva
a cabo un analisis de las principales tendencias de la disciplina de Gestién de los
Recursos Humanos (GRH) y como se expresan estas en las NC 3000-2: 2007, todo ello
implica el analisis de varios conceptos como gestibn, procesos y competencias

principalmente.

Capitulo 1l: En este Capitulo se ofrece una caracterizaciéon de la Empresa Cereales de
Cienfuegos y la Direccibn de Recursos Humanos, asi como las herramientas y los
resultados de la tecnologia de diagnéstico para el Sistema de Gestidén del Capital Humano
y el diagnéstico para la verificacién de la conformidad del cumplimiento de los requisitos

establecidos en la NC 3001: 2007, ambos realizados en la propia Entidad.

Capitulo lll: En el presente capitulo se conforma el Manual de Gestion Integrada de
Capital Humano de la Empresa Cereales de Cienfuegos y se disefia y aplica un

procedimiento para identificar y evaluar competencias laborales en dicha entidad.
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Finalmente se expresan las conclusiones generales, las recomendaciones, la bibliografia

consultada y los anexos que fundamentan y complementan los resultados expuestos.
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Capitulo I

Capitulo I: Marco tedrico.

El objetivo del marco tedrico es la demostracion del problema cientifico de la actual
investigacion. Con este fin es necesario el analisis de las principales tendencias de la
disciplina de Gestion de los Recursos Humanos (GRH) y como se expresan estas en las
NC 3000-2: 2007. Lo que implica el andlisis de varios conceptos como gestion, procesos y
competencias principalmente. El primer paso a desarrollar sera el analisis de la evolucion
de la GRH.

En la figura 1.1 se representa el hilo conductor que organiza de una manera logica los

temas mencionados anteriormente.

( Marco Tedrico. )

1

Gestion de Recursos

Humanos enfocada a
procesos.

odelo de Gestion Integradal
de Capital Humano.

‘Conceptualizacidn.’ @querimiemga Gplememacién.

l

(Gestidn por competencias)

rganizacionale: Puestos de
Procesos claves.
' trabalo.

Procedimientos para
identificar y evaluar
competencias laborales.

1

Indicadores para gestionar
competencias.

Figura 1.1 Hilo conductor. Fuente: Elaboracién propia.
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1.1 Evolucién de los Modelos de Gestién de los Recursos Humanos

La ultima década del segundo milenio fue rica en innumerables aspectos referentes a los

Recursos Humanos (RH). Como disciplina relacionada al mundo de los negocios y el
management, su accionar se modifica por la influencia de otras disciplinas
retroalimentdndose mutuamente. Tal grado han adquirido estas modificaciones que

expertos en el tema fomentan su reconocimiento como “Capital Humano”.

Esta idea se basa fundamentalmente en dos motivos: enfatizar en el concepto de que las
personas forman parte del capital de una organizacion y dar la idea de un cambio potente
en el accionar de las areas de recursos humanos; a partir del reconocimiento del
verdadero lugar de las personas, sin considerarlas solamente como un recurso mas.
(Alles, Martha Alicia, 2007).

La evolucion de los RH como disciplina ha transitado por varias etapas que se han
abordado ampliamente en multiples ocasiones. Solo valdria la pena ilustrar el devenir del
enfoque de los Recursos Humanos Estratégicos a partir de la evolucion de los modelos de
GRH.

Dar una definicién precisa sobre GRH resulta dificil por la actualidad y diversidad de
criterios en torno al tema. Sin embargo de la literatura consultada se han tomado algunas

definiciones que resumen los principales aspectos que identifican esta disciplina:

v' “...reconoce la administracién de la cultura organizacional como el factor mas
importante, incluso sobre la administracién de los procesos y de los sistemas...
ademas incluye la accion integrada de la seleccién, la comunicacion, el
entrenamiento, la recompensa, el desarrollo, la reestructuracion y el redisefio del
trabajo”.(Storey, John, 1995).

v/ “...La GRH trata sobre la administracién de las personas, e incluye todas las
acciones y decisiones administrativas que afecten la relacién entre la organizacién
y los empleados.(Price, Alan, 2000)

v’ “... incluye actividades de planificacion de los RH, andlisis del trabajo,
recompensa, reclutamiento y seleccién, capacitacién y desarrollo, y garantiza las
relaciones entre los empleados y la organizacion”.(McCourt, Willy & Eldridge,
Derek, 2003)

22
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Como puede verse cada una de estas definiciones de GRH asumen las caracteristicas
principales del concepto de “gestién” al reconocer en primer lugar, las relaciones que se
presentan tanto entre las funciones que se desempefian en torno a los RH como con la
organizacion en general. Ademéas todas ellas coinciden, de acuerdo a su propia
naturaleza en las actividades relacionadas con los RH, que van desde la planificacién y
seleccidn, hasta la reestructuracion y el redisefio del trabajo. Lo que explica las aristas de

accion, proyeccion y solucion.

Es importante sefialar que no existen principios ni leyes universales para la GCH. La
palabra contingencia es algo incierto o eventual, o sea, depende de la situacion
organizacional del ambiente, de la tecnologia empleada, de las politicas y directrices
vigentes, de la filosofia administrativa preponderante, de la concepcién sobre el hombre y
en estas caracteristicas, las actividades claves de GCH han de disefiarse en plena
armonia con la direccién estratégica empresarial, la filosofia o cultura organizacional y las
politicas u objetivos consecuentes, donde el desempefio de la Ingenieria Industrial sera
determinante en los disefios de sistemas de trabajo que decidiran la efectividad de la
GCH.

Todos estos disefios demandan la necesaria sinergia a comprender por el sistema de
compensacion que se adopte, insertado en un modelo funcional de GCH. A continuacion

se expone un breve analisis de algunos de ellos:

Modelo de Charles-Henri Besseyre (1989): Plantea que el diagndéstico de la
organizacion, tanto externo como interno, establece los objetivos que dan lugar a las
estrategias de adquisicion, estimulaciéon y desarrollo de RH. (Horts, Charles & Henri,
Besseyre, 1989)

Modelo de GRH de Beer (1989): Considera cuatro politicas que abarcan las actividades
claves de la GRH: Sistemas de trabajo, Flujo de RH, Sistemas de recompensa y la
Influencia de los empleados. Esta ultima politica es considerada como el eje central de las
restantes. (Beer, Michael, 1989)

Modelo de Quintanilla (1991): A partir del entorno y su relaciéon con la organizaciéon
establece la politica de personal. Dentro de la que formula cuatro funciones entre las que
plantea un subsistema de integracion y socializacion, donde aparecen los distintos

aspectos que integran el proceso de seleccion. (Quintanilla Pardo, Ismael, 1991)
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Modelo de Sikula (1991): Estd compuesto por 8 subsistemas interrelacionados:
Integracion y evaluacion que incluye el proceso de seleccidbn y reclutamiento,
Investigacion de personal, Planeamiento de los RH, Entrenamiento y Desarrollo, Contrato
colectivo de relaciones laborales, Compensacion y administracién de sueldos y salarios,
Salud y Seguridad, Compensacion, Prestacion y Servicios. (F.Sikula, Andrew, 1991)

Harper y Lynch (1992): Partiendo del plan estratégico de la organizacion se realiza la
prevision de necesidades en cuanto a RH. Plantea la existencia de 14 actividades vy
dentro de ellas incluye la seleccion de personal. Este modelo tiene caracter descriptivo
pues sélo muestra las actividades relacionadas con la GRH para lograr su optimizacion,
pero no en su dinamica y operacion. Un aspecto a destacar es la importancia que le
concede a la auditoria de RH como mecanismo de control del sistema. (Harper & Lynch,
1992)

Chiavenato (1993): Plantea 5 subsistemas e incluye el proceso de reclutamiento y
seleccién de personal en el subsistema que denomina de provision de RH. Ademas
propone como subsistemas el control de RH, la aplicacion, el mantenimiento, y el
desarrollo de los RH. (Chiavenato, Idalberto, 2003)

Puchol (1994): En su primera edicién, plantea la existencia de 6 funciones en el
desempefio de la GRH, ubicando la actividad de provision y seleccién de personal en lo
gue denomina funcion de empleo (Puchol, 1994). En la edicidbn mas reciente, este modelo
expone como funciones de la GRH: el empleo, la administracibn de personal, la
compensacion, la direccién y desarrollo de los RH, las relaciones laborales y la

comunicacion interna. (Puchol,Luis & Ongallo, Carlos, 2007)

Werther & Davis (1995): Expresa que la administracion de personal constituye un
sistema de muchas actividades interdependientes, que se retroalimentan a partir de sus
relaciones. (Chiavenato, Idalberto, 2003). EI modelo esta compuesto por seis elementos:
Fundamentos y desafios, preparacion y seleccion, desarrollo y evaluacién, compensacion
y proteccion, relaciones con el personal y evaluacién de la vida laboral. (Werther, William
B & Davis, Keith, 1995)

Modelo de Diagndstico Planificacion y Control de la GRH (DPC-GRH) (1995): Tiene
en cuenta que las cuatro areas de la GRH identificadas por Beer contienen las actividades

claves descritas en el modelo de Harper y Lynch. Su aporte fundamental es la
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incorporacion de la auditoria de GRH al modelo de Beer, ademas de indicadores y
técnicas para su aplicacion. (Cuesta Santos, Armando, 2005)

Como puede apreciarse, a pesar de la diversidad geografica de los autores, y de las
diferencias sociales; existen coincidencias entre los principales aspectos en la evolucion
de la concepcion de la GRH, que pueden ser resumidas en tres ideas fundamentales
(Dominguez Lopez, Yirina, 2008) .

v' La GRH reconoce al hombre como eje central de sus acciones: idea que coincide
con el enfoque humanista pero es una caracteristica distintiva ademas de la GRH
estratégica.

v' El desempefio de la GRH propone un comportamiento sistémico entre sus
funciones: Esta idea determina el enfoque sistémico de la GRH.

v’ Las acciones de GRH estan determinadas por la estrecha relaciéon con la
orientacion estratégica de las organizaciones. Esta idea es la que le imprime el

caracter estratégico a la GRH

Por dltimo y como una de las tendencias mas actuales, adopta en su funcionamiento el
enfoque de procesos; ademas la experiencia en la aplicacién practica de este modelo ha
posibilitado la aparicién de un modelo propio para el caso de Cuba, fundamentado por
Alfredo Morales Cartaya en su tesis doctoral, el cual se establece en las nuevas normas
cubanas, 3000: 2007. En este enfoque y en el nuevo modelo resultaria conveniente
profundizar, dada la importancia y novedad que entrafian para el desempefio de la GRH

en Cuba.

1.2 La GRH enfocada a procesos.

El enfoque a los procesos de la GRH esta determinado por la interpretacién de sus
subsistemas como procesos interrelacionados entre si, y que ademas afectan el

funcionamiento del resto de los procesos de la organizacion.

Resulta vital para esta investigacion tener conocimientos sobre este término que ahora

esta en boga en la gestion: “proceso”

La palabra proceso viene del latin processus, que significa avance y progreso. Un proceso
es una secuencia ordenada de actividades de transformacion que se caracterizan por

requerir ciertos insumos (inputs: productos o servicios obtenidos de otros proveedores) y
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tareas particulares que implican valor afiadido, con miras a obtener ciertos resultados, que
se entregan a quienes los solicitaron: los clientes. En el Anexo 1 aparecen otras
definiciones de procesos dadas por diferentes autores.

En esencia, tomando los principales elementos de estas definiciones, puede decirse que
un proceso son todas aquellas actividades que a partir de entradas, producen resultados
con determinado valor agregado.

En correspondencia con este concepto, podrian ser reconocidos los subsistemas de la
GRH como procesos; o mejor aun, la GRH en si, puede ser considerada como proceso y

sus subsistemas como sus subprocesos.

La consideracion anterior determina la orientacién de la GRH hacia los procesos. Sin
embargo, el enfoque a procesos no se limita al reconocimiento de los procesos, va mas

alla, los clasifica y determina las interrelaciones que existen entre ellos.

La identificacion y gestion sistematica de los procesos empleados en la organizacién y en
particular las interacciones entre tales procesos se conocen como "enfoque basado en

procesos".(Gonzalez Gonzéles, Jandry, 2009)

De manera general (Pons,M.R & Gonzéles del Pino,E.V, 2006) plantean que en todo

proceso se identifican una serie de elementos, los cuales se muestran en el Anexo 2 .

Toda organizacion puede representarse como una compleja red de elementos que
realizan actividades que les permiten interrelacionarse unas con otras para alcanzar la
mision del sistema. Cada una de estas interrelaciones puede representarse y gestionarse
como un proceso, del cual existen tres categorias a identificar dentro de una
organizacion, definidas segun (Villa, E, & Pons, R., 2006) de la forma siguiente: (Ver
figura 1.2)

Procesos estratégicos: Son procesos destinados a definir y controlar las metas de la

organizacién, sus politicas y estrategias. Permiten llevar adelante el desarrollo de la
organizacion. Se encuentran relacionados directamente con la Mision/ Visién de la
organizacién. Involucran personal de primer nivel de la organizacién. Afectan a la
organizacién en su totalidad. Entre algunos ejemplos de ellos se tienen a la direccion
estratégica (tanto su formulacion como su implantacion), el control, gestién de la calidad,

entre otros.
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Procesos operativos 0 claves: Son procesos que permiten generar el producto/servicio

gue se entrega al cliente, por lo que inciden directamente en la satisfaccion del cliente
final. Generalmente dependen del desempefio de mas de una funcién. Son procesos que
valoran los clientes y los accionistas. Algunos ejemplos de este tipo de proceso son los
relacionados con el desarrollo de productos, produccién en general, logistica integral y

atencion al cliente, entre otros.

Procesos de soporte: Son los que apoyan a los de tipo operativo. Sus clientes son

internos. Ejemplos de ellos son los relacionados con las compras, sistemas, informacion,

gestion de recursos de todo tipo, entre otros.

Procesos estratégicos
Procesos destinados a definir y controlar las metas de la
organizacion, sus politicas y estrategias.
] |

e

Procesos operativos
Procesos que permiten generar el producto/sarvicio
gue se entrega al cliente. Aportan valor al cliente.

M

1 1
Procesos de soporte

Procesos que abarcan las actividades necesarias para el
correcto funcionamiento de los procesos operafivos.

Requisitos del cliente
Expectativas del cliente

Figura 1.2: Tipos de procesos. Fuente: Murguia, P., R.V.G.D.P. & Eulalia, 2006.

Gestion por procesos, Cienfuegos, Universidad de Cienfuegos.

En nuestros dias se pretende aplicar el enfoque de procesos a la gestibn de recursos
humanos lo que brinda cambios al garantizar determinar las competencias correctas que
deben tener o desarrollar los trabajadores. La gestion de recursos humanos puede ser
uno de los procesos que conforma el macroproceso de cualquier empresa. Segun las
clasificaciones anteriores, podria ser considerada la GRH como un proceso estratégico,

ya que define su accionar en funcion del rumbo estratégico de las organizaciones.
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Aqui concluye la concepcion tedrica del enfoque a procesos en la GRH. Queda como
aspecto a analizar, el Modelo de Gestion Integrada de Capital Humano para lo que ha
sido concebido el proximo epigrafe.

1.3 Modelo de Gestion Integrada de Capital Humano.

El MGICH es el resultado de una investigacion cientifica realizada por el MTSS al 87% de
las empresas cubanas en el afio 2005 que evidencia la carencia de la integracion de los
procesos internos de la gestion de recursos humanos y de esta, a su vez, con la
estrategia empresarial de la empresa cubana, en correspondencia con las necesidades y
realidades del pais y que constituye un freno a la productividad del trabajo.(Gonzélez
Alvarez, Roxana & Torres Estévez, Gretel, 2010)

Un Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano, como refiere la NC 3000:2007, es
un 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.

El modelo de Gestion Integrada de Recursos Humanos es un ciclo que se inicia con la
aplicacion de la tecnologia de diagnostico, las de apoyo, los médulos y la implantacién de
las normas cubanas. (Figura 1.3). Tiene enfoque de procesos y permite a la empresa
cubana fortalecer su orientacion estratégica al estimular el cumplimiento de premisas para
su implantacién, que serdn comprobadas mediante su tecnologia de diagnéstico que le

posibilita conocer su nivel de integracion estratégica.

A continuacion se describen cada uno de los pasos a seguir para el desarrollo del modelo,

segun las Normas Cubanas 3000:2007.

La conceptualizacidon del modelo esta dirigida a comprender por todos y cada uno de

los trabajadores de la empresa los lineamientos y principios del SGICH referidos en la NC
3000:2007, asi como el objetivo principal de la implantacion del sistema y el esquema de

trabajo que se ha de seguir para su desarrollo.
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MODELO DE GIRH
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Figura 1.3: Modelo de Gestion Integrada de Recursos Humanos. Fuente: Norma
Cubana, 3000:2007.

La tecnologia de diagndstico se basa en la medicion del estado de los procesos de

gestion de los recursos humanos en la organizaciéon y su nivel de integraciéon interna y
externa, cuyos resultados permiten adoptar paulatinamente medidas para la plena
integracion con la estrategia, la efectiva participacion de los trabajadores, para asi

alcanzar un desempefio laboral superior y el incremento de la productividad del trabajo.
Entre los resultados que ofrece la tecnologia de diagndstico se encuentran:

e Establece el grado de orientacion estratégica con que esta operando la entidad.

e Sefala la direccién del proceso de cambio hacia donde debe orientarse.

¢ Identifica el modelo de referencia de plena integracién estratégica.

¢ Mide y evalla el nivel de integracion actual de la gestién de recursos humanos con la
estrategia empresarial

e Muestra los procesos de la gestion de recursos humanos que mas favorecen y que
menos favorecen, por su nivel de desarrollo, a la integracion estratégica.

e El soporte informatico permite el monitoreo sistematico de los avances que va
alcanzando la empresa en lo referente a su integraciéon estratégica.

e Determina la brecha de integracion al comparar el nivel de integracion actual de la

empresa con el nivel de integracién promedio de las empresas avanzadas del pais.
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Para la implementacion del SGICH se deben garantizar las premisas siguientes:

o Estar formulada la estrategia, consensuada con los trabajadores y en fase de
aplicacion para hacer realidad los objetivos de la organizacion.

e La alta direccion debera liderar la formulacion, implantacién e integracion de los
procesos de la gestion de capital humano.

¢ La participacion efectiva de los trabajadores en la solucion de los problemas y la toma
de decisiones.

e Deberé existir un clima laboral satisfactorio.

e Los dirigentes, funcionarios y personal especializado que atienden directamente la
gestion de capital humano, deberan tener las competencias requeridas para ejercer

sus funciones.

Para que la aplicacion de la tecnologia de diagndéstico de como resultado una empresa
con el nivel de orientacién estratégica adecuado para la implantacion del SGICH debe de

cumplirse, en su totalidad, la primera de las premisas planteadas anteriormente.

El modelo del Sistema de Gestién Integrada del Capital Humano propuesto en las Normas
Cubanas 3000, 3001 y 3002 del 2007, (Ver Anexo 3) a partir de investigaciones del
Ministro del Trabajo y Seguridad Social: Alfredo Morales Cartaya, estd basado en las
competencias laborales y lo componen nueve moddulos que la organizacion debe
instrumentar luego de aplicadas las tecnologias de diagndstico y de apoyo, segun la NC
3002:2007

La empresa, tomando como base y guia las normas cubanas de gestién de los recursos
humanos, de las cuales se ha hecho referencia anteriormente, puede disefiar su Sistema
de Gestion Integrada de Recursos Humanos (SGIRH) de acuerdo con peculiaridades y
necesidades propias. Estas Normas son las siguientes:

NC 3000:2007 Sistema de Gestién Integrada de Capital Humano - Vocabulario. En
esta norma aparecen las definiciones de 139 términos que son utilizados en la

implementacion y aplicacion de un Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano.

NC 3001:2007 Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano - Requisitos. Esta
Norma Cubana especifica los requisitos que tienen que cumplir las organizaciones para
certificar el SGICH. Es la norma fundamental de esta familia y es la Unica de las tres que
permite la certificacibn mediante la auditoria correspondiente y la evaluacion de la

conformidad.
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NC 3002:2007 Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano - Implementacion.
Es una herramienta de trabajo fundamental en el disefio e implementacion del SGICH ya
gue establece cdmo proceder, por parte de la entidad laboral, para garantizar el
cumplimiento de cada uno de los requisitos establecidos.

El surgimiento de estas normas se debe a la necesidad de obtener un sostenido
desarrollo econémico y social del pais a partir del logro de un desempefio laboral superior
de los trabajadores y la organizacién, asi como un aumento en la calidad, eficiencia,
eficacia y productividad de los procesos. Estas normas cubanas son de buenas practicas,
no tienen un caracter juridico y sirven de guia o patron de orientacion para que cada
organizacion disefie e implemente su propio SGICH. Estan dirigidas fundamentalmente a
la mejora continua y una de ellas es ademas certificable para aquellas entidades laborales
con la determinacion de alcanzar y demostrar una gestion integrada de capital humano.
Los requisitos que se establecen son genéricos y, por tanto, aplicables a cualquier entidad
laboral, independientemente de su tipo, tamafio o sector de la economia al que
pertenezcan. Como ya se mencionaba anteriormente, la adopcion de un SGICH es una
decision estratégica de la organizacion por lo que tiene que estar integrado a la mision,
vision, valores y principios estratégicos de la misma. Su aplicacibn comprende un
conjunto de acciones dirigidas y ordenadas que se pueden resumir en las etapas

siguientes:

v’ Diagnostico inicial.

v Planificacion.

v Desarrollo de la fase de documentacion.
v Desarrollo de la fase de implantacion.

v' Desarrollo de la fase de certificacion.

El documento principal de referencia para el trabajo con el SGICH lo constituye el Manual
del Sistema de Gestibn del Capital Humano, en el cual se recogen los siguientes

elementos:

e La politica de la organizacién para la GICH.

e Los objetivos especificos para la GICH.

e Descripcion de los procesos que conforman el SGICH de la organizacion.

e Las funciones y responsabilidades de cada una de las areas y cargos que

intervienen en el SGICH.
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e Los procedimientos documentados imprescindibles y todos los que se requieran
para la aplicacion del SGICH.

El modelo cubano de GICH, tiene como centro a las competencias laborales. EI mismo
establece que todos los procesos que integran la GRH, deben estructurase de forma tal
gue respondan a las mismas, pues a su alrededor se desarrollan el resto de los procesos
de GCH. Lo anteriormente planteado lleva a que necesariamente se introduzca la gestion
por competencias en las organizaciones y empresas cubanas. Por ello, se hace necesario

profundizar en el proceso central de este modelo.
1.4 Gestién por competencias. Consideraciones sobre el término.

En la actualidad no se habla de administrar los Recursos Humanos, la clave radica ahora
en gestionarlos (atraerlos, desarrollarlos, remunerarlos y mantenerlos). Lograr esto
implica, que la empresa se convierta en un “equipo competente” conformado, obviamente,
por trabajadores competentes.(Leal Cuba, Carlos Enrique, 2007)

Prevalecer en el mercado, exige que las organizaciones generen ventajas competitivas
gue les permitan diferenciarse entre ellas, para atraer y mantener a los trabajadores mas
competentes. Los medios tecnolégicos, se pueden adquirir, si la organizacién cuenta con
el dinero suficiente, ¢ En qué radicarian las ventajas entonces? En las capacidades, nivel
de compromiso, motivacion, habilidades y destrezas que tengan los individuos de la
organizacion y por ende, esto depende de la forma en que las entidades sean capaces de
gestionarlos. Gestionarlos significaria ser capaz de satisfacer las necesidades de la
organizacion, de los grupos y de los individuos que forman parte de esta.(Leal Cuba,
Carlos Enrique, 2007)

De lo anterior se desprende, que para cada puesto de trabajo, estén adecuadamente
establecidas las competencias, entendidas como los conocimientos, habilidades,

destrezas y experiencias requeridas.

La competencia laboral es el elemento operativo que vincula la capacidad individual y
colectiva para generar valor con los procesos de trabajo, por lo que constituye una nueva
alternativa para mejorar el desempefio de los trabajadores y de la organizaciéon. Esta es
sin dudas la finalidad de la Gestion por Competencias. (Sanchez Rodriguez, Alexander,
2007)
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El concepto de competencia se deriva del verbo “competer” que significa “pertenecer a”,
“incumbir’, dando lugar al sustantivo “competencia” y al adjetivo “competente”. Es muy
utilizado hoy en el contexto de las organizaciones para designar un conjunto de elementos
o factores, asociados al éxito en el desempefio de las personas.(Tello Cebrian,Lina de las
Mercedes, 2007)

Existen mdltiples y variadas definiciones del término competencias. En la bibliografia
referente a la gestion empresarial de los RH, se pueden encontrar distintas definiciones:

v/ “....caracteristica subyacente en una persona que esta causalmente relacionada con
un desempefio bueno o0 excelente en un puesto de trabajo concreto y en una
organizacion concreta.” (Boyatzis, R. E., 1982)

v/ “...conjunto de capacidades, destrezas y aptitudes con las que poder desempefiar
las actividades definidas y vinculadas especificamente a una ocupacién.” (Rodriguez
Moreno, M. L., 2002)

v “...conjunto de comportamientos observables que estan causalmente relacionados
con un desempefio bueno o excelente en un trabajo concreto y en una organizacion

concreta.” (Pereda Marin, Santiago & Berrocal Berrocal, Francisca, 2005)

Luego de analizar cada una de las definiciones anteriores las autoras determinan que las
competencias no son mas que el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas,
aptitudes, comportamientos que posee cada trabajador que lo lleva a tener un desempefio
superior en relacion “a algo”, y ese algo son las caracteristicas que cada puesto de trabajo

u organizacion requieren.

Se han dado diferentes clasificaciones de competencias:
e Basicas, Genéricas y Especificas. Leonard Mertens.1996

¢ Intelectuales, basicas, técnicas y comportamentales. Gallart y Jacinto. 1995

Técnicas, metodoldgicas, social y participativa. Bunk, 1994

Técnicas y personales. Segun el enfoque conductista.

Basicas o primarias y secundarias o complejas. Cuesta 2002, en funcion de

comportamientos observables.

e Transversales u horizontales: son comunes a diferentes puestos de trabajo, que pueden
ser asociadas a diversas situaciones reales de trabajo.

¢ Organizacionales, corporativas, de rol y de posicién. Segun el enfoque holistico con una

clasificacién méas global que encierra las anteriores.
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e Técnicas o de puesto y directivas o genéricas. Cardona y Chinchilla 1999
La clasificacién a emplear por las autoras se plantea a continuacion:

Competencias organizacionales: conjunto de competencias que le dan a la organizacion
un rasgo distintivo en el mercado (incluye factores hard y soft).

Competencias genéricas: Estas seran las competencias que deben poseer todos los
trabajadores sin importar la posicién que ocupen en la organizacion, son competencias

generales.

Competencias de rol: Las que poseen trabajadores que desempefien un conjunto de
responsabilidades comunes, se pueden asociar a los procesos de la organizacion o

también a proyectos temporales o funciones como la de directivos.

Competencias especificas: Son aquellas propias de un puesto o un grupo de puestos de
trabajo que los hacen diferentes a otros puestos.

La clasificacion de competencias utilizadas en esta investigacion se adecua a las
propuestas en la norma cubana, en su acapite 4.2 relacionado con los requisitos
vinculados a las competencias laborales. Este plantea que se debe identificar, validar o

normalizar y certificar las competencias en los niveles de:

La organizacion (competencias distintivas de la organizacién); los procesos de las
actividades principales (competencias de los procesos) y el de cargo de los procesos de
las actividades principales (competencias del cargo), a los que se corresponden

respectivamente las competencias genéricas, de rol y especificas.

El proceso de Competencias Laborales, nlucleo del Modelo Cubano de GICH, al que se
hace referencia en las NC-SGICH 3000, esthd compuesto por cuatro subsistemas que se
encuentran definidos por la oficina de la OIT y CINTERFOR, los cuales se listan a

continuacion:

Identificacién y construccidn de las competencias: Proceso que se sigue para establecer,

a partir de una actividad de trabajo, las competencias que se ponen de manifiesto con el
fin de desempefiar una actividad, de forma excelente. Este proceso tiene como objetivo
final la elaboracion de los perfiles de competencia. La cobertura de la identificacion puede
ir desde el puesto de trabajo hasta un concepto mas amplio de area ocupacional o &mbito

de trabajo.
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Normalizacion de competencias: La norma técnica de competencias laborales se describe

a partir de los elementos siguientes: lo que la persona debe ser capaz de hacer; la forma
en que puede evaluarse lo que se hizo, las condiciones en que se demuestra la aptitud, y
los tipos de evidencia necesarios para tener la seguridad de la eficiencia con que se
realiza el trabajo. Esta norma se genera a través de un proceso de consensos entre los
trabajadores que intervienen activamente en la confeccion del rol laboral con el objetivo
de acordar la metodologia de definicion de buenas practicas, los indicadores a considerar

y el nivel de autonomia y responsabilidad.

Formacion basada en competencias: Una vez dispuesta la descripcién de la competencia

y su normalizacion; la formacién para el trabajo serd mucho mas eficiente si considera la
orientacion hacia la norma. Este proceso consta de tres pasos fundamentales: la
deteccion o diagnostico de los problemas o necesidades de formacion y desarrollo de
capacidades requeridas en relacion a las competencias, la determinacion de los
problemas y necesidades a solucionar a partir de la evaluacién de dichas competencias, y

la elaboracion y seleccion de alternativas de solucion.

Certificacibn _de competencias: En este Ultimo proceso se evallan y reconocen
formalmente las competencias por el Comité de Competencias de la organizacion. Esta
certificacion se desarrolla en tres momentos: durante el proceso de seleccién, cuando
determina que un trabajador no posee las competencias y requiere para ello de formacion
para adquirirla y en el proceso de evaluacion del desempefio. Por tanto, las técnicas y
métodos que se utilizan en estos tres momentos serviran de base para la certificacion de
competencias en cada una de las organizaciones por lo que es de suma importancia

establecer registros que aseguren el control y confiabilidad de dicha certificacion.

La gestibn por competencias, segin la NC 3000 es el conjunto de actividades
coordinadas para dirigir y controlar una organizacién con un enfoque basado en las
competencias laborales y la capacidad de aprendizaje de los trabajadores. Entre otras
cosas, la gestibn por competencias ayuda a impulsar a nivel de excelencia las
competencias individuales y a realizar proyectos empresariales eficientes a través de la
utilizacién del mejor CH de la empresa, asignandolo segun las necesidades de cada

proyecto y permitiendo la capitalizacion de experiencias y conocimientos existentes.

En términos generales, es valido sefialar que, la gestion por competencias busca, a partir

de la definiciébn de un perfil de competencias y de posiciones dentro del perfil, que los
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momentos de verdad entre una empresa y sus empleados sean consistentes y apunten,
en definitiva, a aumentar la contribucién de cada empleado a la generacion de valor de la
empresa.(Suérez Vélez, lvis & Hernandez Delgado, Margelis, 2009). De ahi que la gestion

por competencias aporte innumerables ventajas como:

e La posibilidad de definir perfiles profesionales acordes a las expectativas de la
organizacion, que favoreceran la productividad de cada equipo de trabajo.

e El desarrollo de equipos que posean las competencias necesarias para su area
especifica de trabajo.

e La identificacion de los puntos débiles, permitiendo intervenciones de mejora que
garantizan los resultados.

e El gerenciamiento del desempefio sobre la base de objetivos medibles, cuantificables y
con posibilidad de observacion directa.

e La concientizacion de los equipos para que asuman la co-responsabilidad de su

autodesarrollo.

La gestién por competencias es una concepcion relevante que “implica mayor integracion
entre estrategia, sistema de trabajo y cultura organizacional, junto a un conocimiento
mayor de las potencialidades de las personas y su desarrollo”. (Cuesta Santos, Armando,
2002). La identificacion de las mismas constituye un aspecto central para el disefio e
implementaciéon del SIGCH y se inicia desde los procesos estratégicos con las

competencias esenciales de la organizacion.

A las competencias laborales se les concibe, en el modelo de referencia, como el factor
por excelencia de la GICH y ademas de expresar un desempefio laboral superior, reflejan
la cultura y los valores de la organizacion. Es por ello que se identifican, se validan y

certifican las competencias en los tres niveles. (Norma Cubana, 3002:2007, n.d.)

e La organizacion
e Los procesos de las actividades principales

e Del cargo de los procesos de las actividades principales.

Para ello y como uno de los requisitos que aparecen en la NC 3001: 2007 referidos a
competencias laborales la organizacion debera contar con un procedimiento documentado
donde se establezca cémo realizar el proceso de identificacion y validacion de

competencias distintivas de la organizacion, asi como el proceso de certificacién de las
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competencias demostradas del trabajador para un determinado cargo, en
correspondencia con las competencias identificadas y validadas.

En el préximo epigrafe se realiza un andlisis de los procedimientos para identificar y
evaluar competencias en empresas que se encuentran en el proceso de certificacion de
su SGICH.

1.5 Procedimientos para la identificacién y evaluacion de competencias.

Luego de realizar un analisis del estado del arte se tienen en cuenta tres procedimientos
para identificar y evaluar competencias laborales, que sirven de apoyo para la posterior
elaboracion de un procedimiento con el mismo fin en la Empresa Cereales de Cienfuegos.
Procedimiento para identificar y evaluar competencias en la Empresa de Ingenieria y
Proyectos del Petroleo.

1. Se constituye el Comité de Competencias de la EIPP para atender el proceso objeto
de este procedimiento.

2. Se identifican las necesidades de formacion de los ocupantes de cada cargo segun
las funciones que realizan, teniendo en cuenta las proyecciones estratégicas y
objetivos de trabajo de la Empresa y de la Union Cubapetroleo.

3. El Comité de Competencias es el encargado de identificar ademas, las competencias
distintivas de la organizacion y las de los procesos principales aplicables a los
trabajadores que laboran en los mismos.

4. El Director General las analiza y aprueba con su firma. El documento queda como
referencia para la gestién integrada de capital humano de la Empresa y se reconoce
oficialmente, quedando asi validado.

5. El Comité de Competencias comprueba que los trabajadores poseen y han
demostrado las competencias identificadas y aprobadas para los tres niveles.

6. EIl Comité de Competencias identifica y registra a los especialistas que poseen un
desempefio laboral superior comparado con las competencias identificadas y
aprobadas y a otros trabajadores cuyo desempefio es adecuado.

7. ElI Comité de Competencias certifica anualmente al culminar el proceso de
evaluacion del desempefio y de revisibn de las necesidades de formacién
individuales, a aquellos trabajadores que dominan las competencias de los cargos

de los procesos principales y emite el modelo codigo.
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8. EIl Especialista en Gestion de los RH actualiza el registro con los resultados del
proceso de certificacion y guarda el certificado en el expediente de capacitacion del
trabajador.

Procedimiento para identificar y evaluar competencias en la Empresa Comercializadora

de Combustibles de Cienfuegos.

1. Se constituye el Comité de Competencias de la Empresa Comercializadora de
Combustible de Cienfuegos.

2. Se identifican las competencias organizacionales, procesos claves y puestos de
trabajo.
Se validan las competencias laborales identificadas.

Se norman las competencias.

Procedimiento para identificar y evaluar competencias en la Empresa Avicola de
Cienfuegos.

Constitucién del Comité de Competencias.
Realizacion del analisis documental.
Identificacién y construccién de las competencias.
Validacion de las competencias identificadas.
Normalizacion de las competencias.

Formacion basada en competencias.

N o o b~ wbdhRe

Certificacion de competencias.

Es importante destacar que cada etapa de los dos ultimos procedimientos estd compuesta
por una serie de actividades. El procedimiento planteado para la Empresa Avicola no
implementa todas las etapas que describe por lo que se desconoce la forma de llevar a
cabo las restantes etapas (a partir de la cuarta etapa). A consideracién de las autoras el
procedimiento descrito para la empresa de Ingenieria y Proyectos del Petréleo no sigue
una metodologia, pues no se encuentra definido por etapas sino por un conjunto de
actividades, ademas tanto este como los restantes no cuentan con una herramienta
técnica que permita validar las competencias y no llegan a definir herramientas e
instrumentos para evaluarlas, aqui es donde los indicadores juegan un papel fundamental,

pues son necesarios para poder mejorar.

De los indicadores se estara tratando en el préximo epigrafe.
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1.6 Indicadores de gestion.

Los indicadores de gestion sirven al responsable de un proceso, como herramienta de
mejoramiento de la calidad de las decisiones que sobre el mismo se tomen. Este
mejoramiento de la calidad de las decisiones, se traduce en una mejor calidad del
producto o servicio resultado de este proceso. (Garzén, H. G., 2004)

Empleandolos en forma oportuna y actualizada, los indicadores permiten tener control
adecuado sobre una situacion dada; la principal razén de su importancia radica en que es
posible predecir y actuar con base en las tendencias positivas o negativas observadas en
su desempefio global. (Pérez, C. M. J., 2006).

Los indicadores en una organizacion deben ser fiables, es decir, que en idénticas
situaciones proporcionen los mismos resultados y, validos, o sea, que midan aquello que
se requiere medir. Deben ser pocos, para facilitar su seguimiento. (Villa, E, & Pons, R.,
2006)

Para que un indicador sea adecuado debe cumplir una serie de caracteristicas (Beltran
Sanz, J., 2002)(Beltran, J., Carmona, M. A, Carrasco, R., Rivas, M. A., & Tejedor, F, 2002)

o Representatividad: un indicador debe ser lo mas representativo posible de la

magnitud que va a medir.

e Sensibilidad: un indicador debe cambiar de valor de forma apreciable cuando

realmente se altere el resultado de la magnitud en cuestién.

¢ Rentabilidad: el beneficio que se obtiene del uso de un indicador debe compensar el

esfuerzo de recopilar, calcular y analizar los datos.

e Fiabilidad: un indicador se debe basar en datos obtenidos de mediciones obijetivas y

fiables.

¢ Relatividad en el tiempo: un indicador debe determinarse y formularse de manera que

sea comparable en el tiempo para poder analizar su evolucién y tendencias.
Metodologia para el establecimiento de indicadores

(Beltran, J. M., 2000) propone una metodologia general para el establecimiento de

indicadores de gestion cuyas fases se muestran a continuacion:
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Fase 1. Contar con objetivos y estrategias: Es fundamental contar con objetivos claros,
precisos, cuantificados y tener establecida la o las estrategias que se emplearan para
lograr los objetivos. Ellos nos dan el punto de llegada y las caracteristicas del resultado
que se espera.

Fase 2. Identificar los factores claves o criticos de éxito: Son aquellos aspectos que
son necesarios mantener bajo control para lograr el éxito de la gestion del proceso y las
competencias y para ello se debe reflexionar sobre la misiébn del mismo. Para lograr un
monitoreo integral se identifican factores claves de éxito asociados a la eficiencia,
eficacia, efectividad y productividad. Estos factores permiten realizar un control integral de
la gestion en la medida que no solamente se orientan a los resultados, sino a la manera

como éstos se logran.

Fase 3. Definir los indicadores para los factores claves del éxito: Una vez
identificados los factores claves de éxito, se deben establecer para cada uno de estos los
indicadores que serviran como mecanismo de monitoreo y control. En esta etapa también

se determinan el nombre del indicador, su forma de céalculo y unidades.

Fase 4. Determinar para cada indicador estado, umbral y rango de gestién: El estado
se refiere al valor inicial o actual del indicador. En algunos casos no existe la informacion
necesaria para calcular el valor actual porque no se tienen registros sobre el
comportamiento de las variables que conforman el indicador. El umbral se refiere al valor
del indicador que se requiere lograr o mantener y el rango de gestion es el intervalo
comprendido entre los valores minimo y maximo aceptables que este puede tomar. Los
valores de referencia se definen a partir de los objetivos y las condiciones del sistema que

se desea monitorear y controlar.

Fase 5. Diseflar la medicién: Consiste en determinar las fuentes de informacion,
frecuencia de la medicién, asignaciéon de responsables de la recoleccion, tabulacion,
analisis y presentacion de la informacion. Lo ideal es tener en mente que se agregue
valor, que el nUmero de mediciones sea razonable y se distribuya de manera racional a lo

largo del periodo de vigencia.

Fase 6. Determinar y asignar recursos: Teniendo en cuenta el punto anterior, se
establecen las necesidades de recursos que son necesarias para efectuar la medicion.

Los recursos que se utilicen en la medicidon deben ser parte de los recursos que se
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emplean en el desarrollo del trabajo, del proceso o las competencias. Lo ideal es que la
medicién se incluya e integre al desarrollo del trabajo, sea realizada por quien lo ejecuta y
gue esta persona sea el primer usuario y beneficiario de la informacion. Se precisa
ademds, que las personas cuenten temporalmente con alguien que les capacite y
acompafe en el proceso de establecimiento y puesta en funcionamiento del sistema de
indicadores con el fin de apoyar la creacion y consolidacion de la cultura de la medicién y

el autocontrol.

Fase 7. Medir, probar, y ajustar el sistema de indicadores de gestién: Teniendo en
cuenta que la precision en la identificacion y construccion de un indicador no se logra de
inmediato, sino que se requiere de su desarrollo y evaluacién durante un periodo de
tiempo, se deben tener en cuenta factores como la pertinencia del indicador, valores y
rangos establecidos, fuentes de informacién seleccionadas, frecuencia en la toma de la

informacioén, entre otros no menos importantes para los respectivos ajustes o cambios.

Fase 8. Estandarizar y formalizar el indicador: Consiste en el proceso de
especificacion completa de los indicadores de gestion, su documentacion, divulgacion y
su inclusién en el sistema de evaluacion y control. La formalizacion de un indicador

implica dotarle de un soporte que alne sus caracteristicas y elementos.

Fase 9. Mantener y mejorar continuamente: Darle mantenimiento al sistema es
basicamente, darle continuidad operativa y efectuar los ajustes que se deriven del
permanente seguimiento, monitoreo del sistema empresa y su entorno, y control de su
gestion. Es aqui donde se revisan la vigencia y pertinencia de los indicadores y se
concluye si se mantiene o se desincorpora alguno del sistema de gestion. Asi mismo,
mejorar continuamente significa incrementar el valor que el sistema de indicadores de
gestion agrega a las personas usuarias; es hacerlo cada vez mas preciso, agil, oportuno,

confiable y sencillo.

Estas etapas se adecuan a las necesidades de la presente investigacion al mostrar de
forma clara qué debe hacerse para establecer indicadores que permitan evaluar las

competencias laborales en este caso.
Conclusiones Parciales.

Al concluir este Capitulo se arriba a las siguientes conclusiones:
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1. Los términos procesos, gestion por procesos, competencias Yy gestion por
competencias vinculados al capital humano revelan de manera sintetizada diferentes
criterios y enfoques existentes en la literatura especializada los que han sido
necesarios esclarecer para establecer los marcos conceptuales que se fundamentan
en el desarrollo de la presente investigacion.

2. El andlisis de los tres procedimientos para identificar y evaluar competencias
realizados para la Empresa Avicola de Cienfuegos, Empresa de Ingenieria y Proyectos
del Petrdleo y la Empresa Comercializadora de Combustible, permiten la posterior
elaboracion de un nuevo procedimiento con el mismo fin para la Empresa Cereales de
Cienfuegos.

3. La metodologia para el establecimiento de indicadores muestra una linea de accién
para proceder en la construccion de indicadores para evaluar las competencias

laborales en sus tres niveles.
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Capitulo IT

Capitulo 1l: Diagnéstico del Sistema de Gestiéon de Recursos Humanos en la
Empresa Cereales de Cienfuegos.

En este Capitulo se ofrece una caracterizacion de la Empresa Cereales de Cienfuegos y
la Direccién de Recursos Humanos, asi como las herramientas y los resultados de la
tecnologia de diagndstico para el Sistema de Gestion del Capital Humano y el diagndstico
para la verificacion de la conformidad del cumplimiento de los requisitos establecidos en la
NC 3001: 2007, ambos realizados en la propia Entidad.

2.1. Caracterizaciéon general de la Empresa Cereales de Cienfuegos.

La empresa de Cereales Cienfuegos se encuentra localizada en Zona Industrial No. 2.
Carretera de O’Bourke. Ciudad de Cienfuegos. La organizaciéon clasifica por sus
caracteristicas como una Empresa con personalidad juridica propia, de subordinacién
nacional perteneciente a la Union Molinera del MINAL. La Empresa de Cereales es la
Unica de su tipo en la Regién Central y una de las cinco de todo el pais. Fue fundada en el
afio 1976. Desde su creacion ha tenido como funciéon abastecer de harina de trigo una
amplia region del pais, producto este obtenido a partir del procesamiento del trigo como
cereal y empleado en la elaboracion de alimentos asi como la venta del subproducto de

este proceso.

En el afio 1976 se puso en marcha la linea de harina de maiz con una capacidad de 160
T/d (24 horas) de tecnologia Italiana (Ocrim de Cremona). En este afio se le denomina
como Empresa Molino de Maiz de Cienfuegos. En el afio 1982 el molino de maiz es
transformado para molino de trigo con una capacidad de 100 T/d. En el afio 1983 se
comienza a construir una bateria de silos con una capacidad total de 30 000 TM y con
una capacidad de descarga portuaria de 150 T/d. En este mismo afio toma el nombre de
Empresa de Cereales Cienfuegos con el codigo No. 110.0.1603. Al afio siguiente se
acomete una nueva inversién de nuevos silos hasta llegar a 4 baterias con una capacidad

de almacenamiento de 60 000 TM de cereales y 300 T/d de descarga portuaria.

Como toda empresa cubana tuvo un considerable descenso en los niveles de su
produccion durante los duros afios del periodo especial, aunque alrededor de los afios
1997 — 98 comenzd una rapida recuperacion gracias al trabajo reciproco de la Direccién
del Centro, con los factores y los trabajadores en general, lo cual la ubica en una situacion
muy favorable en cuanto a la produccion. El proceso de Perfeccionamiento Empresarial

comenzo en Cereales Cienfuegos en 2000.
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A partir del afio 2003 se realiza un nuevo proceso inversionista donde se introduce
tecnologia de punta con producciones mas limpias de harina a partir del cambio
tecnologico del Molino No. 1 con la firma italiana GBS con solo dos lineas que aumenta la
capacidad y efectividad a 350 T/d. Actualmente se encuentra en la fase de implantacion
del Perfeccionamiento Empresarial.

Objeto Social.

e Brindar servicios de almacenaje con capacidades eventualmente disponibles, en
ambas monedas.

¢ Prestar servicios de descarga portuarios en ambas monedas.

¢ Realizar el proceso de molineria de trigo en grano para la produccion y comercializacién
mayorista, en ambas monedas, de harina para el consumo humano y otros productos

derivados de este proceso.
Mision.
Satisfacer el consumo de harina y otros productos derivados del proceso de molineria de
trigo en grano para la comercializacidon mayorista, asi como prestar servicios de descarga
portuarias, brindando ademas servicios de almacenaje con capacidades eventualmente

disponibles en ambas monedas. Contando con una alta tecnologia y calidad de las

producciones.
Vision.
La vision de la Empresa se define:

¢ Cuenta con una tecnologia de avanzada, dentro de la rama que garantiza altos niveles
productivos, con calidad y eficiencia.

e La empresa tiene aplicado un sistema integro de Gestién de los Recursos Humanos
gue le posibilita obtener crecientes resultados.

¢ La Unidad de Base de Mantenimiento y Abastecimiento realiza un sostenido y eficiente
trabajo de mantenimiento y reparacién del equipamiento industrial, asi como en el
aseguramiento de los recursos que garantiza mantener en 6ptimas condiciones toda la
empresa.

e Los servicios de la Unidad Empresarial de Base de Descarga y Entrega son
reconocidos como los mejores del pais en su tipo.

e Cuenta con un alto nivel de automatizacion en todas las areas de la empresa.
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e Los indicadores de eficiencia estdn en correspondencia con los altos niveles de
produccion.

o Es una empresa rentable.

¢ Los clientes estan satisfechos con los productos y servicios que se ofertan.

e Los productos se insertan con la mayor calidad y competitividad en el mercado en
divisa.

e En qué se certifica el Sistema de Gestion Integral de Capital Humano.

Valores compartidos:

e Sentido de pertenencia.
e Trabajo en equipo.

¢ Responsabilidad.

e Orientacion al futuro.

e Reconocimiento.

Valores deseados:

e Honradez.
e Perseverancia.
¢ Integralidad.

¢ FEtica.

La empresa estd constituida por tres direcciones fundamentales, Direccion de
Contabilidad y Finanzas, Direccion de Recursos Humanos y Direccién Técnica, Calidad y
Desarrollo junto con cinco unidades empresariales de base, las cuales se pueden apreciar

en el Organigrama de la empresa. (Ver Anexo 4)

La Direccién de Contabilidad y Finanzas tiene como funcién registrar, clasificar, controlar
y resumir en términos monetarios las operaciones que se realizan en la entidad. Las
operaciones se realizan teniendo en cuenta los principios de la contabilidad que son:
registro, uniformidad, exposicion, prudencia ho compensatoria, periodo contable, entidad

en marcha, revelacion suficiente.

La direccién de Recursos Humanos por su parte organiza el trabajo y salario de la fuerza

laboral asi como controla los medios de proteccién y capacitacion de los trabajadores.
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La direccién de Técnica Calidad y Desarrollo es la encargada de exigir y controlar que la
harina tenga la calidad aceptable para los clientes, ademas que cuenta con el personal
técnico preparado para enfrentar las situaciones que se presentan en la entidad; por

ejemplo situaciones tecnoldgicas, energéticas, informaticas, entre otras.

La empresa para el desarrollo de sus actividades cuenta con un total de 430 trabajadores
aprobados, incluyendo los contratos, distribuidos por categoria Ocupacional como
muestra la figura 2.1.

Categoria Ocupacional de la ECC

6%
21%

2%
8% 63%

||:| Obrero B Senvicio O Administ. O Técnico M Dirigente |

Figura 2.1. Categoria Ocupacional. Fuente: Elaboracién Propia.

La UEB de Descarga y Entrega tiene como objetivo fundamental, descargar el cereal para
el proceso de molienda del trigo y la entrega del mismo a diferentes empresas, ademas

de almacenar el cereal para la Fabrica de Pienso.

La UEB de Servicio esta confeccionada para prestar servicios a las diferentes UEB vy
direcciones como son; transporte, comedor-cafeteria, recreacién, panaderia asi como
otras.

La UEB de Mantenimiento y Abastecimiento tiene como responsabilidad prestar servicio
de mantenimiento y almacenamiento a las diferentes UEB y direcciones asi como otras.
La UEB de Comercializacion esta estructurada con el objetivo de la comercializacion y
distribucién de los productos terminados, estableciendo de manera congruente la relaciéon

cliente-consumidor.

La UEB de Molineria como principal tarea desarrolla la produccion de harina, la misma

cuenta con tres lineas de produccion. Las dos primeras lineas son de tecnologia de punta
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Italiana y una tercera con tecnologia mas atrasada Alemana. Ademas controla el proceso
de empaque donde es envasado y etiquetado el producto final quedando listo para su

comercializacion.

El Mapa General de procesos de la empresa objeto de estudio aparece en la figura 2.2
donde se muestran todos los procesos que alli se llevan a cabo, en los procesos
estratégicos se tienen la UEB Direccion General y el Departamento Técnico de Calidad
y Desarrollo. Forman parte de los procesos claves el Establecimiento de Descarga y
Entrega del cereal, el Establecimiento de Molineria y el Establecimiento de
Comercializacion de los productos terminados y en los procesos que apoyan dichas
actividades aparecen el Establecimiento de Servicio, el departamento de Recursos
Humanos objeto de dicha investigacién, Departamento de Contabilidad y Finanzas y el
Establecimiento de Mantenimiento y Abastecimiento. Este Mapa queda aprobado por el
Consejo de Direccion de la organizacion en conjunto con profesores especialistas de la

Universidad de Cienfuegos.

UEB DIRECCION DEPARTAMENTO
GENERAL TECHICO DE CALIDAD
¥ DESARROLLO

PROCESOS ESTRATEGICOS

ESTABLECIMIENTO
DESCARGAY ENTREGA

ESTABLECIMIENTO
MOLINERIA

sajual|d

ESTABLECIMIENTO
COMERCIALIZACION

oydas|es allald

PROCESOS CLAVES

B ablecimient] Departamento Departamento Establecimiento
- Recursos Contabilidad y MTTO
Servicios Humanos Finanzas Abastecimiento
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Figura 2.2. Mapa General de Procesos de la empresa Cereales de Cienfuegos.

Fuente: Elaboracién propia.

A continuacion se muestran los principales compradores que tiene la empresa y los

surtidos que compran en MLC (Tabla 2.1). En la Tabla 2.2. se muestran los principales

clientes en moneda nacional.

Tabla 2.1. Principales Clientes en CUC de la empresa Cereales Cienfuegos. Fuente:

Elaboracidén propia.

Harina Afrecho
Comercializadora ITH. Cienfuegos Agropecuaria MICONS.
Villa Clara. Sancti Spiritus Ciego de Avila.

Ciego de Avila. Camaguey Cienfuegos.
Varadero.
Cubalse. Empresa de Perforaciones.
CIMEX. Azucarera Santi Spiritus.
TRD. UBAL Ciego de Avila.
Fertilizantes.
Glucosa.
Refineria.
Alimentarias.
Camaguiey.
Confiteras.

Tabla 2.2. Principales Clientes en CUP de la empresa Cereales Cienfuegos. Fuente:

Elaboracién propia.

Empresa.

Region.

Pan y Dulce.

Céarnico.

Confiteras.
MININT.

Matanzas, Cienfuegos, Villa Clara, Sancti Spiritus,
Ciego de Avila, Camagiiey, Las Tunas.

Matanzas, Cienfuegos, Villa Clara, Sancti Spiritus,
Ciego de Avila, Camagiiey, Las Tunas.

Camaguey

Matanzas, Cienfuegos, Villa Clara, Sancti Spiritus,
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Ciego de Avila, Camagiiey.

2.2. Caracterizacion del Area de Recursos Humanos.

La

Direccion de Recursos Humanos de la Empresa de Cereales de Cienfuegos tiene

como objetivos:

General: Garantizar mediante un efectivo Sistema de Gestién Integral de Capital Humano

un

alto nivel de motivacién y compromiso con los resultados de todos los trabajadores,

fortaleciendo la organizacion del trabajo, el éptimo aprovechamiento de la jornada laboral

y la atencién al hombre, todo soportado en el liderazgo de los directivos.

Especificos:

. Implantar y consolidar un sistema integral de gestion de capital humano, que garantice

la calidad de los procesos que se desarrollan.

. Implementar un sistema de pago por resultados fundamentado en una correcta

organizacion del trabajo que favorezca el incremento de la eficiencia y eficacia.

. Perfeccionar el trabajo con la reserva de cuadros, garantizando el enfoque de género

en las promociones a cargos de direccién teniendo en cuenta su desarrollo integral y
mediante un trabajo sistematico garantizar al menos una reserva preparada en cada

cargo de direccion.

4. Implementar la Resolucion No 297.

5. Consolidar una mejor Gestion del Capital Humano.

6.

Exigir por la perfeccién de la Evaluacién del desempefio.

En la Direccion de Recursos Humanos estan establecidas catorce plazas. La Categoria

Ocupacional requerida se muestra en la Tabla 2.3.

Tabla 2.3: Categoria Ocupacional. Fuente: Elaboracién Propia.

Cantidad Categoria

de Ocupacional
Trabajadores

1 Director de RH

1

Secretaria
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Especialista B en Gestion de RH (EP)
Especialista C en Gestion de RH

Técnicos B en Gestién de RH

=~ O1N

Auxiliar de fuerza de trabajo

En las figuras 2.3 y 2.4 se muestran el tiempo de experiencia laboral en el area y el nivel

de escolaridad respectivamente. Se puede observar que la mayoria son técnicos y lleva

mas de diez afios laborando en Recursos Humanos.

Experiencia Laboral en el areade RRHH

0% 7% 7%

79%

0 menos de 5 meses B 6 meses —1 ano O 1-5 anos
0O 5-10 afios B Mas de 10 afos

Figura 2.3: Tiempo de experiencia laboral en Recursos Humanos.

Elaboracién Propia.

Nivel de escolaridad vencidos en el area
de RRHH

7% 14%

79%

| O Preuniversitarios B Técnicos Medios O Universidad |

Figura 2.4: Nivel de escolaridad vencido. Fuente: Elaboracién Propia

Fuente:
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2.3. Herramientas de diagnostico utilizadas en la Investigacion.

Para la realizacion de cualquier estudio en una entidad es imprescindible la utilizacion de
herramientas que ayuden a comprobar, medir o disefiar, procesos que sean faciles de
entender y a la vez explicitos, para que cualquier miembro de la organizacion pueda
acceder a esa informacion satisfactoriamente, la pueda aplicar y se sienta integrada a la

organizacion a la que pertenece.

En la presente investigacion se aplican otras herramientas para realizar el diagnéstico de
la situacion actual que presenta la Empresa Cereales Cienfuegos para de forma integral la
misma pueda diseflar y posteriormente implementar un SGICH. Las herramientas
utilizadas para el diagndstico son las siguientes:

La tecnologia de diagnéstico para el Sistema de Gestion del Capital Humano.

El diagnéstico para la verificacion de la conformidad del cumplimiento de los requisitos
establecidos en la NC 3001: 2007

Antes de explicar estas herramientas mas especificas se deben tratar herramientas

propias de la Ingenieria Industrial empleadas en la investigacion.
Para la descripcién de procesos:

El enfoque basado en procesos potencia la representacion grafica para llevar a cabo la
descripcion de los procesos que de manera general debe centrarse en las actividades a

través de diagramas. (Ver figura 2.5).
Mapa de proceso.

Una de las técnicas empleadas para su elaboraciéon es el SIPOC que posibilita el
establecimiento de los limites y actividades de un proceso. Al construir este diagrama
deben tenerse en cuenta los proveedores del proceso (S), las entradas (), el proceso en

si (P), las salidas(O) y los clientes (C) que las reciben.

Esta herramienta se utiliza cuando no esta claro:
¢, Quién provee entradas al proceso?

¢, Qué especificaciones se ponen en las entradas?
¢, Quiénes son los clientes verdaderos del proceso?

¢,Cuales son los requerimientos de los clientes?
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CLIENTE

CLIENTE

£Descripcian?

H
ACTIWIDADES I STt T CARACTERISTICAS I
i a
DIAGRAMA DE FICHA DE
PROCESO PROCESO
LQué actividades se realizan? iCamo es el proceso?
AQuién realiza las actividades? LCudl es su propdsito?
LCEmo se realizan las actividades? ZCadmo se relaciona con el resta?
oo iCuales son sus entradas y salidas?

Figura 2.5: Esquema de descripcion de procesos a través de diagramas y fichas.
Fuente: Guia para una Gestion basada en procesos, Instituto Andaluz de

Tecnologia.
Diagramas de flujo.

Los diagramas de flujo permiten desarrollar un mayor nivel de detalle en la representacion
de los procesos que al ser desglosados en sus actividades pueden estandarizarse lo que
apoya a identificar las oportunidades de mejora. La simbologia correspondiente se

muestra en la Figura 2.6.

Los diagramas de flujo facilitan la interpretacién de las actividades en su conjunto, debido
a que se permite una percepcion visual del flujo y su secuencia, incluyendo las entradas y

salidas necesarias para el proceso.

Método Delphi.

Este método esta basado en la utilizacién sistematica e iterativa de juicios de opinién de

un grupo de expertos hasta llegar a un acuerdo. (Cuesta Santos, Armando, 2006)
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Inicio / Final é é Conexion entre
uceso del proceso diagramas
Actividad que sera

Actividad Subproceso detallada en otro
diagrama de flujo

=i Ok
=
Lineas de flujo Base de datos
v Almacen controlado

Figura No.2.6: Simbologia para el diagrama de flujo. Fuente: Pons, 2006.

1. Concepcion inicial del problema.
e Los elementos basicos de trabajo.
e Obijetivo a alcanzar.

e Sijtuacion actual.

¢ Componentes o elementos necesarios para llevar a cabo el trabajo.

2. Seleccion de los expertos (la cual es tomada de la fuente Kohler, H. “Statistics for

business and economics”. Harper Collins Publisher, New York, 1994):

:M 1-a |k
A 99% |p.6564

95%  |3,8416
90%  |2,6896

i

Donde:

k : cte. que depende del nivel de significacion estadistica.
p: proporcion de error que se comete al hacer estimaciones del problema con n expertos.

i : precision del experimento. (i < 12)
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3. Preparacion de los cuestionarios o encuestas.

Se deben tener en cuenta los principios para la confeccién de cuestionarios y entrevistas.
Las preguntas deben hacerse por escrito para evitar la influencia de un experto en otro.

4. Procesamiento y analisis de la informacién.

Deben utilizarse escalas cuantitativas de valores que caractericen la variable susceptible
a definir a partir de lo que se esta midiendo. Las variables definidas de esta forma tendran
un determinado recorrido lo cual posibilita la facil utilizacion de procedimientos

estadisticos. Es necesario definir la escala de puntuaciones.
Diagrama Causa — Efecto.

Esta herramienta ayuda a alcanzar el mismo nivel de comprension de los problemas y
pone en evidencia posibles carencias de conocimientos al respecto. Ademas, muestra las
relaciones entre las causas que afectan los resultados de un proceso, para emprender las
acciones necesarias que permitan eliminar dichas causas. Las causas principales estan
referidas en general, a métodos de trabajo, materiales, mediciones, personal y entorno. A
su vez, cada causa principal se subdivide en muchas otras causas secundarias o

menores.
Tecnologia de Diagndstico.

La Tecnologia de Diagnostico es parte integrante del Modelo de Gestion Integrada de
Capital Humano. Permite determinar en qué momento esta la empresa para aplicar el

SGICH, tiene como objetivos:

1. Medir el nivel de integracion interna, externa y estratégica.
2. Facilitar a la entidad la aplicacién del SGICH identificando debilidades, fortalezas,

oportunidades, barreras.
Caracteristicas de la Tecnologia.

e Su técnica principal: la lista de chequeo.
e Las respuestas estan concebidas en 3 grados de desarrollo:

+  Bajo, cuando se alcanza una puntuacion minima de 5 puntos.

+ Media, cuando se obtiene 10 puntos.
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+ Alto, cuando se alcanza la maxima puntuacion de 15 puntos.

¢ Permite durante la ejecucion del diagndstico, la utilizacion de herramientas, entrevistas,
métodos de expertos, diagrama de causa- efecto.

¢ El nivel de integracion externa se determina por el cumplimento de 5 premisas que
marcan el grado de orientacion estratégica de la empresa.

e El nivel de integracion interna se basa en los resultados que se obtienen en cada
moédulo del modelo de GCH.

¢ El nivel de integracion estratégica es la relacion entre el cumplimiento de las premisas

y el cumplimiento de los moédulos.
Las premisas establecidas y que se comprobaran son las siguientes:

¢ Formulada la estrategia, consensuada con los trabajadores y en fase de aplicacion.

e Contar con una participacion efectiva de los trabajadores en la solucion de los
problemas y en la toma de decisiones.

e Poseer un clima laboral satisfactorio.

e Haber alcanzado liderazgo en la gestién de los recursos humanos

e Tener definidas las competencias basicas en los dirigentes y técnicos encargados de la

gestion de los recursos humanos.

Para que la aplicacion de la tecnologia de diagnostico de cémo resultado una empresa
con el nivel de orientacion estratégica adecuado para la implantacién del SGICH debe de

cumplirse, en su totalidad, la primera de las premisas planteadas anteriormente.

El procedimiento para la aplicacion de la tecnologia de diagndstico en la empresa,

consiste en:

1. Explicaciéon a los dirigentes administrativos y representantes de las organizaciones
acerca de los objetivos, alcance y métodos para la aplicacién del diagnéstico y la
necesidad del estudio individual, para responder el cuestionario correspondiente.

2. Reunién del consejo de direccion para analizar las respuestas a cada pregunta,
seleccionandose solamente una como vdlida, que es la que mas se aproxima a la
realidad de la empresa. Cada respuesta sera adoptada por consenso. Se seleccionara
un facilitador para establecer el consenso

3. Las empresas que cumplen las premisas presentan orientacion estratégica, por lo

tanto, tienen un cierto nivel de integracion externa, estdn en mejores condiciones de

55



Capitulo IT

continuar la aplicacion del modelo de GCH y aquellas que se compruebe que no lo
alcanzan, deben profundizar en las causas y condiciones que se los impide y no
continuaran el proceso hasta revertir la situacion.

4. Cuando el consejo de direccion de la empresa adquiere el debido entrenamiento,
corresponde al director conducir el proceso de auto diagnostico. De esta manera la
empresa puede establecer un estado comparativo con los resultados anteriores, y que
repite cuando lo decida, hasta que logre cubrir la brecha con el indice de integracion

estratégica de las empresas de avanzada o el maximo posible.
Resultados que ofrece la tecnologia de diagnéstico:

o Establece el grado de orientacion estratégica con que esta operando la entidad en la
actualidad.

e Sefala la direccion del proceso de cambio hacia donde debe orientarse, al identificar
el modelo de referencia de plena integracion estratégica.

e Mide y evalla el nivel de integracion actual de la GCH con la estrategia de la empresa.

e Muestra los procesos que mas favorecen y que menos favorecen, por su nivel de
desarrollo, a esta integracion estratégica.

¢ Determina la brecha de integracion al comparar el nivel de integracion actual de la

empresa con el nivel de integracién promedio de las empresas avanzadas del pais.

Diagnéstico para la verificacién de la conformidad del cumplimiento de los

requisitos establecidos en la NC-3001

La organizacién para implantar un Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano
debe, previamente, garantizar el cumplimiento de algunas premisas, segln se establece
en la NC 3002:2007 “Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano. Implementacién”.
El cumplimiento de estas premisas otorga a la organizacion una orientacién estratégica en

su trabajo.

Este diagndstico verifica el cumplimiento por las organizaciones con la determinacion de
alcanzar y demostrar una gestién integrada de capital humano, del conjunto de requisitos
establecidos en la NC 3001:2007 para lograr la implantacién de un Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano. El logro de los requisitos permite a las organizaciones,
atraer, retener y desarrollar permanentemente sus trabajadores, asi como desarrollar el

capital humano para materializar sus objetivos estratégicos.
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2.4. Aplicacién de la Tecnologia de Diagnostico que propone el Sistema de Gestidn
Integrada del Capital Humano.

La Tecnologia de Diagnostico se aplica para conocer el funcionamiento del Sistema de
Gestion del Capital Humano. Fue disefiada por el Ministro del Trabajo y Seguridad Social
y aplicada por él en empresas cubanas, lo que avalé la importancia de los resultados para

la implementacion de los requisitos segun las Normas Cubanas incluidas en el modelo.

Para implementar un SGICH en una organizacion, esta debe garantizar previamente el
cumplimiento de las premisas que le otorgan el grado de orientacion estratégica en su

trabajo, asi como los requisitos generales y especificos que exigen las NC: 3000.

La ECC es una de las organizaciones del territorio con la determinacién de alcanzar y
demostrar una Gestion Integrada de su Capital Humano, razén por la cual se hace
necesario realizar un diagndstico de su situacion actual para verificar el cumplimiento de
las premisas y requisitos antes mencionados. Para ello se utilizan las siguientes

herramientas en el orden en que aparecen:

e La tecnologia de diagnéstico para el Sistema de Capital Humano (Ver Anexo 5).
(Morales, Alfredo C., 2006)

e El procesamiento de datos con el programa estadistico SPSS.
e El diagndstico para la verificacion de la conformidad del cumplimiento de los requisitos
establecidos en la NC-3001 (Anexo 6).

Para procesar la informacién con la Tecnologia de Diagnéstico se utiliza el Microsoft Excel
segun programa disefiado y aportado por Melo Crespo (2006), consultor de la Empresa
GECYT, y cuyo objetivo es permitir el procesamiento de los datos recogidos con dicha
herramienta exponiendo el nivel de integracion externa, interna y estratégica que posee la

organizacion.

En este sentido se procede a la aplicacion del diagnéstico a una muestra intencionada
compuesta por los 16 integrantes del Consejo de Direccibn ampliado y los 11

especialistas técnicos By C en GCH de la ECC.

Segun lo declarado anteriormente se aplica la Tecnologia de Diagnéstico y se evaltan las

cinco premisas, cuyos resultados son:
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Tabla 2.4 Resultados de la evaluacion de las premisas para la implantacién del
MGICH en la ECC. Fuente: Elaboracién propia.

FPremisas. Evaluacion.

1 Orientacion estratégica 80.00% NO EXISTE

2 Farticipacion efectiva de | 66.67%
los trabajadores

3 Competencias  de los | 77.78% ORIENTACION
dirigentes y técnicos que ESTRATEGICA

atienden las actividades de

recursos humanos
4 Clima Laboral Satisfactorio | 86.67%

Liderazgo en la Gestion de | 88.89%
Recursos Humanos

La premisa de orientacion estratégica en la Gestion Integrada de Capital Humano no se
cumple al cien por ciento, por lo que se demuestra que no existe Orientacién Estratégica,
las premisas restantes pudieran estar afectando el proceso debido a que todas se

encuentran en el nivel medio.

El cumplimiento de las premisas desarrollado en el programa de Excel por Crespo (2006),
consultor de la Empresa GECYT, se considera que es muy estricto ya que sélo se alcanza
el nivel de orientacion estratégica adecuado cuando todas las variables de la dimensién
“orientacion estratégica” se encuentran en nivel alto y ninguna variable de cualquier

dimensién puede estar en nivel bajo.

Para alcanzar las premisas se proponen a la empresa la creacion de un plan de medidas
con acciones correctivas y asi poder continuar con el procedimiento. En la medida que se
trabaja en la elevacion de los indicadores de las premisas se continla con la

documentacion de los procedimientos.

El resultado de este diagndstico interno que posee la empresa determina el nivel de

integracion interna segun el modelo de GICH. Seguidamente se exponen los resultados

58



Capitulo IT

de la tecnologia de diagnostico para cada uno de los procesos analizados; para ello se
utiiza la moda como parametro estadistico en la determinacion del nivel de
comportamiento de las dimensiones. Se utiliza el procesador del Excel propuesto por el
CIGET para procesar la encuesta y los resultados se muestran en el Anexo 8. A
continuacion se muestra una tabla resumen con los resultados de la evaluacion de los

Maodulos del MGICH en la organizacion objeto de estudio.
Tabla 2.5 Evaluacién de los Médulos del MGICH en la organizacién. Fuente:

Elaboracidon propia.

Modulos. Evaluacion
Competencias Laborales 66.67%
Organizacion del Trabajo 66.67%
Seleccién e Integracion 88.89%
Capacitacion y Desarrollo 77.78%
Estimulacion material y moral 88.89%
Seguridad y Salud en el Trabajo 88.89%
Evaluacién del Desempefio 88.89%
Comunicacion Institucional 88.89%
Autocontrol 77.78%
Evaluacion Integral de los Médulos. 81.48%

Al analizar los resultados, se muestran dos procesos que son los que presentan mayores
problemas. Estos son:
¢ Competencias Laborales.

e QOrganizacion del Trabajo.

Con la aplicacién de la Tecnologia de Diagnéstico se puede obtener finalmente el nivel de
orientacion estratégica que posee la organizacion (Ver Anexo 9). Los resultados muestran

lo siguiente:

Tabla 2.6 Nivel Estratégico de las organizaciones analizadas. Fuente: Elaboracion

propia.

Evaluacion.
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75.44% Integracién Externa.
81.48% Integracion Interna.
78.99% Nivel Estratégico.

Teniendo en cuenta que los resultados obtenidos anteriormente con la utilizacion de la
tecnologia de diagnéstico son muy generales, se hace necesario profundizar en las
causas que provocan ese nivel de integracién y en su grado de incidencia. En este
sentido se utilizé el programa estadistico SPSS, para procesar los resultados individuales

obtenidos en la lista de chequeo, para ello se le asigna.

1. Variables en Bajo.
2. Variables en Medio.

3. Variables en Alto.

Los resultados se presentan en el (Anexo 10), el Alpha de Cronbach con un valor de
0,697 indica que es fiable el instrumento y las tablas de frecuencia el por ciento de
marcado hacia las categorias (alto, medio, bajo). Se emplea ademas el Diagnostico para
la verificacion de la conformidad del cumplimiento de los requisitos establecidos en la NC
3001: 2007. (Ver anexo 11) para corroborar los resultados obtenidos y detectar alguna
otra deficiencia si existiese. A continuacion en un Diagrama Causa — Efecto (figura 2.7) se
hace referencia a los problemas detectados en los procesos que forman parte del Sistema
de Gestidn Integrada de Capital Humano, con el objetivo de identificar deficiencias para

alcanzar un mejor desempefio estratégico.

Principales problemas detectados en el Diagndéstico para la verificacion de la conformidad

del cumplimiento de los requisitos establecidos en la NC 3001: 2007.

Organizacién y Estudio del Trabajo.

¢ No esta aprobado por la alta direccién el programa para la realizacion de los estudios del

trabajo.

e Las personas responsables de la realizacion de los estudios del trabajo no estan

preparadas para llevar a cabo esta tarea.

60



Capitulo IT

Figura 2.7: Diagrama Causa — Efecto. Principales problemas detectados en el Diagndéstico para la verificacion de la

conformidad del cumplimiento de los requisitos establecidos en la NC 3001: 2007. Fuente: Elaboracion propia.

Autocontrol(77.78% )

Evaluacién del D esempefio(88.89% ) I

No se discute con las areas y
responsables implicados los
resultados de los autocontroles,

eltratarnienta a las no

conformidades detectadas nila
toma de acciones correctivas
preventivas para eliminarkas

Mo se cuenta ton un
procedimiento documentado
para la planificacidn, ejecucidn y
conirol de fa evaluacidn anual del
desernpefio de los trabadoresy

sus cores parciales

Estimulacion material y moral(38.89% ) t

La alta direccidn no
aplica, evalia ni controla
los sisternas de pago por

rendimienta.

Seleccion e Integracion (88.89"

El procedimiento docurmentado
no considera lainfarmacion a
Ins candidatos sobre las
caracteristicas del cargo al que

aspiran

Organizacion del Trabajo (66,67%) I

Mo existe un registro de personal
donde se controlen los aspirantes
interesados en ingresar a la organizacion
para ocupar determinados cargos.

No estd aprobado el programa para
* la realizacidn de estudios del trabajo.

Personas responsables de la
realizacidn de estudios del
trabajo no preparadas.

Mo existe una descripcin escrita para los
nueyos procesos o métodos resultantes
de la aplicacion de estudios del trabajo.

Ma se ha realizado un
diagndstico del estado, \as_’
necesidadesy los medios
de comunic acion

Mo se logra gue funcionen
adecuadamente los mecanismos
y drganos colectivos en los
diferentes niveles de acuerdo a
la estructura de la organizacicn,

Mo estan elaborados ni
puestos envigor los
diferentes prograrmas

de prevencion para las
diferentes actividades

de emergencia.

Seguridad y Salud en el Trabajo(88.89%)

Mo estan determinadas
las necesidades de
capacitacion y desarrallo
para lostrabajadores

ICapacitacién y Desarrollo(77.78% ) |-

Baja Integracién
Interna

Mo esta constitido el
Comité de Competencia.

Mo se utilizan las competencias

laborales para los procesos de
seleccidn e integracion, capacitacion

y desarralloy evaluacian del
desempefio

Mo estan identific ados los trabajadores con un

desernpefio superior comparado con las
competencias, ni aquellos cuyo de sempefio es

adecuado pero no superior.

f—

Competencias Laborales (66.67% )
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e La organizacién no dispone de una descripcién escrita para los nuevos procesos o

métodos resultantes de la aplicacion de estudios del trabajo.
Competencias laborales.

¢ No esté designado ni constituido el Comité de Competencias de la organizacion.

e La organizacién no dispone de un procedimiento documentado que establezca cémo
realizar el proceso de identificacion, validacion y certificacion de las competencias
distintivas, las de los procesos de las actividades principales, las de los cargos de dichas
actividades y las demostradas por cada trabajador para ocupar un determinado cargo.

¢ La alta direccién de la organizacién no tiene identificadas ni aprobadas las competencias
distintivas, las de los procesos de las actividades principales y las de los cargos de
dichas actividades, ni dispone de un procedimiento documentado para la identificacion y
validacién de las mismas; ademas tampoco tiene identificados a los trabajadores con un
desempefio superior comparado con las competencias, ni a los trabajadores cuyo
desempefio es adecuado pero no superior.

e La organizacion no utiliza las competencias laborales para los procesos de seleccion e

integracion, capacitacion y desarrollo y evaluacion del desempefio.

Seleccidn e Integracion.

e No existe un registro de personal donde se controlen los aspirantes interesados en
ingresar a la organizacion para ocupar determinados cargos.
¢ E| procedimiento documentado no considera la informacién a los candidatos sobre las

caracteristicas del cargo al que aspiran.

Capacitacion y Desarrollo.

eNo estan determinadas las necesidades de capacitacibn y desarrollo para los
trabajadores.

Estimulacién Moral y Material.

¢ La alta direccion no aplica, evalla ni controla los sistemas de pago por rendimiento.

Evaluacién del Desempefio.

eNo se cuenta con un procedimiento documentado para la planificacion, ejecucion y

control de la evaluacién anual del desempefio de los trabajadores y sus cortes parciales.
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Autocontrol.

eNo se discute con las &reas y responsables lo resultados de los autocontroles, el
tratamiento a las no conformidades detectadas, ni la toma de acciones correctivas
preventivas para eliminarlas.

Comunicacion Institucional.

eNo se ha realizado un diagnéstico del estado, las necesidades y los medios de
comunicacion.

¢ No se logra que funcionen adecuadamente los mecanismos y 6rganos colectivos en los
diferentes niveles de acuerdo a la estructura de la organizacion.

Seguridad y Salud en el Trabajo.

¢ No estan elaborados ni puestos en vigor los diferentes programas de prevencion para

las diferentes actividades de emergencia.

De forma general con el procesamiento estadistico se determina que la mayoria de los
procesos que forman parte del Capital Humano en la organizacién no cuenta con un
procedimiento documentado que muestre la forma de proceder en cada uno de ellos. En
el préximo capitulo se confecciona el Manual del SGICH donde aparecen todos los
procedimientos recogidos y se disefia un procedimiento para identificar y evaluar las

competencias laborales en sus tres niveles.
Conclusiones del Capitulo:

Después de confeccionado el capitulo Il de la investigacion es valido concluir que:

1- La Tecnologia de Diagndstico evidencia que los procesos que mas afectan el
SGICH en la ECC son las competencias laborales y el estudio del trabajo.

2- A partir de los resultados obtenidos con el empleo de las herramientas utilizadas
en el diagndstico de la situacion actual de la ECC, se demostré que se necesita un
procedimiento documentado para la identificacion y evaluacion de las
competencias laborales.

3- Se determind mediante la tecnologia de diagnéstico que no existe orientacion

estratégica en la empresa.
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Capitulo Ill. Disefio y aplicacién del procedimiento para identificar y evaluar
competencias laborales.

En el presente capitulo se conforma el Manual de Gestién Integrada de Capital Humano
de la Empresa Cereales de Cienfuegos y se disefia y aplica un procedimiento para
identificar y evaluar competencias laborales en dicha entidad.

3.1. Disefio del Manual del Sistema de Gestién Integrada del Capital Humano en la
Empresa Cereales de Cienfuegos.

Para el disefio del Manual del SGICH se tienen en cuenta una serie de elementos

fundamentales como son:

e La politica de la organizacion para la gestion integrada de capital humano.

¢ Los objetivos especificos para la gestion integrada de capital humano.

e Descripcion de los procesos que conforman el SGICH de la organizacion.

e Las funciones y responsabilidades de cada una de las areas y cargos que intervienen
en el SGICH.

e Los procedimientos para la realizacion de cada uno de los procesos y actividades del
SGICH.

e Los procedimientos gque establecen cémo realizar el control de la documentacion, el
control de los registros, las auditorias internas del sistema, el control de las no
conformidades detectadas y la ejecucion de acciones preventivas y correctivas para

evitar y eliminar las no conformidades.

Es importante tener en cuenta que un procedimiento documentado recoge la forma
especifica de llevar a cabo una actividad, por lo que debe describir qué se hace, como se
hace, quién lo hace y cdmo se deja evidencia (registro) de haber realizado dicha

actividad. Un procedimiento documentado debe contener los siguientes apartados:

Portada general: con indicacion de las personas que elaboran, revisan y aprueban el
procedimiento. Lo habitual es que cada una de estas tres personas sea distinta, pero en
algunas actividades podria coincidir la misma persona. Con respecto a ello la norma no

establece ninguna limitacion.

Cabecera: que aparece en todas las paginas del procedimiento, donde se indica el titulo

del procedimiento, la edicién, la fecha y la pagina de que se trata.
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Apartado objeto: donde se describe para qué sirve el procedimiento.

Apartado alcance: donde se describe en qué situaciones debe aplicarse o puede
aplicarse el procedimiento. A veces se une con el apartado objeto.

Apartado referencias: donde se resumen todas las alusiones a otros procedimientos u
otros documentos que se hacen en el procedimiento. Por ejemplo, si en el procedimiento
se cita un manual de instrucciones o una disposicion juridica, dicho manual o disposicion

se incluiria en el apartado de referencias.

Apartado definiciones: para recoger aquellas palabras, donde pueda ser conveniente
aclarar bien algo, porque es de uso no habitual o bien porque se utiliza con un significado
diferente al comunmente establecido.

Apartado principal: es aquel que describe las actividades que estan documentadas por

el procedimiento en cuestion.

Apartado responsabilidades: donde se resumen todas las responsabilidades que se

citan en el procedimiento.

Registros: donde se enumeran qué registros se generan una vez que el procedimiento

esta en funcionamiento.

Para el disefio e implementacion del SGICH la alta direccion debe tener presente cinco
conceptos que son claves: identificacion de los procesos, interrelacion de las acciones,
resultados planificados, mejora continua, y gestién de procesos.

¢ Identificacion de los procesos. Se identifican todas y cada una de las actividades
principales o grupos de actividades que se realizan, con lo que se confecciona el Mapa
de Procesos del SGICH. Se definen los responsables de cada proceso.

¢ Interrelaciébn de las acciones. Las actividades pueden afectar a varias areas o
funciones, por lo que es necesario analizar cdmo se relacionan entre si. Los procesos
internacionales se apoyan en una estrecha coordinacion.

¢ Resultados planificados. Los resultados son efectos, y no se actia directamente sobre
ellos. La gestibn de procesos posibilita el monitoreo y control permanente sobre la
marcha de los procesos, por lo que debe estar en capacidad de prevenir y ajustar
estos.
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¢ Mejora continua. La mejora en la gestion integrada de capital humano debe ser un
proceso continuo. Se implementan los procesos de acuerdo con los objetivos
identificados, se evallan los impactos de cada proceso en dichos objetivos, y se
identifican oportunidades de mejora para incrementar la capacidad, para cumplir los
objetivos y potenciar la gestion.

e Gestion de procesos. El establecimiento y desarrollo de la gestién de procesos, se
evalla por el cumplimiento de los objetivos, el seguimiento, medicion, andlisis y mejora

en la implantacion del SGICH.

Este Manual que es el documento principal de referencia para el trabajo con el SGICH se

recoge en el Anexo 12.

3.2. Disefio de un Procedimiento para identificar y evaluar competencias laborales.

Para lograr un mayor entendimiento del procedimiento propuesto se elabora un modelo
gue representa cada una de las etapas por la cual transitar. En la figura 3.1 se puede
observar la relacion de cada etapa.

Etapa |. Etapa preparatoria.

Esta etapa constituye la fase inicial del proceso, cabe destacar que a la misma le
antecede el Diagnostico de la Gestion de los Recursos Humanos, donde se van a analizar
la cultura organizacional existente, la existencia de una cultura de direccion estratégica, el
clima organizacional, el compromiso de la alta direccién ante el proceso del cambio, la
evaluacion del Proyecto Estratégico como guia orientadora del proceso y las
potencialidades para efectuar el cambio. El resultado de los diagnésticos se debe
presentar ante el Consejo de Direccion de la organizacion, donde se va a definir el
alcance del proyecto. Una vez aprobado, se pasa a las actividades que conforman la

etapa de preparacion:

e Constitucién del Comité de Competencias, conformado por miembros del Consejo
de Direccién, y la incorporacion de trabajadores con un desempefio superior
(seleccionados por el colectivo de trabajadores del centro en conjunto con el Consejo
de Direccidn) los cuales deben tener una amplia experiencia y conocimiento de los
procesos claves y de los puestos que se van a analizar. Una vez creado, se selecciona

el Lider del Proyecto y el Coordinador del Proyecto.
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Etapa preparatoria.

v

Constituciéon del Comité de
Competencias.

v

Capacitacion.

>T>-m >IMZ-TT

pr—-

SEGUNDA ETAPA.

Identificacion de las
competencias.

L

Competencias de
procesos.

ompetencias
organizacionales.

ompetencias de
cargos.

. Revision de la
vision, mision y
objetivos
estratégicos de la
organizacion.

. Definicion de las
competencias.(
Método Delphi).

. Revision del Mapa
de procesos de la
organizacion.

. Definicion de las
competencias
(Método Delphi)

. Revision del
organigrama de la
organizacion.

. Identificacién de
las competencias.
(Perfiles de
competencias).

]

. i TERCERA ETAPA. i
Validacion de las competencias identificadas.

(Método Delphi).

_ CUARTA ETAPA. )
Normalizacién de las competencias.

. Tareas realizadas por el trabajador.

v

QUINTA ETAPA.
Evaluacion y control de las competencias.

Organizacion

. Establecer indicadores para gestionar
competencias.

v

SEXTA ETAPA.

Certificacion de las competencias.

. Seleccidn e Integracion.
. Formacion del personal.
. Evaluacion del desempenio.

»-procesos claves.
—_—

Puestos de
trabajo.

Relacion de las personas
que conforman el Comité
de competencias.

- COMpetencias

identificadas.

eNivel de competencias del trabajador.

eNivel de competencias de la organizacion.

e

eEficacia

eEficiencia

eCalidad

eGestion comercial

eTasa de polivalencia del trabajador.
— eEvaluacion del desempefio

eNivel de competencias del trabajador

eindice de desarrollo y/o adquisicion de
competencias.

Figura 3.1. Procedimiento para identificar y evaluar competencias laborales. Fuente:

Elaboracién propia.
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Capacitacion, realizada preferiblemente por el experto o grupo de expertos que asesoren
el proyecto o se desempefien como consultores. Se debe profundizar en los elementos
propios del tema y debe garantizar la adquisicion de las exigencias cognitivas que
requiere la ejecucion del Proyecto. Se puede realizar a través de conferencias y talleres o
seminarios.

Etapa Il. Identificacion de las competencias.

Constituye la fase fundamental del proceso, donde se agrega mayor valor al cambio, eje
central de los procesos de la Gestion del Capital Humano. Esta compuesta por las

actividades siguientes:

Identificacién de las competencias claves de la organizacion, en esta actividad
participa un grupo de expertos, miembros de la Alta Direccion, los cuales tienen mayor
dominio de los detalles de la organizacién, su posicion estratégica, recursos y
capacidades. Se revisa la correcta definicion de la mision, visién y objetivos estratégicos
de la organizacién. Se desarrollaran talleres donde se generan ideas y se llega a un
consenso, el Método Delphi por Rondas puede ser muy util en esta actividad. Estos
talleres deben realizarse con la participaciéon de un facilitador, generalmente del grupo
consultor, puede darse el caso que se requiera la presencia de otros expertos de la rama
fuera de la organizacién, los cuales contribuyen como observadores, emiten criterios pero

no tienen voto.

Identificacion de las competencias de los procesos claves, en ella interviene el
Comité de Competencias, Se desarrollaran talleres donde el grupo aporte la informacion
necesaria del proceso, el Mapa de Procesos puede ser una herramienta muy util, el
enfoque por procesos garantiza la interrelacién entre las competencias, siempre con una
vision sistémica del ejercicio. Participa igualmente un facilitador, del grupo consultante, y
se llega también a un consenso entre los expertos, puede utilizarse el Método Delphi por

Rondas.

Identificacion de las competencias ocupacionales, el Comité de Competencias debe
primero definir el alcance de los cargos en relacion con los procesos, la tendencia actual
es construir cargos amplios, por eso se hace necesario el ajuste del alcance de los cargos
y redefinir entonces su misién, responsabilidades, exigencias y condiciones. Se
desarrollan talleres donde la participacion de los trabajadores con un desempefio superior

en el proceso y conocedores del cargo es importante, ademas del Supervisor o Jefe
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inmediato y del Jefe del proceso. Una vez obtenidas las competencias del puesto
(consenso entre expertos) se definen sus pautas de conductas (dimensiones), las
competencias y sus dimensiones deben ser el reflejo del desempefio requerido para que
el trabajador obtenga un desempefio individual superior tributando a un desempefio
organizacional superior. En este caso se determina el perfil de cargo por competencias.

Definicion y aprobacion del perfil, el contenido del perfil debe reflejar la cultura
organizacional, debe recoger las competencias, la descripcion del cargo correspondiente
y su alcance. Ademas debe tener implicitos una serie de elementos como: Denominacion
del cargo, Mision del cargo, Requisitos minimos, Competencias y sus dimensiones,
Funciones, Responsabilidades y Condiciones de trabajo (Anexo 13). En la aprobacion del

mismo interviene el Comité de Competencias.
Etapa lll. Validacion de las competencias.

Esta etapa permite afirmar o negar las competencias que fueron definidas como claves
para un desempefio superior, este proceso permite establecer las competencias actuales,
de entrada (las que deben tener las personas al ingresar a la organizacion) y las
potenciales que son factibles a desarrollar. Para desarrollar esta etapa se comenzara por
la validacion de los perfiles observados. El objetivo de este analisis es que la direccién
valide el perfil observado como el perfil deseado para el mismo, e introduzca aquellas
modificaciones que estime necesarias. Este punto es vital para el involucramiento de la
alta direccion. La validacién del perfil deseado tiene dos requerimientos: definir si todas
las competencias observadas son las deseadas y determinar la categoria conductual que
se exigira. Ello es fundamental pues define el estandar de exigencia conductual contra el
cual se evaluard a cada ocupante, y se definira si existe 0 no brecha o necesidad de
competencias. En esta etapa se relne el comité de competencias para validar los perfiles

de competencia laboral de cada uno de los cargos de la organizacion.
Etapa IV. Normalizacién de las competencias.

Las normas técnicas se describen a partir de los elementos siguientes: lo que la persona
debe ser capaz de hacer; la forma en que puede evaluarse lo que se hizo, las condiciones
en que se demuestra la aptitud, y los tipos de evidencia necesarios para tener la
seguridad de la eficiencia con gue se realiza el trabajo. La norma se genera a través de

un proceso de consenso entre los trabajadores que intervienen activamente en la
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confeccion del rol laboral Se tienen en cuenta para esta etapa todas las actividades que
realiza el trabajador.

Etapa V. Evaluacién y control de las competencias.

Esta fase tiene como objetivo evaluar los resultados del desarrollo de competencias
laborales y realizar el seguimiento requerido al proceso de implantacion de la tecnologia.
Esta fase requiere de acciones continuas y se desarrolla a lo largo de todo el proceso.
Esto quiere decir que la evaluacibn no se ejecuta Unicamente al concluir las fases
anteriores, sino que debe ser sistematica, a partir de ahi se realiza la retroalimentacion a
las diferentes fases y etapas que posibilita corregir las desviaciones en el momento
oportuno. Para darle seguimiento a este proceso se medirdn periddicamente los

indicadores propuestos.
Etapa VI. Certificacion de las competencias.

La certificaciébn de competencias se trata de un proceso que reconoce formalmente, luego
de una profunda evaluacion, que un trabajador posee las competencias laborales
requeridas para el eficaz desempefio de una ocupacién, cargo o puesto de trabajo. Y el
grado de similitudes existentes luego de una exhaustiva comparacion de las unidades de
competencias que conforman dicha ocupacion o cargo que se pretenda homologar,

cuando sea el caso.

Al finalizar el proceso de evaluacion del desempefio individual anual se reuniran la
comision de ingreso o comité de expertos de la entidad, segln proceda, y teniendo en
cuenta todas las evidencias posibles que acrediten las competencias del trabajador,
decidird cuales competencias dentro del perfil de competencias del cargo posee el
trabajador en el nivel requerido y emitird una certificacién al respecto, constituyendo un

registro de certificacion de competencias del trabajador.

3.3. Aplicacién del procedimiento propuesto para la identificacion y evaluacion de

las competencias laborales.
3.3.1. Apartado objeto

Establecer las competencias de la organizacion, los procesos y los cargos para implantar
esta norma del ambiente de control y la variable base del Sistema de Gestién Integrada

de Capital Humano.
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3.3.2. Apartado alcance

Valido para la gestion de las competencias distintivas de la organizacion, las de los
procesos de las actividades principales y las de los cargos de dichas actividades.

3.3.3. Apartado referencias

o NC-3000, 3001, 3002 “Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano”
¢ Elementos que componen la caracterizacion de la empresa.

¢ Resolucion de Nombramiento del Comité de Competencias.

¢ Documentos de trabajo del Comité de Competencias.

¢ Procedimiento documentado de competencias laborales (MTSS-IEIT).
3.3.4. Apartado definiciones

Comité de Competencias
Grupo de trabajadores de la organizacién, encargado de atender, dirigir y controlar todo el

proceso de competencias laborales en la entidad.
Competencias laborales (Norma Cubana, 3000:2007, n.d.)

Conjunto sinérgico de conocimientos, habilidades, experiencias, sentimientos, actitudes,
motivaciones, caracteristicas personales y valores, basado en la idoneidad demostrada,
asociado a un desempefio superior del trabajador y de la organizacién, en

correspondencia con las exigencias técnicas, productivas y de servicios.
Competencias organizacionales

Conjunto de caracteristicas de la organizacion, de modo fundamental vinculadas a su
capital humano, en especial a sus conocimientos, valores y experiencias adquiridas,

asociadas a sus procesos de trabajo esenciales.
Competencias de los procesos

Conocimientos, habilidades, experiencias, sentimientos, actitudes, motivaciones,
caracteristicas personales y valores con los que se cuenta en cada proceso para
conseguir los objetivos trazados, en correspondencia con el principio de idoneidad

demostrada y la estrategia de la organizacion.

Competencias de cargos
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Las competencias de cargo son las que comparten los trabajadores que desempefian un
conjunto de actividades comunes y que estan contextualizadas en los procesos de trabajo
especificos.

Desempefio laboral adecuado

Aquel que es adecuado a los requerimientos establecidos para su cargo, que expresa la
idoneidad demostrada y lleva el rendimiento laboral y la actuacién profesional acorde a los

requisitos minimos.
Desempefio laboral superior

Se refiere al rendimiento laboral y la actuacion profesional superior del trabajador, con un
alto impacto econémico y social, presente y futuro, que se identifica con las exigencias de
un desempefio laboral adecuado mas aquellas competencias sociales, de relaciones, y
éticas, que posibilitan el desarrollo de competencias grupales, transversales, de procesos

y de la organizacion.
Gestion por competencias

Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacién con un enfoque basado

en las competencias laborales y la capacidad de aprendizaje de los trabajadores.
Idoneidad demostrada

Principio por el que se rige la administracion para la determinacion del ingreso al empleo,
Su permanencia y promocion, asi como su incorporacién a cursos de capacitacion y

desarrollo.

Perfil de competencias
Documento que describe las competencias requeridas para un cargo y expresa la relaciéon
de los objetivos estratégicos y metas con las capacidades que debe desarrollar el

personal de la organizacion.
Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano (SGICH)

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 gestibn de capital humano y externa con la
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estrategia de la organizacion, a través de competencias laborales, de un desempefio
laboral superior y el incremento de la productividad del trabajo.

3.3.5. Apartado principal

Las competencias laborales constituyen el factor por excelencia en la GICH, pues ademas
de expresar un desempefio laboral superior, reflejan la cultura y los valores de la
organizacion. Es por ello que se identifican y evallan las competencias en los niveles

siguientes:

e La organizacién (competencias distintivas de la organizacion).

e Los procesos de las actividades principales (competencias de los procesos).

e Los cargos de los procesos de las actividades principales (competencias del
cargo).

A continuacion se desarrolla el procedimiento propuesto en el acapite anterior.

3.3.5.1. Identificacién de las competencias de la organizacion.

Al aplicar el procedimiento propuesto la ECC estd en condiciones de definir las
competencias de la organizacion, los procesos y cargos existiendo un compromiso por la
direccion de aplicar el enfoque por competencias. Se crea el equipo de trabajo
conformado por: el Jefe de Grupo de RH, los jefes de las distintas areas, técnicos de

recursos humanos, diplomantes y profesores de la Universidad de Cienfuegos.

Este equipo de trabajo fue sometido a cursos de capacitacidbn que tenian como objetivo
especifico la familiarizacién de los integrantes con el tema, para posteriormente ser
sometidos a un entrenamiento mas profundo sobre los procedimientos documentados,
teniéndose en cuenta las metodologias a utilizar para la determinacion de las
competencias (técnicas de trabajo en grupo, recopilacion de informacion y de consenso),
aparejado a esto se logré la necesaria sensibilizacién y el comprometimiento del equipo

de trabajo con la labor a desempeifiar.

Revision de la misién, vision y objetivos estratégicos de la organizacion.

Misién: Satisfacer el consumo de harina y otros productos derivados del proceso de
molineria de trigo en grano para la comercializacion mayorista, asi como prestar servicios
de descarga portuarias, brindando ademas servicios de almacenaje con capacidades
eventualmente disponibles en ambas monedas. Contando con una alta tecnologia y

calidad de las producciones.
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Vision.

La visiéon de la Empresa se define:

e Cuenta con una tecnologia de avanzada, dentro de la rama que garantiza altos niveles
productivos, con calidad y eficiencia.

e La empresa tiene aplicado un sistema integro de Gestion de los Recursos Humanos
gue le posibilita obtener crecientes resultados.

¢ La Unidad de Base de Mantenimiento y Abastecimiento realiza un sostenido y eficiente
trabajo de mantenimiento y reparacion del equipamiento industrial, asi como en el
aseguramiento de los recursos que garantiza mantener en éptimas condiciones toda la
empresa.

e Los servicios de la Unidad Empresarial de Base de Descarga y Entrega son
reconocidos como los mejores del pais en su tipo.

e Cuenta con un alto nivel de automatizacion en todas las areas de la empresa.

e Los indicadores de eficiencia estan en correspondencia con los altos niveles de
produccion.

¢ Es una empresa rentable.

e Los clientes estan satisfechos con los productos y servicios que se ofertan.

e Los productos se insertan con la mayor calidad y competitividad en el mercado en
divisa.

e En que se certifica el Sistema de Gestion Integral de Capital Humano.

La mision expone la razon de ser y lo que la distingue de las demas organizaciones; o sea
es motivadora, creible, y lleva incluido el objeto social de la entidad. Por lo que est& bien

redactada.

La visién a diferencia de la misién no esta correctamente redactada por lo que se redefine

por el equipo de trabajo.

Vision: Convertirnos en lider dentro de la Union Molinera del MINAL, caracterizandonos
por la calidad de la produccién y prestacion de nuestros servicios, contando con una
tecnologia de avanzada y una elevada capacidad de innovacion. Perseguimos
certificarnos con el Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano para el 2012 y
alcanzar indicadores de eficiencia y eficacia que demuestren la confiabilidad de nuestros

servicios y la mejora continua de nuestros procesos.
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Ahora la vision se orienta a la mejora continua en aras de la excelencia de la produccion y
de los servicios. Muestra las aspiraciones de la organizacibn con una marcada

originalidad.
Competencias organizacionales.

Para la seleccién de los expertos se determina la cantidad y luego la relacién de los
candidatos de acuerdo a los criterios de competencia, creatividad, disposicion a participar,
experiencia cientifica y profesional en el tema, capacidad de analisis, pensamiento I6gico

y espiritu de trabajo en equipo. Para seleccionar a los expertos se tiene en cuenta:
* Que posean informacion general y especifica sobre el tema a tratar.

* Que estén suficientemente motivados para trabajar como grupo y aportar los elementos

necesarios.
* Que posean el tiempo suficiente que se necesita para la realizacion del trabajo.

» Que sean parte de la ejecucion directa o ejerzan algun nivel de direccion sobre el puesto
gue se analiza.

En este caso se tiene en cuenta el criterio del Comité de Competencias. Se calcula el

namero de expertos (Tomado de la fuente Kohler, H. “Statistics for business and

economics”. Harper Collins Publisher, New York, 1994)

-2
1

n=0,03(1-0,03)6,6564/ (0,12) 2
n=13.451475 =13 expertos.

Se escoge:

p =0,03

k= 3,8416 para un nivel de confianza de 99%
i=0,12

Para la identificacién y construccién de las competencias laborales a nivel organizacional
se emplea el método Delphi por rondas. En una primera ronda a cada experto se le
entrega una hoja de papel donde deben conformar las competencias organizacionales,

luego son listadas por los especialistas que aplican el método, muchas de ellas se
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combinan y otras se eliminan y luego se configura una matriz de competencias

expresada por expertos que se le es entregada a cada uno de ellos. A continuacion se

enumeran las competencias resultantes.

> w NP

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Luego

Liderar sistemas de trabajo complejos.

Trabajo en equipo

Habilidades gerenciales

Capacidad de liderazgo con buen manejo de la comunicacion entre la gerencia y
las personas con quienes interactia.

Habilidad para formular y ejecutar politicas para la administracion eficiente de
recursos fisicos, financieros y humanos de una empresa.

Capacidad de disefnar, dirigir y evaluar planes, proyectos y programas con
creatividad y eficiencia.

Capacidad de dirigir programas de mercadeo, ventas y servicios al usuario con el
fin de atender a los publicos objetivos de la empresa.

Capacidad de organizacion y planificacion.

Compromiso ético.

Motivacion por la calidad.

Sensibilidad a temas medioambientales.

Orientacion al logro, al objetivo, al resultado.

Orientacion al cliente interno y/o externo.

Liderazgo (empuja, dirige y ejecuta).

Alto sentido de pertenencia.

Eficacia en la Toma de Decisiones.

Conocimiento técnico-profesional.

Responsabilidad profesional.

Elevada responsabilidad social.

Experiencia significativa de la fuerza de trabajo en los procesos claves de la base

productiva.

en la segunda ronda se determina de estas competencias cudles realmente se

ajustan a la propia organizacién en cuanto a mision y valores, para ello cada experto

ejerce su voto a favor o en desacuerdo (se marca con una N) como aparece en la Tabla

3.1 con las competencias anteriores y se determina el nivel de concordancia a través de

la expresidn que se muestra mas adelante (Cuesta, Santos, Armando, 2005)
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C=(1- ?/—11) - 100

Donde:

C: Concordancia expresada en porcentaje.

Vn: Cantidad de expertos en contra del criterio predominante.
Vt: Cantidad total de expertos.

Tabla 3.1. Matriz de competencias depuradas con nivel de concordancia adecuado.
Fuente: Elaboracién propia.

Competencias E1 E2 E3 E4 E5 E6 E7 E8 E9 E10 E11 E12 E13 C%

8 N N N 76,9
9 N N N N 69,2
12 N N N 76,9
13 N N N 76,9
14 N N N 76,9
15 N N 84,6
17 N N 84,6
19 100

De veinte competencias que quedaron listadas anteriormente, se eliminan doce de ellas
por baja concordancia 0 poco consenso entre los expertos, debido a que obtienen una
concordancia menor que 60%. A continuacion se muestran las competencias resultantes

de esta ronda.

Orientacién al logro de los objetivos y resultados.
Capacidad de organizacion y planificacion.
Liderazgo.

Orientacion al cliente.

Conocimiento técnico-profesional.

Elevada responsabilidad social.

Compromiso ético.

© N o 0 bk~ wWDNPRE

Alto sentido de pertenencia.
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En una tercera ronda se le entrega a cada experto un papel donde aparecen listadas las
competencias anteriores y deben darle un orden de importancia (1 es la mas importante, 2
la que le sigue en importancia, hasta n=8) Los resultados obtenidos de la aplicacion de
este método se muestran en la Tabla 3.2, de lo que se deriva el orden para las
competencias distintivas de la organizacién que aparece luego de la Tabla.

Tabla 3.2. Asignacion de rangos de importancia a las competencias
organizacionales. Fuente: Elaboracion propia.

Competen E E E E E E E E E E E E E Rj Rj C% Orden
cias 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 media. segun
Rj.

1 2 3 2 3 3 3 3 2 2 3 2 3 3 3 2861 61,5 2

2 1 2 1 1 1 1 1 1 1 2 1 1 1 15 1,15 84,6 1

3 3 4 4 4 4 5 4 3 4 4 4 4 4 51 3,92 76,9 6

4 5 5 5 5 5 4 5 4 5 5 5 5 6 64 4,92 76,9 3

5 6 6 6 5 6 6 6 5 6 6 6 6 5 75 576 76,9 5

6 7T 7 7 6 7 7 7 6 7 7 7 7 7 89 6,84 84,6 7

7 8 8 8 7 8 8 8 8 7 8 8 8 8 10 784 84,6 8

2
8 2 2 3 2 2 2 2 1 3 1 3 2 2 271 207 69,2 4

Competencias organizadas por orden de importancia.

Capacidad de organizacion y planificacion.
Orientacién al logro de los objetivos y resultados.
Orientacion al cliente.

Alto sentido de pertenencia

Conocimiento técnico-profesional.

Liderazgo.

N o o~ bR

Elevada responsabilidad social.

Competencias de procesos.
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Para la identificacion de las competencias de los procesos se tiene en cuenta el Mapa de
procesos de la entidad que ya se encuentra elaborado y aparecen identificados los
procesos estratégicos, los de apoyo y los procesos claves a los cuales se le identifican las

competencias.

Conjuntamente con la identificacion de las competencias organizacionales se definen las
competencias de los procesos claves (descarga y almacenamiento, fabricacién de harina,
y comercializacion) a partir del método Delphi por rondas. La asignacion de rangos de
importancia a las competencias aparece en la Tabla 3.3. El orden de prioridad resultante,

es el que le sigue.

Tabla 3.3 Asignacién de rangos de importancia a las competencias en procesos
claves. Fuente: Elaboracién propia.

Competenc E E E E E E E E E E E E E Rj R| C% Orden
ias 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 media. segun R;j.

1 3 3 3 4 4 2 3 3 3 4 3 2 3 40 31 61,5 3

2 12 11 21 1 1 1 1 1 1 1 15 12 84,6 1

3 2 3 2 2 3 3 3 2 2 2 2 3 2 28 22 61,5 2

4 55 55 555 6 5 5 5 5 6 91 61 84,6 6

5 6 6 6 5 6 6 6 5 6 6 6 6 5 75 58 76,9 5

6 4 4 4 3 3 4 4 4 4 3 4 4 4 49 38 76,9 4

Competencias organizadas por orden de importancia.

Desempefio de los procesos con elevados indices de calidad.
Eficiencia y eficacia en los procesos claves.
Capacidad de organizacion y control en la comercializacion.

Gestién orientada a minimizar riesgos ambientales.

ok 0w DdRE

Trabajo en equipo.
Competencias de puestos.

Las competencias de puestos quedan recogidas en los perfiles de competencias. En el
Anexo 15 se muestra el perfil de competencias para el puesto de Jefe de produccion del

Molino de Trigo | linea | y Il de la ECC, uno de los puestos claves que la empresa tiene
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definido, perteneciente al establecimiento de Molineria, para su confeccion se realiz6 un
andlisis de puestos tomado de (Diaz Granda, Lienne, 2008). (Anexo 14)

El perfil de competencia lo conforman varias secciones donde se parte de un
encabezamiento de referencia en el que se incluye la denominacion del cargo, categoria

ocupacional a la que pertenece, misién del cargo, etc.

Se plasman ademas las condiciones de trabajo asociados al puesto de trabajo, para el
desarrollo de su actividad laboral, y que a su vez contribuyen a mejorar los niveles de

satisfaccion laboral y las responsabilidades del cargo.

Se pretende que este trabajo realizado, sirva de apoyo para la implantacion del enfoque
de competencias laborales en la GRH a través de la elaboracion de los restantes perfiles

de competencia para toda la organizacion.
3.3.5.2. Validacion de las competencias identificadas.

Finalmente las competencias que debe poseer cada trabajador que se desempefie en los
puestos claves, emergen de las unidades de competencia identificadas en el mapa
funcional y de la transcripcion de las entrevistas, el analisis y codificacién de las
conductas, las caracteristicas y capacidades individuales. Las competencias ya validadas
por el Método Delphi son analizadas en el consejo de direccion de la organizacién para su

aprobacion.

3.3.5.3. Normalizacién de las competencias.

Para la Normalizacién de las competencias se tienen en cuenta una serie de elementos
gue se generan a través de un proceso de consensos entre el Comité de Competencias y
los trabajadores que intervienen activamente en la confeccién del rol laboral para fijar
entre todos qué criterios y evidencias se van a adoptar como normas de la organizacion.
Estos elementos son:

1. Lo que hace la persona.
2. La forma en que lo hace.
3. Como se evalua.

4. Evidencias para medir la eficiencia del trabajador.

Los dos primeros se miden a través de los perfiles de competencias donde se definen

actividades, documentacion, responsabilidades, etc. y los dos Ultimos se evalGan durante
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la evaluacién del desempefio y mediante los indicadores propuestos donde se determina

si el trabajador cumple con las competencias laborales requeridas.

3.3.5.4. Evaluacién y control de las competencias.

Para darle seguimiento a este proceso se mediran periédicamente los indicadores que

aparecen a continuacion en la Tabla 3.4 y de esta forma se garantiza que cada dia los

recursos humanos sean mas competentes.

Tabla 3.4 Indicadores para medir competencias laborales en los tres niveles.

Fuente: Elaboracién propia.

Organizacionales.

No. Indicador Formula Nivel de referencia.
1 Nivel de [(Cory H Mostrar el nivel de
competencias NCL=Z TCc - *100 competencias que posee el
e
del trabajador con respecto a las
) Corti: Valor total de las competencias reales del ) .
trabajador. competencias requeridas para
trabajador i. i
(NCL) el cargo que ocupa, asi como el
TCcj: Total de competencias del cargo | . _
nivel de competencia que se
multiplicado por 3. Este nimero 3 representa el
alcanza en el proceso y la
nivel maximo de competencias que puede tener L o
organizacion. El indicador
un trabajador.
puede tomar valores entre 0 y
Tte: Total de trabajadores evaluados.
100%.
2 Nivel de i i -
_ (ZCIeX+ZCIme Deficiente (D): NCL < 75%
competencias . . : .
NCog=| \ = =1 *100 Satisfactorio (S): 75 < NCL

de la

organizacion.

Tcl

Clex: Sumatoria del total de valoraciones de
excelente del cliente i.

Clmb: Sumatoria del total de valoraciones muy
bien del cliente i.

Tcl: Sumatoria de clientes encuestados.

<89,9%
Excelente (E): NCL> 90%

Procesos claves.

No.

Indicador

Formula

Nivel de referencia.
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Tasa de
polivalencia
del

trabajador.

Tpti:(Pr ocDom% procAm)*loo

ProcDomti: Procesos que domina el trabajador i.
TprocAm: Total de procesos del Area m.

Grado de
posee el trabajador en base a

polivalencia que

los procesos que domina en el
area donde labora y el nivel de
polivalencia que se alcanza en
cada rol y proceso, asi como los
valores promedio. Este
indicador también puede tomar
valores entre 0 y 100%
Deficiente (D): NCT < 75%
Satisfactorio (S): 75 < NCT
<89,9%

Excelente (E): NCT> 90%

Eficiencia

(E)

Desperdicios
uld 100

~ Volumen de producciin total

0-15% eficiente
16-25%medianamente eficiente.

> 25 poco eficiente

Eficacia
(Ef)

95-100% eficaz
85-94% medianamente eficaz

< 85% poco eficaz

Calidad

> insp(4+5)

100
(Totalinsp)

Aspecto =

Totalinsp: Total de muestras inspeccionadas.
Insp(4+5): cantidad de inspecciones evaluadas

con la mayor puntuacion.

_ Dinsp(4+5)

Olor = - 100
(Totalinsp)

Totalinsp: Total de muestras inspeccionadas.

Insp(4+5): cantidad de inspecciones evaluadas

Los indicadores aspecto y olor
reciben una puntuacién de 1-5,
alcanzan la mayor puntuacion
cuando presentan la siguiente

caracteristica:

Aspecto: Homogéneo de color

blanco cremoso, con ligera

presencia de pecas.

Olor:

fresco, libre de olores extrafnos,

Agradable a producto

por ejemplo: moho, rancio,

fermentado.
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con la mayor puntuacion.

Humedad {Anilisis de laboratorio.

Equipo de medicion: Termobalanza.

90-100% Excelente.

85-94% Adecuado.

< 85% Insuficiente.

Cuando el indicador humedad

toma el valor:
<14,5% (Excelente )
=14,5% ( Adecuado)

>14,5% ( Insuficiente)

Gestion

comercial.

Vol d tr _ Heal 100
olumen de entrega = Plan

Satisfaccion del cliente {Encuesta.

95-100% excelente
85-94% bien

< 85% deficiente

+ 90% {Satisfaccion del cliente.

95-100% factible

Contratos = Contratos satisfechos 100 85-94% medianamente factible
Total de contratos )
< 85% poco factible
Puestos de trabajo.
No. Indicador Formula Nivel de referencia.
8 indice de _ Grado en ue se han
IDA= [(NCLZ NCLl)NCLJ 100 q
desarrollo y/o desarrollado las competencias
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adquisicion
de
competencias
(IDA)

NCL1: Nivel de competencias reales del
trabajador al inicio del periodo.
NCL2: Nivel de competencias reales del

trabajador al final del periodo.

en todos los niveles y/o se han
adquirido otras nuevas con
respecto a los modelos
determinados.

Debe tomar valores positivos,
analizandose el comportamiento

en el tiempo.

de

competencias

Nivel

del trabajador
(NCL)

NCL= [(COF%C CJ'H *100

Corti: Valor total de las competencias reales del
trabajador i.
TCcj: Total

multiplicado por 3. ElI nimero 3 representa el

de competencias del cargo |j

nivel maximo que puede alcanzar cada una de

las competencias que incluye el perfil del cargo.

El indicador puede tomar
valores entre 0 y 100%.
Deficiente (D): NCL < 75%
Satisfactorio (S): 75 < NCL
<89,9%

Excelente (E): NCL> 90%

3.3.5.5. Certificacion de las competencias.

Se certifican las competencias teniendo en cuenta tres momentos, primero durante la

seleccién, verificando si los trabajadores que ingresan a la unidad cumplen con las

competencias establecidas, parametros que deben estar definidos en el perfil de

competencias, de no ser asi se reclutan y se les proporciona la formacion necesaria; otro

momento es durante la evaluacion del desempefio donde se determina si el trabajador ya

posee las competencias y de lo contrario también se proporciona la formacion.

3.4. Conclusiones del Capitulo 3.

1. El

procedimiento disefiado y aplicado

integramente permite establecer

las

competencias organizacionales, de procesos claves y de puestos de trabajo.

2. Se disefd el perfil por competencias del puesto de trabajo Jefe de produccion del

Molino de Trigo | linea | y Il, lo que posibilitd la identificacién de las competencias que
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respondian a cada una de las funciones. Este disefio ofrecié un procedimiento, que
permite elaborar el perfil por competencias del resto de los puestos de la
organizacion.

3. Como parte de la quinta etapa del procedimiento disefiado fueron establecidos un
conjunto de indicadores que permiten la evaluacién y control de las competencias
identificadas en sus tres niveles.

4. Quedan documentados en el Manual todos los procedimientos para la realizacion de

cada uno de los procesos y actividades del SGICH.
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Conclusiones generales

Al concluir dicha investigacion se arriba a las siguientes conclusiones:

1.

2.

3.

4.

Se realiza el diagnostico de la situacion actual de la ECC a través de la tecnologia
de diagndstico y el diagnéstico para la verificacion de la conformidad del
cumplimiento de los requisitos establecidos en la NC 3001:2007, determinando
gue la empresa no presenta orientacion estratégica y que los procesos de
competencias laborales y organizacion del trabajo son los que mas afectan la

integracion interna de la organizacion.

Se elabora el Manual del Sistema de Gestién Integrada del Capital Humano
perteneciente a la ECC segun las NC 3000 donde quedan recogidos los trece
procedimientos documentados de los procesos que conforman el Capital
Humano, haciendo énfasis en el procedimiento de competencias laborales por ser

el centro del Modelo Cubano.

El procedimiento disefiado para identificar y evaluar las competencias laborales en
la ECC consta de seis etapas, se inicia desde la capacitacion del Comité de
Competencias hasta la evaluacion vy certificacion de las competencias

identificadas.

Como resultado de la aplicacion del procedimiento se tiene la identificacion de las
competencias en sus tres niveles y un conjunto de indicadores que permiten su
evaluacion y control, lo que evidencia su factibilidad y conveniente utilizacion como

un instrumento metodoldgico efectivo para la implantacion del SGICH.
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Recomendaciones

Corregir la lista de chequeo cada vez que cambie el marco regulatorio de la GCH
en el pais y realizar los debidos ajustes que se deriven del monitoreo de los
indicadores para mantener actualizadas las herramientas de evaluacion del
SGICH.

Continuar la aplicacion del procedimiento elaborado dandole seguimiento a las
Ultimas etapas del procedimiento propuesto para la identificacion y evaluacion de
las competencias laborales en la ECC.

Considerando el enfoque de gestion por competencias en que se basan las NC-
SGICH- 3000, se sugiere la elaboracion de los perfiles de competencias de los
restantes puestos de trabajo de la ECC para alcanzar un desempefio laboral

superior y el incremento de la productividad.

Capacitar a los trabajadores en base a los procedimientos que conforman el
Manual de SGICH elaborados, y controlar sistematicamente el cumplimiento de

cada uno de ellos.

88



SOR
Bibliografia

3



Bibliografia

Bibliografia

Acosta Corszo, Estrella F., & Pelegrin Estensa, Norberto. (n.d.). Competencias
organizacionales y laborales, manual de procedimientos para su planeaciéon e
implementacion en la Escuela de Hoteleria y Turismo Varadero (Cuba). Retrieved
from http://www.gestiopolis.com/organizacion-talento/competencias-
organizacionales-laborales-manual-procedimientos.htm.

Alhama, Rafael. (2006). "Nuevas formas organizativas. La Gestion de Recursos Humanos
entre los valores del tener y del ser".

Alhama, Rafael. (2004a). "Capital Humano. Concepto e Instrumentacion. Retrieved from
http://www.nodo50.org/cubasigloXXIl/pensamiento.

Alhama, Rafael. (2004b). Nuevas Formas Organizativas.

Alles, Martha Alicia. (2007). 5 pasos para transformar una oficina de personal en un area
de recursos humanos. (Granica S.A.). Buenos Aires.

Avalos Pefia, Ivén Maria. (2009). Estudio de Factores de Riesgos Psicosociales en la
Sucursal Cubalse Cienfuegos. Trabajo de Diploma.

Avalos Pefia, Ivon Maria. (n.d.). Estudio de Factores de Riesgos Psicosociales en la
Empresa GeoCuba Cienfuegos. Ingenieria Industrial.

Barney, Jay. (1991). Strategic Management Journal. (Vol. 17). Retrieved from
http://luen.cm.nsysu.edu.tw/courses-2008-spring/M-SHRM/reference/barney-1991-
RBV.pdf.

Beer, Michael. (1989). Gestion de los Recursos Humanos. Espafia.

Beltran Sanz, J. (2002). Guia para una Gestion Basada en Procesos.

Beltran, J., Carmona, M. A, Carrasco, R., Rivas, M. A., & Tejedor, F. (2002). “Guia para
una gestibn basada en procesos”. Imprenta Berekintza. Instituto Andaluz de
Tecnologia.

Beltran, J. M. (2000a). “Indicadores de gestion: herramientas para lograr la competitividad”
((Segunda Edicion.).). Bogotd, Colombia: 3R Editores. Retrieved from
http://grupos.emagister.com.

Beltran, J. M. (2000b). “Indicadores de gestion: herramientas para lograr la competitividad”
(Segunda Edicion.). Bogotd, Colombia: 3R Editores. Retrieved from
http://grupos.emagister.com.

Benavides, Luis. (2009, March 5). . Retrieved from http://www.calidadlatina.com.

Bontis,, & Michael y et. (2000). "Driving Value-Based Performance Gains by Aligning



Bibliografia

Human Capital with Business Strategy".

Boyatzis, R. E. (1982). The Competent Manager. New York: John Wiley & Sons.

Brito D’'Toste, Magda de la Caridad. (2007). Estrategia de capacitacion basada en
competencias para los Especialistas Principales de los Joven Club de la provincia
La Habana. Tesis de Maestria, .

Cabrera Mejias, Rodolfo. (2004). Planeacién Estratégica de Recursos Humanos
Estratégica.

Cantt, Humberto. (2001). "Desarrollo de una Cultura de Calidad". (Segunda Edicion.).
México: ". Mc. Graw-Hill Interamericana Editores S.A.

Castro Gutierrez, Raul. (2010). Mejoras al Proceso de Produccion de Harina de Trigo de
la Empresa de Cereales Cienfuegos. Trabajo de Diploma, .

Cejas Yanes, Enrique Cecilio. (2005). La formacion por competencias laborales: proyecto
de disefio curricular para el técnico en farmacia industrial. Tesis de Doctorado, .

Cepeda Batista, Luz Maria, & Blanco Ricardo, lleana Caridad. (n.d.). La evaluacion del
desempefio. Instrumento vital en la gestion empresarial. Retrieved from
http://www.gestiopolis.com/organizacion-talento/evaluacion-de-desempeno-
gestion-empresarial.htm.

Chiavenato, 1. (2007). Administracion de Recursos Humanos.El Capital de las
Organizaciones.

Chiavenato, Idalberto. (2003). Administracion de recursos humanos. (5° ed.). Santafé de
Bogota, Colombia : Mc Graw Hill.

Competencia Laboral y su impacto en el modelo de gestién. (n.d.). . Retrieved June 11,
2011, from http://www.oei.es/oeivirt/fp/cuad7a02.htm.

Competencias organizacionales y laborales, manual de procedimientos para su
planeacion e implementacion en la Escuela de Hoteleria y Turismo Varadero
(Cuba) [ (n.d.). . Retrieved June 11, 2011, from
http://www.gestiopolis.com/organizacion-talento/competencias-organizacionales-
laborales-manual-procedimientos.htm.

Covas, V, D. (2007). La Gestidon por proceso en la implantacion del Sistema de Gestion
Integrado de Capital Humano en la Universidad de Cienfuegos "Carlos Rafael
Rodriguez. Trabajo de Diploma, .

Cuesta Santos, Armando. (2002). “Gestién del Conocimiento. Analisis y Proyeccion
de los Recursos Humanos”. La Habana: Editorial Academia.

Cuesta Santos, Armando. (1999). Tecnologia de Gestibn de Recursos Humanos. La



Bibliografia

Habana: Academia.

Cuesta Santos, Armando. (2006). Tecnologia de Gestion de Recursos Humanos. (Primera
reimpresion.). Ciudad de la Habana.: Felix Varela.

Cuesta Santos, Armando. (2005). Tecnologia de la gestion de los recursos humanos
(segunda.). Ciudad de la Habana: Academia .

Cueto Groero, (n.d.). Aplicacién de un procedimiento para la mejora del Proceso de
Gestién de Seguridad y Salud del Trabajo en la Empresa SOMEC Cienfuegos.

Diaz Alvarez, Yuniart Yaneris, & Sanchez Tarragd, Nancy. (n.d.). ldentificacién de
competencias en ediciéon para los profesionales de la informacion. Retrieved from
http://www.bvs.sld.cu/revistas/aci/voll4_2_ 06/aci02206.htm.

Diaz Granda, Lienne. (2008). Disefio de un sistema de evaluacién del desempefio para
una unidad de la Empresa Avicola Cienfuegos. Diploma, . Eoforum. Trabajo de
Diploma, .

Dominguez Lépez, Yirina. (2008). Procedimiento metodolégico como contribucién a la
aplicacion de las NC:3000-2 del 2007, en las unidades de tramites del MININT.
Tesis de Maestria, .

F.Sikula, Andrew. (1991). Administracion de recursos humanos en empresas. México D.
C, Limusa.

Fleitas Triana, Sonia. (n.d.). Modelando el proceso de gestién de recursos humanos.
Retrieved from http://www.gecyt.cu/redcapitalhumano/ponencias/p_51.pdf.

Fundipe. (2008). Cuadro de Mando Integral e Indicadores para la Gestion de Personas.
Retrieved from http://www.arearh.com.

Garzén, H. G. (2004a). “Seminario Desarrollo de Indicadores de Gestion en Seguridad,
Salud, Ambiente Y Calidad (HSEQ)”. Presented at the Congreso de Seguridad,
Salud y Ambiente. Retrieved from http://grupos.emagister.com.

Garzén, H. G. (2004b). “Seminario Desarrollo de Indicadores de Gestion en Seguridad,
Salud, Ambiente Y Calidad (HSEQ)”. 37 Congreso de Seguridad, Salud y
Ambiente. Retrieved from http://grupos.emagister.com.

Gil Alvarez, Sofia Victoria. (2008). Disefio del enfoque de gestiébn basado en procesos
segun los requisitos de la norma ISO 9001:2000 para el macroproceso de
refinacion y obtencion de productos derivados en la Refineria de Petréleo “Camilo
Cienfuegos.”. Trabajo de Diploma., .

Gleizes, J. (2008). El Capital Humano. Retrieved from

www.sindominio.net/arkitzean/multitudes/multitudes2/gleizes3.htm.



Bibliografia

Gonzalez Alvarez, Roxana, & Torres Estévez, Gretel. (2010). “Disefio de un procedimiento
para el autocontrol del Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano en la
Empresa Comercializadora de Combustibles de Cienfuegos”.

Gonzalez Gonzéles, Jandry. (n.d.). Estudio de Factores de Riesgos Laborales en
la Universidad de Cienfuegos.

Grupo Kaizen. (2005). Competencias Laborales. : Retrieved from
http://www.gestiopolis.com.

Harper, & Lynch. (1992). Manuales de Recursos Humanos .

Harrington, H. J.: (1993). Mejoramiento de los Procesos de la Empresa. . MCGRAW-HILL /
Interamericana, S.A Santafé de Bogota, Colombia.

Hernandez, Frank E. S. (2006). "Conocimiento Organizacional: la gestion de los recursos
y el capital humano. (Vol. 14). Retrieved from
http://bvs.sld.cu/revistas/aci/vol14 1 06/aci03106.htm.

Horts, Charles, & Henri, Besseyre. (1989). Gestién Estratégica de los Recursos Humanos.
Madrid : Deusto.

ISO 9000. 2000. (2007). Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.

Jauregui Ricardo, Dayron. (2008). “Metodologia para la determinacion de
competencias en empresas cubanas”. Tesis de Maestria, .

La Gestion por Procesos. (n.d.). . Universidad Miguel Herndndez de Elche. Retrieved
from http://www.google.com.

Lafita Navarro, Caridad,, Rodriguez, & Javier. (2007). Para un desempefio laboral
superior. Norma cubana de gestién integrada de capital humano. La Habana.

Leal Cuba, Carlos Enrique. (2007). Disefio de perfiles de cargo por competencias en el
puesto de trabajo Torrero, en la Empresa de Radiocomunicacion y Difusién de
Cuba, RADIOCUBA. Tesis de Maestria, .

Leiva Rodriguez, Maria Martha. (2009). Procedimiento para favorecer el desarrollo de la
motivacién laboral de los trabajadores del Complejo Sancti Spiritus en la Sucursal
CIMEX. Tesis de Maestria, .

Lopez Urrutia, Guido. (n.d.). Gestién de Recursos Humanos.

Madruga Torreira, Yenisbel. (2009). “Disefio de un Procedimiento para la identificacion,
descripcion y medicion de los Procesos Claves en la empresa Avicola de
Cienfuegos. Trabajo de Diploma., .

Malgioglio, José M. (. (n.d.). Capital intelectual: el intangible generador de valor en las

empresas del Tercer Milenio".



Bibliografia

Marchington, Mick, & Wilkinson, Adrian. (2005). Human Resource Management at Work:
people management and development. Development Chartered Institute of
Personnel.

Martinez, C., & Herrera, C. (2002). Planificaciébn de la efectividad organizativa: una
herramienta para alcanzar resultados en las instalaciones turisticas". Universidad
Central de las Villas.

McCourt, Willy, & Eldridge, Derek. (2003). Global Human Resource Management:
Managing People in Developing and Transitional Countries.

Medicion y evaluacibn de competencias. (n.d.). . Retrieved June 11, 2011, from
http://www.gestiopolis.com/organizacion-talento/medicion-y-evaluacion-de-
competencias.htm.

Mena Capote, Arturo. (2009). “Disefio de los procedimientos de evaluacion del
desempefio y reclutamiento y seleccién del personal segin la NC: 3000 para la
Sucursal Cubalse, Cienfuegos”. Trabajo de Diploma, .

Menéndez Miranda, Marian, & Molina Cuéllar, Dayana. (2010). Procedimiento para la
mejora en la calidad de los servicios del Taller de Garantia Comercial de La
Sucursal CIMEX, Cienfuegos. Trabajo de Diploma, .

Merlevede, Patrick. (2005). "Human Resources Management — An Integral Vision".
Retrieved from www.jobEQ.com.

Mira, J. J. (2003). La Gestidén por Procesos.

Morales, Alfredo C. (2006). “Sistema Integrado de Gestion de Recursos Humanos. Tesis
de Doctorado, .

NC 3001: 2007. (n.d.). Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano— Requisitos.

Nieves Julbe, Any Flor, Veldzquez Zaldivar, Reynaldo, & Rivas Torres, Miladis. (2010).
Procedimiento para implantar el Sistema de Gestidn Integrada de Capital Humano
en las organizaciones. Holguin: Universidad de Holguin, Oscar Lucero Moya.

Norma Cubana, 3000:2007. (n.d.). Sistema de Gestidén Integrada de Capital Humano".
Retrieved from : http://www.nc.cubaindustria.cu/.

Norma Cubana, 3002:2007. (n.d.). "Sistema de Gestidén Integrada de Capital Humano"-
Implementacion. Retrieved from http://www.nc.cubaindustria.cul/.

Novick, Marta. (n.d.). Una mirada integradora  de las relaciones
entre empresas y competencias laborales en América Latina.

Pereda Marin, Santiago, & Berrocal Berrocal, Francisca. (2005). Técnicas de gestién de

recursos humanos por competencias., 18-26.



Bibliografia

Pérez de Armas, Marlet. (n.d.). El enfoque de proceso en la gestion de recursos humanos.
Indicadores. Retrieved from http://www.google.com.

Pérez Delgado, Tania. (2006). La Gestion por competencias como centro integrador de
las actividades fundamentales de la GRH. Tesis de Maestria, .

Pérez Hernandez, Claudia Martha. (n.d.). Aplicacion de un Procedimiento para la mejora
del proceso de Seguridad y Salud del Trabajo en el Hotel Jagua, Cienfuegos.
Trabajo de Diploma, .

Pérez Padron, Osbel. (2010). Experiencia de la aplicacion del Modelo Cubano del Capital
Humano en la Empresa Avicola Cienfuegos. Trabajo de Diploma., .

Pérez, C. M. J. (2006). “Los Indicadores de Gestidon”. Retrieved from
http://www.escuelagobierno.org/inputs/losindicadoresdegestion. pdf.

Pons,M.R, & Gonzales del Pino,E.V. (2006). Gestion de la Calidad. Universidad de
Cienfuegos, Cuba.

Posada Alvarez, Rodolfo. (n.d.). Formacion superior basada en competencias,
interdisciplinariedad y trabajo autbnomo del estudiante.

Price, Alan. (2000). Principles of Human Resource Management: An Active Learning
Approach. Foundation Open Learning.

Problema cargando la pagina. (n.d.). . Retrieved July 20, 2010, from http://es-
ar.start3.mozilla.com/firefox?client=firefox-a&rls=org.mozilla:es-AR:official.

Puchol,Luis, & Ongallo, Carlos. (2007). Direccion y gestion de recursos humanos . (7°
ed.). Madrid: Ediciones Diaz de Santos.

Quintana Gessa, Ismael. (2005). Aplicacion de un Procedimiento para la Gestion del
subproceso académico del Curso Regular Diurno en la Facultad de Ingenieria
Mecéanica. Trabajo de Diploma., .

Quintanilla Pardo, Ismael. (1991). Recursos humanos y marketing interno. Madrid:
Ediciones Piramide.

Raso, A. (2000). Gestion de Proceso. Retrieved from
http://www.valoryempresa.com/monografias/monografias_rec/presentacionlV.ppt20
00.

Rey Salgado, Ignacio. (n.d.). Elaboracion de las Matrices de Competencias Laborales en
el area de basculador y molinos de la Empresa Azucarera 14 de julio. Trabajo de
Diploma, .

Reyes Batista, Elisa |, Mora Hernandez, Dania, & Pefia Rosas, Jorge. (n.d.).

Procedimiento para la gestion de la estimulacibn en la empresa cubana



Bibliografia

contemporanea. caso de estudio. Retrieved from
http://www.eumed.net/cursecon/ecolat/cu/2009/bhr.htm.

Rodriguez Florat, José Oreste. (n.d.). La capacitacion por competencias clave para el
cumplimiento de la estrategia empresarial y los objetivos. Tesis de Maestria, .

Rodriguez Moreno, M. L. (2002). Hacia una Orientacion Universitaria. | Teoria. Barcelona:
Avriel Educacion.

Rodriguez Quevedo, Anselmo Jesus. (2005). Disefio y aplicacion de una alternativa
metodoldgica para la Determinacion de Competencias Laborales como parte del
SIGRH por Competencias para el IDICT y el SCIT. Tesis de Maestria, .

Romero Valdés, Victor Manuel. (2007). Modelo para Introducir la Gestion por
Competencias en ETECSA. Aplicacion practica en la Gerencia Territorial de
Sancti-Spiritus. Tesis de Maestria, .

Ruiz de la Torre Alfonso, Otmaro. (2006). “Procedimiento de seleccion de personal a partir
de las competencias laborales en la Empresa de gas manufacturado”. Tesis de
Maestria, .

Sanchez Rodriguez, Alexander. (2007). Tecnologia para el desarrollo integrado de
competencias laborales en entidades consultoras. Aplicacion en la provincia
Holguin.

Sanchez, Radl p. (n.d.). Nuevas vias para la organizacién de la funcién de Recursos
Humanos". Retrieved from  http://www.gestiondelconocimiento.com/pdf-art-
gc/00170rpiriz.pdf.

Santana Lopez, Jesus. (2005). Modelo de Sistema de Gestion por Competencias Para el
Centro de Gerencia de Programas y Proyectos Priorizados (GEPROP.). Tesis de
Maestria, .

Socorro Puente, Nelson. (2004). Disefio de un procedimiento para gestionar valores en el
Contingente “Blas Roca Calderio”. Tesis de Maestria, .

Soltura Laseria, Ariel. (2009). Tecnologia de integracion estratégica del sistema de
competencias de la organizacion. Tesis de Doctorado, .

Storey, John. (1995). Human Resource Management: A Critical Text. Londres : Routledge.

Suérez Vélez, lvis, & Hernandez Delgado, Margelis. (2009). La identificacién, validacion y
certificacion de competencias en la Empresa Avicola Cienfuegos.

Tello Cebrian,Lina de las Mercedes. (2007). Disefio y aplicacion de un procedimento para
la identificacion de las competencias gerenciales de los directivos del centro

de investigaciones y desarrollo del transporte. (CETRA). tesis de maestria, .



Bibliografia

valle mestre, ledian. (2007). “procedimiento diagndstico para la identificacion de
competencias directivas genéricas asociadas al liderazgo. aplicacion en una
facultad de la uci.”. Tesis de Maestria, .

Valle, R. (1995). La Gestion Estratégica de los Recursos Humanos. Universidad de
Cadiz, Espaia.

Valle, Ramon. (1995). "La Gestion Estratégica de los Recursos Humanos". Universidad de
Cadiz, Espaia.

Varela lzquierdo, Noel.Gestion turistica. Perfeccionamiento de los recursos humanos en el
sector hotelero. Doctorado, .

Vargas Zufiga, Fernando. (n.d.). por qué competencias laborales? elementos claves a
considerar. Retrieved from
http://www.cinterfor.org.uy/public/spanish/region/ampro/cinterfor/publ/sala/vargas/p
orquecl.pdf.

Velazquez Zaldivar, Reynaldo. (1996). Disefio y aplicacion de un procedimiento
metodoldgico para realizar auditorias de Gestion de Recursos Humanos.

Villa Sanchez, Aurelio, & Poblete Ruiz, Manuel. (2004). Practicum y evaluacion de
competencias.

Villa, E,, & Pons, R. (2006). Gestibn por procesos. Cienfuegos ,Universidad de
Cienfuegos. Retrieved from www.gestiopolis.com/.../procedimiento-y-procesos-
para-el-mejoramiento-de-la-calidad.htm.

Werther, William B, & Davis, Keith. (1995). Administracion de personal y recursos
humanos. México: McGraw-Hill.

Zaratiegui, J. R.: (1999). Economia Industrial. Vol. VI. Espafia.






Anexos

Anexo 1

Definiciones de procesos. Fuente: Elaboracion propia.

Autores

Definiciones

Benavides, Luis

Harrington, H. J.

Pons , M.R y Gonzales del Pino,
E.V

Un proceso se define como un conjunto de
actividades l6gicamente relacionadas con el objetivo
de transformar insumos en productos con un valor
de funcionamiento mayor, respondiendo a las
necesidades de los clientes, en los intervalos de
tiempo establecidos y haciendo un uso adecuado de

los recursos que se disponen para tal fin.

Para que una organizacién funcione de manera
eficaz, tiene que identificar y gestionar numerosas
actividades relacionadas entre si. Una actividad que
utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de que
las entradas sean transformadas en salidas, puede
considerarse como un proceso. Frecuentemente la

salida de un proceso forma directamente la entrada.

Un proceso no es mas que cualquier actividad o
conjunto de actividades secuenciales que
transforma elementos de entrada (inputs) en
resultados (outputs) puede considerarse como un
proceso. Los procesos utilizan recursos para llevar a
cabo dicha transformacion. Los procesos tienen un

inicio y un final definidos.




Anexo 2
Elementos que identifican un proceso. Fuente: Pons Murguia, (2006).

Elemento Procesador: Personas 0 maquinas que realizan el sistema de actividades
del proceso.

Secuencia de actividades: Orden de las actividades que realiza el elemento
procesador.

Entradas (Inputs): Son los flujos que requiere el elemento procesador para poder
desarrollar su proceso. Ejemplo de ello son los materiales, informacién, condiciones
medioambientales, entre otras.

Salidas (Outputs): Flujo que genera el elemento procesador en el desarrollo de la
secuencia de actividades del proceso. La salida es el flujo, resultado del proceso, ya
sea interno o externo.

Recursos: Son los elementos fijos que emplea el elemento procesador para
desarrollar las actividades del proceso. Un ejemplo de recursos son las maquinas.
Cliente del proceso: Es el destinatario del flujo de salida del proceso. Si se trata de
una persona de la organizacion se dice que es un cliente interno. Si el destinatario
es el final, entonces se trata de un cliente externo.

Expectativas del cliente del proceso con respecto al flujo de salida: Son conceptos
gue el cliente del proceso espera ver incorporados al flujo de salida del proceso y
que si no aparecen, serd capaz de detectar. Estas condicionan su nivel de
satisfaccion.

Indicador: Es una relacion entre dos o mas variables significativas, que tienen un
nexo légico entre ellas y que proporcionan informacién sobre aspectos criticos o de
importancia vital cuyo comportamiento es necesario medir, para la conduccién de los
procesos de la empresa. La definicibn de indicadores exige la operacionalizacion
previa de las variables involucradas.

Responsable del proceso: Es el propietario del proceso, quien responde por su

desempefio.



Anexo 3

Modulos del Modelo de GIRH. Fuente: Norma Cubana, 3000:2007.
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Anexo 4

Organigrama de la Empresa Cereales de Cienfuegos. Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 5

Tecnologia de diagnéstico del Modelo de Gestidn Integrada de Recursos Humanos.
Fuente: Morales Cartaya (2006).

Estimado compariero (a):

La Tecnologia de Diagnéstico que se le presenta a continuacion es una encuesta
disefiada y validada por el Ministro del Trabajo para las empresas del pais con el objetivo
de conocer si se cumplen los requisitos del Sistema de Gestion Integrada de Capital
Humano (SGICH) expuestos en las NC 3000, 3001 y 3002:2007.

Como parte de una orientacién de dicho Ministro se realiza este estudio en la UCF para
diagnosticar la situacién actual del SGICH y se desea que usted colabore con su

conocimiento en el mejoramiento de la gestion.

Se solicita que usted responda las preguntas que se le hacen en la encuesta segun el
nivel en que se encuentren las respuestas (bajo, medio o alto) como mejor considere e

indique la calificacion marcando con una X.
Se le pide de favor que trate de ser lo mas objetivo posible en sus valoraciones.
Gracias

Datos del encuestado

Categoria ocupacional:

[ Dirigente.

1 Profesor

Afios de experiencia laboral:

¢ Se considera conocedor del tema tratado?
0 Si

0 No

[J Un poco



Explique por

qué
Premisas BAJO MEDIO ALTO seleccion6
No. esa
respuesta

¢ Se elabord6 por la direccion dela | No esta elaborada la Elaborada y actualizada la misién y la | Se adoptan las decisiones
empresa, con la participacion de mision y vison visidn segun las normas establecidas, | estratégicas basadas en la

1 | mandos medios y trabajadores, la e informados los mandos intermedios | misidn y la vision actualizadas
mision y vision con el objetivo de y trabajadores. con el consenso de los mandos
promover un cambio? intermedios y trabajadores.
¢ Estan identificados los problemas | No estan identificados los | Identificados los problemas a Identificados los problemas a
y las soluciones con enfoque problemasy las enfrentar en los proximos tres afios y | enfrentar en los proximos tres

> estratégico a los que tiene que soluciones con enfoque | faltan por definir soluciones con afios y definidas las soluciones
enfrentarse la empresa en los estratégico. enfoque estratégico con enfoque estratégico.
préximos tres afos?

Orientacién ¢ Estan establecidas las funciones | No estan definidas ni las | Definidas las funciones de las areas, | Definidas las funciones de las
estratégica y responsabilidades de las &reasy | funciones ni las pero no estan descritas las areas e identificadas las

trabajadores que aseguran la responsabilidades. responsabilidades de los competencias de los

3 | calidad del producto y satisfacen trabajadores que aseguran la trabajadores
las necesidades del cliente? calidad del producto y satisfacen las

necesidades del cliente.

¢La empresa esta organizada con | Existe una organizacién | Existe flexibilidad en procesos claves. | La empresa da respuesta agil a
la flexibilidad para asimilar jerérquica y rigida. las necesidades de la

4 cambios productivos o en los produccién y los servicios para

servicios, por proceso, por
productos, en cadena y otras
formas?

satisfacer al cliente.




¢ Existe un Sistema de
Planificacion del Trabajo?

Prevalecen las
dificultades en la
planificacion del trabajo

Se planifican el trabajo y las
actividades generales que se cumplen
en la empresa.

Los trabajadores participan
activamente en la
planificacion del trabajo y en
las actividades que llevan a la
empresa a la obtencion de
resultados de alto impacto
econdmico y social.

Participaci
6n efectiva

de los
trabajador
es

¢ Cual es el nivel de participacion
de los trabajadores en la direccion
y proyeccion del trabajo de la
empresa?

Los trabajadores no son
consultados
sistematicamente y es
limitado el aporte de sus
iniciativas para la
solucion de los
problemas de la
empresa. El nivel de
participacion es bajo.

Los trabajadores participan cuando
son consultados, aportando iniciativas
para solucionar problemas de la
produccién o los servicios. El nivel de
participacion es medio.

Participan y son agentes
principales del cambio,
mostrando alta motivacion,
aportes e iniciativas para el
desarrollo presente y futuro
de la empresa. El nivel de
participacion es alto.

¢La empresa cuenta con una
estrategia de participaciéon de los
trabajadores?

No existe una estrategia
definida.

Existe una estrategia de participacion
a corto plazo y a mediano plazo y se
esta aplicando.

Existe una estrategia de
participacion a corto plazoy a
mediano plazo y se aplica
para promover la
participacién en funcion de los
objetivos estratégicos.




¢La estrategia de participacion
estd integrada a la estrategia
empresarial?

La participacion se
promueve
coyunturalmente, en
dependencia de
necesidades, problemas
y situaciones.

Existe una estrategia de participacion
integrada a la proyeccion estratégica

de la empresa, con la participacion de
los trabajadores.

Existe una estrategia de
participacion integrada a la
proyeccion estratégica de la
empresa, incluyendo la toma
de decisiones, en la solucién
de los problemas y demas
asuntos que atafien a la
empresa.

¢, Se encuentran incorporadas a la
estrategia de participacion las
organizaciones politicas, de masas
y sociales de la empresa?

Las acciones de
participacion se realizan
sin cohesion ni
integracion, cada
organizacion por su
parte.

Las organizaciones apoyan la
estrategia de participacién de la
empresa pero aun no se han
integrado a ella.

Las organizaciones politicas y
de masas estan integradas a
la estrategia de participacion.

¢, Cual es el nivel de informacién y
educacion economica de los
trabajadores para participar en la
direccion y proyeccion estratégica
de la empresa?

Poseen una débil
educacion economica
que se expresa en la
falta de informacién y
conocimiento sobre
como lograr eficiencia
econOmica y calidad en
la produccién y los
servicios que prestan y
despilfarro de recursos
financieros, materiales y
fundamentalmente de
portadores energéticos.

Tienen una educacion econdémica
insuficiente expresada a través de
una nocién general sobre la eficiencia
y la calidad en la produccion y los
servicios que prestan, y discreta de

los recursos financieros y materiales y

fundamentalmente de portadores
energéticos.

Poseen una educacion
econdmica adecuada
demostrada en altos logros de
eficiencia y calidad de la
produccién y los servicios que
prestan y el ahorro de los
recursos financieros,
materiales y del empleo de
los portadores energéticos.




Competencias
de los
dirigentes y
técnicos que
atienden las
actividades de
recursos
humanos

¢, Cual es la estructura
organizativa de la actividad
de los Recursos Humanos
en la empresa?

No existe el 6rgano
especifico para
ocuparse de la
actividad de
Recursos Humanos.

La actividad de Recursos
Humanos forma parte del primer
nivel de direccion de la empresa.
Existe un departamento para su
atencion.

Forma parte de la Direccion
Estratégica elaborada, implementada
y controlada por la alta direccion de
la empresa a través de la funcion
asesora y de consultoria del
Departamento de Recursos Humanos
y la ejecucion por parte de los
dirigentes de las estructuras
organizativas de la empresa de las
politicas de recursos humanos.

¢, Cual es el estatus del
responsable de la funcion
de Recursos Humanos?

Existe un encargado
de la actividad de
personal. No integra
ni participa en el
Consejo de
Direccion de la
empresa.

Existe un dirigente del Consejo
de Direccion encargado de la
atencion del Departamento o
Area de Recursos Humanos, con
un enfoque funcional.

Designado un miembro de la alta
direccién de la empresa encargado de
la atencion de la Gestion de Recursos
Humanos como parte de la Direccion
Estratégica de la empresa, con
dominio de los conceptos, métodos y
lenguaje estratégico de las demas
areas de la empresa.




¢El responsable de la
funcién de Recursos
Humanos posee las
competencias requeridas
para un adecuado
desempefio?

No posee un
conocimiento de las
capacidades
financieras,
tecnoldgicas y
organizacionales de
la empresa. No es

Tiene dominio acerca de la
gestion tradicional de los
Recursos Humanos pero no
posee los conocimientos,
técnicas y herramientas para su
gestion integrada. No posee
pleno dominio de las

experto en la
actividad de

en el colectivo
laboral y de
direccion.

Recursos Humanos.
No ejerce liderazgo

capacidades financieras,
tecnolégicas y organizacionales
de la empresa. Goza de
reconocimiento en el colectivo
laboral y de direccion.

Posee las capacidades financieras,
tecnolégicas y organizacionales que
le permiten un desempefio adecuado
en la formulacion, implantacion y
control de la gestion integrada de los
recursos humanos. Experto en las
técnicas y métodos de la gestion por
competencias. Goza de
reconocimiento y prestigio ante el
colectivo laboral y de direccion.

Clima
Laboral
Satisfact
orio

¢, Cémo se manifiesta el
sentido de pertenencia de
los trabajadores?

Débil sentido de
pertenencia.

Existe sentido de pertenencia en
los trabajadores de los procesos
de las actividades principales y es
débil en la de los procesos de
apoyo.

Existe un alto sentido de
pertenencia en el colectivo laboral.

¢, Cémo se manifiestan las
relaciones de respeto y de
compafierismo entre los
trabajadores y entre los
dirigentes y subordinados?

Falta de unidad entre
los trabajadores y es
débil las relaciones y el
respeto entre jefesy
subordinados

Existen relaciones fraternales
entre los compafieros de trabajo.
Se alcanza unidad entre los que
laboran en departamentos, turnos,
areas, brigadas. Existen relaciones
de respeto y formales entre jefes 'y
subordinados.

Prevalecen las relaciones de
compaferismo y se alcanza la
unidad del colectivo laboral y
relaciones fraternales, de respeto y
cooperacion entre jefe y
subordinados




¢ Coémo se expresa la

eficacia de la atencion al

hombre?

Mala. Existe
desatencion por las
condiciones de vida 'y
trabajo de los
trabajadores

Aungue existen dificultades
econdmico-financieras, existe
preocupacion por el mejoramiento
de las condiciones de vida y de
trabajo de los trabajadores, su
participacion en la vida del centro
y la estimulacion por el aporte que
realizan.

Se presta atencién a las
condiciones de trabajo,
alimentacién, ropa, salud,
transporte, comunicacion,
estimulacion y desarrollo de los
trabajadores y sus familias. La labor
de direccion se realiza hombre a
hombre

Liderazg
oenla
Gestion
de
Recurso
S
Humano
s

¢,Cual es el estiloy

método de direccion en la

empresa?

El rasgo principal es un
estilo de direccion de
ordeno y mando que
genera una limitada
participacion.

El rasgo principal es la
ejemplaridad y un estilo de trabajo
participativo.

Predomina la ejemplaridad y un
estilo participativo de los
trabajadores y las organizaciones
politicas y de masas en la toma de
las decisiones estratégicas de
acuerdo con la mision y la visién.

¢, Coémo son las relaciones
con el sindicato y el apoyo

gue se brinda a sus
tareas?

Limitadas por el estilo
de trabajo
administrativo y por
funcionamiento de la
organizacion sindical.

Se desarrollan de comuin acuerdo
tareas puntuales

Existen relaciones de cooperacion
sistematica con la organizacién
sindical en la empresa.




¢,Como se expresa la
prioridad que se le
concede a la gestién de
los recursos humanos en
la empresa?

Existe la actividad de
personal con métodos
tradicionales que presta
atencion a la
administracion de
recursos humanos y no
se aplican las
herramientas de
gestion de recursos
humanos.

Se concibe la actividad de
personal, de apoyo al sistema de
gestion empresarial.

Se promueve la aplicacién de
técnicas y herramientas de gestion y
administracion de los recursos
humanos como parte del sistema de
direccién y gestion empresarial.




Explique por

Mogmo No. Preguntas BAJO MEDIO ALTO qué selecciond
esarespuesta
¢ Estan definidas las No. Se aplican los calificadores | Se aplican los calificadores de amplio | Estan identificadas las
competencias laborales | de cargo y la idoneidad perfil y el principio de idoneidad competencias claves de la
claves de la empresa, |demostraday no esta demostrada y esta identificada la empresa, de los procesos de las
de los procesos de las | identificada la brecha con las brecha de necesidades de actividades principales y de los
1 |actividades principales |necesidades de conocimientos | conocimientos y habilidades de cada trabajadores que laboran en ella.
y de los trabajadores? |y habilidades de cada trabajador de acuerdo con los
trabajador, de acuerdo con los | requisitos del puesto de trabajo que
Compet requisitos del puesto de trabajo | desempefia.
encias gue desempefia.
Laboral
es A qué nivel se No se identifican las No estan identificadas las La alta direccién de la empresa
identifican y aprueban | competencias laborales de la competencias claves de la empresa, de | identifica y aprueba las
las competencias empresa, de los procesos de los procesos de las actividades competencias claves de la
9 laborales claves de la |las actividades principales y de | principales y de los trabajadores. Se organizacion, de los procesos de

empresa, de los
procesos de las
actividades principales
y de los trabajadores?

los trabajadores.

establece la idoneidad de cada
trabajador por parte de comisiones
presididas por el director del centro,
Establecimiento o Taller.

las actividades principales y de
los trabajadores.




¢ Se observan ventajas
en la gestion por
competencias en favor
de la calidad, la
disminucion de las
producciones
defectuosas y la
satisfaccion de los
usuarios?

No existe gestion por

competencias ni tampoco por la | competencias.

calidad.

calidad.

No esta estructurada la gestion de Se desarrolla el trabajo en

equipo, la direccion por
proyectos y la gestién por

Se remunera por la cantidad y calidad | competencias. Se certifican los
del trabajo. Se labora en la reduccion o | hroductos como parte del

eliminacion de producciones desarrollo de la gestion de
defectuosas. Comienza la gestion de | calidad por parte de la ONN.

Organiz
acion
del
Trabajo

¢ Se realizan estudios
dirigidos a perfeccionar
la organizacion del
trabajo en la empresa?

No se desarrollan
estudios del trabajo.
Existe un
estancamiento en la
organizacion del
trabajo.

Se realizan estudios del trabajo
con enfoque funcional para elevar
la productividad y se aplican los
resultados con la participacién de
los trabajadores.

Si. Se realizan estudios del trabajo para elevar
la productividad, cumplir con los objetivos y
teniendo en cuenta las competencias claves
de la empresa y de los procesos de las
actividades principales.

¢ Se realiza el andlisis y
disefio de los puestos
de trabajo para cumplir
los objetivos y la
estrategia empresarial?

No se realiza el
analisis y disefio de
los puestos.

Se realiza el andlisis y el redisefio
de los puestos de trabajo y se
aplica el calificador de amplio perfil
de cargos.

Se realiza el andlisis y redisefio de los puestos
de trabajo de acuerdo con el perfil de
competencias laborales de los puestos para
garantizar el aporte de estos al cumplimiento
de los objetivos y la estrategia empresarial.




.Serealizala
planificacion de los
Recursos Humanos?

No. Se cubren las
plazas vacantes
segun las
necesidades de
recursos humanos a
corto plazo, sin que
medie el balance de
carga y capacidades.

Se planifican las necesidades de
recursos humanos teniendo en
cuenta el nivel de actividad y el
balance de carga y capacidades.
No existe plantilla inflada y los
trabajadores excedentes estan
reubicados en labores utiles y
necesarias o estudiando.

Si. Se planifican los Recursos Humanos con un
enfoque a corto, mediano y largo plazo, para
atraer los trabajadores con las competencias y
la idoneidad requerida que hagan posible
obtener la méaxima eficiencia, la maxima
productividad, con una utilizacion racional de
los recursos humanos mediante el balance de
carga y capacidades, y la optimizacion de las
plantillas. No existen trabajadores excedentes y
los trabajadores muestran polivalencia y
realizan multioficio.

Selecci
6ne
Integrac
ion

¢ Se realiza la seleccion
del personal por
competencias
laborales?

No existe un proceso
de seleccion de
personal, sino que se
cubren las plazas
vacantes por el
departamento de
personal y no
funciona el Comité de
ingreso o el Comité
de expertos.

Se realiza la seleccion del
personal basado en el calificador
de amplio perfil. El departamento o
area de Recursos Humanos
realiza el proceso de seleccion
teniendo presente el expediente
laboral, la experiencia declarada
por el trabajador, los resultados
del periodo de prueba. El papel del
Comité de ingreso o el Comité de
expertos es formal en relacion con
la decisién de aprobacion de los
candidatos.

La alta direccién de la empresa conjuntamente
con el comité de experto o el comité de
competencias realiza la seleccion y el proceso
de idoneidad.

La seleccion de personal se realiza de acuerdo
al perfil de competencias de los puestos de los
procesos de las actividades principales. La
seleccion de trabajadores para cubrir los
demas puestos de la empresa se realiza entre
los mas idoneos.




¢El proceso de
seleccion de personal
esté alineado con los
objetivos y la estrategia
empresarial?

No. Se seleccionan
trabajadores con
insuficiente nivel de
calificacion para
cubrir plazas
vacantes.

La seleccion del personal se
realiza para cubrir las plazas
vacantes y de nueva creacion,
pero no esté alineado con los
objetivos y la estrategia
empresarial.

Si. Se realiza la seleccion del personal segun el
perfil de competencias de los puestos y la
idoneidad demostrada para cumplir los
objetivos y la estrategia empresarial.

¢ Posee la empresa un
plan de integracion del
personal seleccionado?

No. Se realizan
actividades para la
presentacion al
colectivo de los
nuevos trabajadores,
gue no siempre estas
responden a un
programa de
actividades, segun lo
establecido. Existen
dificultades con la
contratacién y alto
indice de fluctuacion.

Existe un programa de actividades
para la acogida de los
trabajadores incorporados al
colectivo, que se ejecuta por el
jefe directo conjuntamente con las
organizaciones politicas y de
masa. Existe fluctuacion de la
fuerza la laboral, ocurren
violaciones de las relaciones
laborales.

Si. Se gjecuta un programa con la participacion
efectiva de los trabajadores y las
organizaciones politicas y de masa, que
asegura la integracién, la estabilidad, el
aprovechamiento de la jornada laboral, y el
dominio de las medidas de seguridad de los
puestos y procesos.

Se cumple la politica de contratacion, prevalece
en la masa de trabajadores el sentido de
pertenencia a la empresa. Prevalecen las
relaciones laborales satisfactorias.

Capacit

aciony

Desarro
llo

¢, Se planifica la
capacitacion y el
desarrollo de los
trabajadores de
acuerdo con la mision,
la visiony las
competencias
laborales?

No. Se realizan
acciones de
capacitacion con
enfoque tradicional en
la que participan
algunas categorias
ocupacionales.

Se realiza el diagnéstico de
necesidades de superacion de
cada trabajador para cerrar la
brecha entre los conocimientos,
habilidades y aptitudes que posee
y los requisitos del cargo que
desempenfia y la idoneidad
demostrada.

Si. Existe un plan de acuerdo a las
necesidades de capacitacion individual y
colectiva basado en las competencias y
alineado con la mision, la visién y los objetivos
de la empresa.




¢ La calidad del proceso
de capacitacion
contribuye a mejorar el
desemperfio de los
trabajadores?

No. Se realiza la
determinacion de
necesidades de
superacion de cada
trabajador y se aplica
un plan para dotar a
cada uno de los
conocimientos
habilidades y
actitudes y los
requisitos del cargo y
la idoneidad
demostrada.

Si. La capacitacion esta dirigida a
cerrar la brecha surgida del
diagnéstico de necesidades,
producto del amplio perfil del
puesto de trabajo y la idoneidad o
no, demostrada.

Totalmente. La capacitacion es la via por
excelencia para materializar el programa de
desarrollo individual elaborado producto de la
evaluacion del desempefio de cada trabajador.

¢, Cual es el impacto
sociolaboral de la
capacitacién en la
empresay los
trabajadores?

La capacitacion
responde a la
determinacion de
necesidades de cada
trabajador para
alcanzar laidoneidad
y los requisitos del
amplio perfil del
puesto de trabajo que
desempenia.

Contribuye a la idoneidad, a
mejorar el desempefio individual y
colectivo y a elevar la
productividad y la calidad.

Se elevan las competencias laborales, la
productividad y la calidad




Estimul
acion
material
y moral

¢ Los trabajadores
estan motivados para
elevar sus rendimientos
y aportes a la
sociedad?

Poco. Los
trabajadores
expresan que la
remuneracion y
reconocimientos
morales no se
corresponden con el
esfuerzo y los
resultados
alcanzados.

Existe mativacién y un clima
favorable por la remuneracion
recibida por los resultados del
trabajo. Se realizan
reconocimientos morales aunque
no responden a un programa
coherente armoénico y de
aplicacion sistematica.

Existe un clima laboral y motivacion
satisfactorios que se expresan en una elevada
productividad, calidad y disciplina 'y en el
reconocimiento por el alto desempefio
econdmico y social de la empresa.

¢ Existe relacién entre
el ingreso de los
trabajadores y los
resultados de
eficiencia, eficaciay
calidad del trabajo de la
empresa?

Poca. Solo tienen
vinculado el ingreso a
resultados de
eficiencia y eficacia
los trabajadores
directos.

Todos los trabajadores y dirigentes
tienen vinculados los ingresos a
los resultados de eficiencia y
eficacia. No se alcanza igual
relacion con la calidad. Las
empresas que aplican el
Perfeccionamiento Empresarial
reciben un ingreso superior al
resto, porque reciben un ingreso
superior por un pago adicional por
mostrar mayor eficiencia,
organizacion y disciplina

Si. Todos los trabajadores y dirigentes reciben
ingresos vinculados a los resultados de
eficiencia, eficacia y la calidad. Ademas reciben
pagos adicionales por la certificaciéon de la
calidad y el Perfeccionamiento Empresarial.

¢ La estimulacién moral
y material contribuye a
los resultados
alcanzados por la
empresa?

La estimulacién moral
y salarial estan
desintegradas y cada
una por separado
contribuye al
cumplimiento de
indicadores
econdémicos -
productivos.

Existe una discreta integracion
entre la estimulaciéon moral y
salarial aunque estan dirigidas a
lograr mayores resultados
productivos.

Se alcanza la integracion de la estimulacion
moral y material y una sostenida influencia en
la elevacién de la productividad, la calidad, el
desarrollo de las competencias y el ingreso de
los trabajadores.




Seguri
dad y
Salud
en el
Trabaj

¢ Se realizé la
identificacion y el
andlisis de los riesgos
en la empresa, segun
se establece en la
Res.31 del 2002 del
MTSS?

No se ha realizado el
levantamiento y
analisis de los
riesgos.

Se realiz6 la identificacion de los
riesgos aunque no esta evaluada
la peligrosidad. La estrategia de la
empresa no contempla como una
prioridad la Seguridad y Salud en
el Trabajo

Si. Se realiz6 la identificacion de los riesgos y
se evalud la peligrosidad. La estrategia
empresarial contempla las prioridades de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

¢ Existe un plan de
acciones para resolver
los problemas de la
Seguridad y Salud del
Trabajo en la empresa?

No existe un plan de
prevencion de
riesgos, sino que se
adoptan medidas
aisladas.

Existe un plan de prevencion de
riesgos aunque no esta alineado
con la estrategia empresarial.
Prevalece un enfoque reactivo
para reducir o eliminar la
accidentabilidad.

Si. Existe un plan de prevencién de riesgos
segun el nuevo modelo de Seguridad y Salud
en el Trabajo

¢ Esté integrada la
Seguridad y Salud en el
Trabajo al sistema de
direccion y Gestion de
la empresa?

No. La Seguridad y
Salud en el Trabajo
se realiza
independiente al
sistema de direccién y
gestién de la
empresa.

La Seguridad y Salud en el
Trabajo forma parte del sistema de
direccion y gestion empresarial
aunque su enfoque es funcional y
carece de conexion con las
actividades del sistema de gestién
de Recursos Humanos y con los
otros sistemas de la empresa.

Si. La Seguridad y Salud en el Trabajo se
encuentra integrada a la direccion estratégica
de la empresa en correspondencia con los
objetivos estratégicos. Se aplica el modelo de
referencia de Seguridad y Salud en el Trabajo,
tiene certificada la norma NC OHSAS 18000




Evalua
cion
del
Desem
pefio

¢ Existe un proceso de
Evaluacion del
Desempefio de los
trabajadores?

No. Sélo se realiza la
Evaluacion del
Desempefio de los
Técnicos.

Se realiza sobre las reglas
definidas a todos los trabajadores
excepto los dirigentes, que
permite decidir la permanencia, la
promocioén y envio a cursos de
capacitacion.

Si. La evaluacion del desempefio se realiza a
todos los trabajadores, excepto los dirigentes,
anualmente, por el jefe inmediato y la
participacion del colectivo donde labora.

El resultado sirve de base para el plan de
desarrollo de las competencias laborales.

¢, Qué criterios se
precisan en la
Evaluacion del
desempefio?

Solo se mide el
cumplimiento del plan
de trabajo para un
periodo de tiempo
determinado.

Se miden los resultados
alcanzados basados en las reglas
definidas que permiten la
promocién y envio a cursos.

La evaluacion del desempefio se basa en el
cumplimiento del plan de desarrollo del
trabajador, las competencias y el cumplimiento
de los objetivos trazados.

¢, Qué acciones
desarrolla la empresa
con la evaluacion del
desempenio de sus
trabajadores?

Limitadas. Solo se
derivan acciones para
el mejoramiento de la
labor de los técnicos.

Se avanza. Se evallUan todos los
trabajadores, excepto los
dirigentes. La evaluacion del
desempefio sirve para la
permanencia, promocién y envio a
cursos de los trabajadores. No
existe integracién entre la
evaluacién del desempefio y la
estrategia empresarial.

Franco desarrollo. Se ejecuta un programa
coherente con los resultados de la evaluacion
del desempefio. Se emplea para el desarrollo
integral de los trabajadores basado en las
competencias laborales, alineado con los
objetivos y la estrategia de la empresa.




¢ Existe una politica de
comunicacion en la
empresa?

No existe una politica
coherente y
sistemética al interior
de la empresa.

Limitada. Existe una politica
comunicacional en la empresa que
no esta alineada con la mision,
vision y sus objetivos estratégicos.

Si. Existe una politica comunicacional que
coadyuva a la participacién de los trabajadores
y al desarrollo de las competencias laborales
gue hace posible la integracion de la gestion de
recursos humanos con la estrategia y objetivos
de la empresa.

¢ Estan definidos los
tipos de informaciones
concebidas en una
efectiva comunicacién

No estan definidos.

Limitados. Se encuentran
definidos algunos, otros o se
aplican operativamente o no estan
definidos. Los tipos de informacion

Si. Se encuentran definidos todos los tipos de
informacién alineados con la mision, la vision y
los objetivos estratégicos de la empresa.

Comun . . . .
icacion empresarial? no ggtfeln allneadps'con la mision,
Institu la V|5|on'y los objetivos
. estratégicos de la empresa.
cional
¢ Estan precisadas las | No estan precisadas. |Limitada. Estan precisadas para Si. Estan precisadas a todos los trabajadores
responsabilidades de todos los trabajadores aunque solo | de acuerdo con sus misiones y el papel de las
los miembros de la se controla a los cargos directivos. | organizaciones dentro de la politica
organizacion Las organizaciones politicas y de | comunicacional empleando los canales
relacionados con el masas estan incorporadas pero no | existentes.
proceso participan planificadamente del
comunicacional proceso.
incluyendo las
organizaciones
politicas y de masas?
¢ Esta definido el No est4 definido Se controlan algunas actividades | Si. Esta definido el autocontrol como una
AUtoco auto_con_trol de la de Ic.)s. rec.Lfrsos huma}ngs sin actividad clave de la gestion integrada de los
ntrol gestion integrada de los planificacion y esporadicamente recursos humanos.

recursos humanos de
la empresa?




¢ Esta definido en
relacion con el
autodiagnostico qué
nivel de la empresa lo
aprueba, quienes lo
realizan, la periodicidad
con que se ejecuta, el
contenido y la
evaluacion de los
resultados?

No esta definido

Lo aprueba el responsable que
atiende la actividad de recursos
humanos y no responde a una
actividad planificada. Se realiza
para controlar los resultados de
algunas actividades especificas.

La ejecucion y el contenido lo aprueba el
Consejo de Direccion, lo ejecuta anualmente un
equipo designado y los resultados se evaltan
por la alta direccion de la empresa, con los
trabajadores y las organizaciones politicas y de
masas.

¢ El autocontrol de la
gestion integrada de
recursos humanos en
la empresa ha
permitido obtener un
diagndstico de la
situacion existente?

No lo ha permitido

Limitado. Ha diagnosticado la
situacion existente en relacién con
diferentes actividades de la
gestién de recursos humanos,
pero no de la integracién con los
objetivos y la estrategia
empresarial.

Si. El diagnéstico posibilita evaluar la
coherencia entre las actividades de recursos
humanos y de las acciones con los objetivos
estratégicos. Perfeccionar la direccién
estratégica y mejorar los resultados de la
empresa.




Anexo 6

Diagnoéstico para la verificacion de la conformidad del cumplimiento de los requisitos establecidos en la NC
3001:2007 “Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano. “Requisitos”

La organizacion para implantar un Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano debera, previamente, garantizar el
cumplimiento de las premisas siguientes, segln se establece en la NC 3002:2007 “SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DE
CAPITAL HUMANO. IMPLEMENTACION”

Estar formulada la estrategia, consensuada con los trabajadores y en fase de aplicacién para ser realidad los objetivos de la
organizacion.

- La alta direccion debera liderar la formulacién, implantacion e integracion de los procesos de la gestion de capital humano.

La participacion efectiva de los trabajadores en la solucion de los problemas y la toma de decisiones.
- Debera existir un clima laboral satisfactorio.
- Los dirigentes, funcionarios y personal especializado que atienden directamente la gestion de capital humano, deberan tener las

competencias requeridas para ejercer sus funciones.

El cumplimiento de estas premisas otorga a la organizacion una orientacion estratégica en su trabajo.



El presente diagnostico verifica el cumplimiento por las organizaciones con la determinacion de alcanzar y demostrar una gestion

integrada de capital humano, del conjunto de requisitos establecidos en la NC 3001:2007 para lograr la implantacion de un Sistema

de Gestion Integrada de Capital Humano. El logro de los requisitos permitira a las organizaciones, atraer, retener y desarrollar

permanentemente sus trabajadores, asi como desarrollar el capital humano para materializar sus objetivos estratégicos.

La conformidad con la norma de referencia no excluye la observancia de las obligaciones juridicas establecidas en el pais.

SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DE CAPITAL
HUMANO—REQUISITOS

Requisitos

Se

cumple

Si

No

Observaciones

4.1 Requisitos generales

4.1.1. Ha decidido la alta direccion la implantacion y aplicacion del SGICH

e Participan activamente los trabajadores

e Participa activamente la seccion sindical

4.1.2. Incluye la documentacion del Sistema la documentacién referida a:

e Politica de gestién de capital humano

e Obijetivos de gestion de capital humano




Requisitos

Se

cumple

Si

No

Observaciones

4.1.3 Procedimientos documentados sobre las actividades de:

O

Control de la documentacion

Control de los registros

Auditorias internas

Control de las no conformidades

Las acciones correctivas

Las acciones preventivas

La identificacion, validacion y certificacion de competencias

Los analisis de los resultados de los estudios del trabajo y su implantacion

La seleccién de los trabajadores

La planificacion, ejecucién y control de la capacitacién y desarrollo de
capital humano

La evaluacion del desempenio

O

El autocontrol del sistema de gestion integrada de capital humano

e Registros sobre los resultados de la gestion de capital humano

4.1.4 ¢Tiene la organizacién definida y consensuada con sus trabajadores y su




Requisitos

Se

cumple

Si

No

Observaciones

organizacion sindical, la estrategia para hacer realidad sus objetivos a mediano y
largo plazo?

4.1.5 ¢Se expresa el liderazgo de la alta direccion para formular, implantar e integrar los
procesos del Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano?

4.1.6 ¢Existe en la organizacion un clima laboral satisfactorio?

4.1.7 ¢Esta definida y aprobada por la alta direccién la estructura de la organizacion, asi
como las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran y
las interrelaciones entre ellas?

4.1.8 (Esta designado un miembro de la alta direccién para que dirija el Sistema de
Gestion Integrada de Capital Humano?

¢ ; Esta definida la autoridad necesaria para que el representante de la alta direccion
cumpla con sus funciones?

4.1.9 ¢Estan definidos los procesos inherentes al Sistema de Gestidn Integrada de
Capital Humano?

¢ Estan identificadas las interrelaciones entre estos procesos?

o;Estdn implantadas las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de estos procesos?

4.1.10 ¢Estan establecidos los registros necesarios para proporcionar evidencia de la
conformidad con los requisitos del Sistema de Gestion Integrada de Capital
Humano?

¢ . Permanecen los registros legibles, identificables y recuperables?

4.1.11 ¢;Cumple la organizacion con la legislacion laboral vigente?

4.2 Requisitos vinculados a las competencias laborales




Requisitos

Se

cumple

Si

No

Observaciones

4.2.1 ;Esta designado y constituido el Comité de Competencias de la organizacién?

4.2.2 ¢ Dispone la organizacion de un procedimiento documentado que establezca cémo
realizar el proceso de identificacion y validacion de las competencias distintivas de
la organizacion?

¢ ;. Considera este procedimiento la identificacion y validacion de las competencias
distintivas de los procesos de las actividades principales?

¢ ;. Considera este procedimiento la identificacién y validacion de los cargos de las
actividades principales?

¢ . Considera este procedimiento la identificacion y validacion de la competencia
demostrada del trabajador para un determinado cargo, en correspondencia con
las competencias identificadas y validadas?

4.2.3 ¢ Estan identificadas y aprobadas por la alta direccion las competencias distintivas
de la organizacién?

o ¢ Estan identificadas y aprobadas la competencias distintivas de los procesos de
las actividades principales?

o ¢ Estan identificadas y aprobadas las competencias de los perfiles de los diferentes
cargos de las actividades principales?

4.2.4 ¢Estan identificados por la alta direccién los trabajadores que tienen un nivel de
desempefio superior comparado con las competencias y los trabajadores cuyo
desempefio es adecuado pero no superior?

4.2.5 ¢Estan validadas, mediante el documento correspondiente, las competencias
distintivas de la organizacion?




Requisitos

Se

cumple

Si

No

Observaciones

e ¢(Estan validadas, mediante el documento correspondiente, las competencias
distintivas de los procesos de las actividades principales?

e ¢ Estan validadas, mediante el documento correspondiente, las competencias de
los cargos correspondientes a las actividades principales?

e (Estan certificadas las competencias de los trabajadores de las actividades
principales?

4.2.6 ¢Se utilizan en la organizacion las competencias laborales para los procesos de
seleccidn e integracion, capacitacion y desarrollo y la evaluacion del desempefio?

4.3 Requisitos vinculados a la organizacion del trabajo

4.3.1 ¢Estan identificados por la alta direccion los procesos que afiaden valor o
encarecen los costos?

o ¢ Estan identificadas por la alta direccion las premisas para acometer el estudio del
trabajo?

4.3.2 ¢Esta aprobado por la alta direccion el programa para la realizacion de los estudios
del trabajo?

4.3.3 ¢ Estan aprobadas por la alta direccién las personas responsables de la realizacion
de los estudios del trabajo, asi como los que deben patrticipar?

o (Estan las personas preparadas para realizar esta tarea?

4.3.4 ¢;Estan aprobadas por la alta direccion las técnicas y herramientas a utilizar para
desarrollar los estudios del trabajo?




Requisitos

Se

cumple

Si

No

Observaciones

4.3.5

¢ Dispone la organizacion de un procedimiento documentado donde se establece
como realizar los analisis de los resultados de los estudios del trabajo, asi como la
forma de implantar estos resultados?

4.3.6

¢ Dispone la organizacién de una descripcion escrita para los nuevos procesos o
métodos resultantes de la aplicacion de estudios del trabajo?

¢ Consideran los métodos la descripcion detallada del proceso de trabajo o el
método a aplicar?

. Se consideran en la descripcidn escrita las herramientas y equipos que se
utilizaran?

¢ Se consideran en la descripcion escrita las condiciones de trabajo, de seguridad
y salud y las ergonémicas a garantizar?

¢, Se considera en la descripcién escrita la disposicion del lugar del trabajo vy
posible croquis de las herramientas, plantillas y otros dispositivos?

4.3.7 ¢Realiza la organizacién la medicion del trabajo, aplicando las técnicas de estudio

de tiempos, para determinar los niveles de aprovechamiento de la jornada laboral,
asi como el tiempo que invierte un trabajador competente en llevar a cabo una tarea
segun una norma de rendimiento, tiempo o servicio preestablecida y actualizada?

4.3.8 ¢Garantiza la organizacién la participacion de los trabajadores en los estudios del

trabajo?

4.3.9

¢, Se elabora en la organizacion la plantilla de cargos, segun los indicadores y los
procedimientos establecidos en la legislacion?

¢Est& aprobada la plantilla de cargos con la aprobacion del nivel de direccion
correspondiente?




Requisitos

Se

cumple

Si

No

Observaciones

4.3.10 ¢Se corresponde la plantilla de cargos con el nivel de la actividad productiva o de
servicios que desarrolla la organizacion?

4.3.11 ¢ Son positivos en la organizacion los indicadores de productividad y su correlacion
con el salario medio, respecto a la ejecucion de periodos anteriores?

4.4 Requisitos vinculados a la seleccion e integracién

4.4.1 ;Dispone la organizacion de un registro de personal donde se controlan todos los
aspirantes interesados en ingresar a la organizacion para ocupar determinados
cargos?

4.4.2 ¢Dispone la organizacién de un procedimiento documentado para el proceso de
seleccién de los trabajadores?

¢ Considera el procedimiento la recopilacién de la informacién acerca del cargo?

e ¢Considera el procedimiento los criterios de seleccibn que se aplican a los
aspirantes a ingresar en la organizacion?

e ¢Considera el procedimiento métodos, Métodos, técnicas y herramientas que se
utilizan?

e ¢ Considera el procedimiento Informacién a los candidatos sobre las caracteristicas
del cargo al que aspiran?

e ¢ Considera el procedimiento la recopilacion de informacién sobre los candidatos?

e (;Considera el procedimiento la comprobacién de las aptitudes fisicas y
psicolégicas de los candidatos?




Requisitos

Se

cumple

Si

No

Observaciones

e ¢Considera el procedimiento la informacion a los candidatos sobre los resultados
del proceso?

4.4.3 ¢Cumple la organizacion con las prioridades a tener en cuenta, en el proceso de
seleccion, en correspondencia con la politica de empleo aprobada?

4.4.4 ;Tiene la organizacion constituido y funcionando el Comité de Ingreso a la
organizacion o el 6rgano similar con otra denominacién de acuerdo a lo establecido
en la legislacién, para el reconocimiento o pérdida de la idoneidad demostrada, el
ingreso, permanencia, promocion e incorporacion a cursos de capacitacion y
desarrollo?

4.4.5 ¢ Controla la alta direccion la eficacia y efectividad de las técnicas y procedimientos
empleados en la seleccién, para evaluar en qué medida contribuyen a cumplir los
objetivos y su estrategia?

4.4.6 ¢ Tiene elaborado la organizacion el programa de acogida que garantiza la iniciacién
laboral de los trabajadores y debera desarrollarlo en todos los casos?

4.4.7 ¢ Cumple la organizacién con lo establecido en la legislacion respecto al periodo de
prueba, para evaluar que la persona posee la idoneidad y competencia para el
desempefio del cargo que aspira a ocupar?

4.4.8 ¢Estad formalizada en la organizacién la relacion laboral de los trabajadores
utilizando correctamente los diferentes tipos de contratos y los documentos de
nombramiento o eleccién, cumpliendo con la legislacién vigente en la materia?

4.4.9 ¢Lleva la organizacion el registro, la actualizacion y la conservacion en buen estado




Se

cumple

Requisitos Observaciones

Si No

del expediente laboral de cada trabajador y cumple con lo dispuesto respecto a que
el traslado del expediente laboral exclusivamente se realiza por la via institucional?

4.4.10 ¢ Cumple la organizacion respecto a la atencion y preparacion de los recién graduados de técnico medio y de nivel superior, con
los requisitos siguientes:

¢ Tener designado un tutor para guiar su adiestramiento laboral

e Tener elaborado un plan individual de adiestramiento laboral con el objetivo de su
preparacion para un determinado cargo

o Cumplir el plan individual de adiestramiento laboral

¢ Evaluar periédicamente el desempefio y el cumplimiento de su plan

e Poseer un expediente independiente, donde se archivan la copia del plan
individual de adiestramiento laboral y las evaluaciones con el resultado de su

desempefo

4.5 Requisitos vinculados a la capacitacion y desarrollo

4.5.1 ¢Estan determinadas por la alta direccion las necesidades de capacitacién vy
desarrollo para los trabajadores, mediante un proceso continuo e ininterrumpido, en
correspondencia con los cargos que ocupan?

4.5.2 ¢ Estan identificadas por la organizacion las brechas que presentan los trabajadores
entre las competencias requeridas para el cargo y las que estos poseen?

4.5.3 ¢ Dispone la organizacion de un procedimiento documentado para la planificacion,




Requisitos

Se

cumple

Si

No

Observaciones

ejecucion y control de la capacitacion y desarrollo de capital humano?

4.5.4 ;Tiene elaborados la organizacion los planes individuales de capacitacion y
desarrollo de los trabajadores, a partir de la determinacion de las necesidades vy las
brechas identificadas?

e (Estan los planes integrados en el plan de capacitacion y desarrollo de la
organizacion?

4.5.5 ¢Analiza y discute la alta direccién el plan de capacitacion y desarrollo de capital
humano con los representantes de las organizaciones sindicales y los trabajadores?

o (Esta aprobado e incluido en el Convenio Colectivo de Trabajo el plan de
capacitacion y desarrollo de capital humano?

4.5.6 ¢Garantiza la alta direccion la ejecucion de todas las acciones de capacitacion y
desarrollo incluidas en el plan de la organizacion, asegurando el capital humano y
los recursos materiales y financieros necesarios para la actividad?

4.5.7 ¢ Tiene la organizacion identificados los indicadores que permiten evaluar el impacto
y la eficacia de las diferentes acciones de capacitacion y desarrollo que se ejecutan
y debera realizar las evaluaciones sistematicas del impacto de dichas acciones?

4.5.8 ¢ Analiza periddicamente la alta direccion el cumplimiento del plan de capacitacion y
desarrollo y realiza las acciones preventivas o correctivas necesarias para resolver
las dificultades que se presenten?

4.5.9 ;Ha obtenido la organizacién la categoria de “Aspirante a Entidad en Aprendizaje
Permanente”, a partir del cumplimiento de los requisitos y regulaciones establecidos




Requisitos

Se

cumple

Si

No

Observaciones

por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social?

4.6 Requisitos vinculados a la estimulacion moral y material de los trabajadores

4.6.1 ;Cumple la organizacion, en correspondencia con la legislacion vigente, con el pago

a los trabajadores de los salarios que les correspondan de acuerdo con la escala
salarial y cargo que desemperfien, el sistema de pago aplicado, los pagos
adicionales establecidos, el plus salarial si lo hubiere, asi como el correspondiente
al trabajo extraordinario, dias de conmemoracién nacional y feriados y las
vacaciones anuales?

4.6.2

¢(Estan establecidas en la organizacion las formas y sistemas de pago en
dependencia de las condiciones técnico-organizativas del proceso laboral, de las
caracteristicas de la produccion y los servicios y de las posibilidades de medicién
de los gastos de trabajo, asi como de sus resultados?

4.6.3

¢La alta direccion aplica, evalla y controla los sistemas de pago por rendimiento,
asi como de los resultados que se obtengan y rende cuentas periédicamente ante
los organismos superiores y el colectivo de trabajadores?

4.6.4 ¢ Esta elaborado y aprobado, por el nivel correspondiente, el Reglamento donde se

define los trabajadores y areas que abarca el sistema de estimulacién material que
se utiliza y el procedimiento para su aplicacion?

4.6.5 ¢ Esta elaborado el programa de acciones de estimulaciéon moral, que integrado con

la estimulacion material potencia las motivaciones de los trabajadores para que se
fortalezca la cultura que necesita la organizacion para alcanzar sus objetivos




Requisitos

Se

cumple

Si

No

Observaciones

estratégicos?

e ¢ Estadirigido el programa a:

o Los resultados del trabajo en un periodo determinado

o Los resultados de la superacion

o La promocion a cargos de mayor responsabilidad o como reserva de
cuadros

o La permanencia o afios de servicios prestados, vinculados a los resultados
eficientes del trabajo

o Las innovaciones y racionalizaciones

o Los resultados de la emulacion

4.6.6 ¢Se evalla sistematicamente por la alta direccién, en coordinacién con la
organizacion sindical, los resultados y el cumplimiento del programa de acciones de
la estimulacion moral?

4.6.7 ¢Se evalla sistematicamente por la alta direccion la efectividad de los sistemas de
estimulacion moral y material a los trabajadores, a partir de verificar el
comportamiento del clima laboral y los resultados productivos y de servicios de la
organizaciéon?

4.7 Requisitos vinculados a la seguridad y salud en el trabajo

4.7.1 ¢ Esta aprobada vy discutida con los trabajadores la politica de seguridad y salud en
el trabajo de la organizacion y se aplica el modelo del Sistema de Gestion de




Requisitos

Se

cumple

Si

No

Observaciones

Seguridad y Salud en el Trabajo?

4.7.2 ¢Esta definida por la alta direccion la estructura que se utiliza para atender la
seguridad y salud en el trabajo, asi como las responsabilidades de los que forman
parte de ella, en correspondencia con el nivel de riesgos que existe?

4.7.3 ¢ Esta elaborado e implantado el Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo, cuya
base legal esta especificada en el documento?

4.7.4 ¢ Esta actualizado el proceso de evaluacidn de riesgos y esta elaborado el plan de
medidas para su solucién?

4.7.5 ¢ Estan elaborados y puestos en vigor los diferentes programas de prevencion para las actividades

de:

a. Mantenimiento.

b. Emergencias.

c. Solucién de averias

d. Otras actividades de la organizacién que lo requieren.

4.7.6 ¢ Estan definidos los de gestién para el control de la actividad de seguridad y salud
en el trabajo?

4.7.7 ¢Esta incluido en el plan de capacitacion y desarrollo de la organizacién, las
acciones para la capacitacién inicial, periddica y especifica de los trabajadores,
incluyendo los inspectores sociales sindicales, en materia de seguridad y salud en el




Requisitos

Se

cumple

Si

No

Observaciones

trabajo, asi como progresivamente en el campo de la ergonomia?

4.7.8 ¢Estan elaborados los procedimientos documentados de trabajo seguro para todas

las actividades y areas de la organizacion que lo requieren, y los mismos aparecen
en el Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo?

4.8 Requisitos vinculados a la evaluacion del desempefio

4.8.1 ¢ Dispone la organizacién con el procedimiento documentado para la planificacion,

ejecucion y control de la evaluacién anual del desempefio de los trabajadores y sus
cortes parciales, de acuerdo a lo establecido en la legislacion en la materia?

4.8.2 ¢ Esta designado por la alta direccion uno de sus miembros para la atencion de la

evaluacion del desempefio?

4.8.3 ¢Estan establecidos de comun acuerdo con la organizacién sindical
indicadores adicionales a los indicadores fundamentales dispuestos en la ley, y
estos estan inscritos en el Convenio Colectivo de Trabajo?

Nota de ACA: esto es opcional
no es requisito obligatorio

4.8.4 ¢ Conocen los trabajadores antes de comenzar el periodo evaluativo anual, tanto los

indicadores fundamentales establecidos en la ley, como los indicadores adicionales
acordados con la organizacién sindical?

4.8.5 ¢ Esta elaborado el documento que contiene las recomendaciones derivadas de la

evaluacion anual realizada al trabajador, en el cual se reflejan todas las acciones
gue éste debe cumplir en el pro6ximo periodo con vistas a mejorar su desempefio,
incluidas las acciones de capacitacion y desarrollo individual?




Requisitos

Se

cumple

Si

No

Observaciones

4.9 Requisitos vinculados a la comunicacién institucional

4.9.1 ¢ Estan definidos la mision, vision y los valores de la organizacion y aprobado su
objeto social, y se garantiza que lo conozcan y dominen todos los trabajadores y que
existan los medios para su difusion en el colectivo laboral?

4.9.2 ¢Esta definida la politica para la gestion integrada de capital humano en la
organizacion, asi como se garantiza que la conozcan y dominen todos los trabajadores y
existen los medios para su difusion en el colectivo laboral?

4.9.3 ¢Se ha realizado un diagndstico del estado, las necesidades y los medios de
comunicacion en la organizacion y esta elaborada la estrategia de comunicacién, tanto
interna como externa, con su respectivo programa de accion, alineados a la estrategia
general de la organizacién y a la gestion integrada de capital humano?

4.9.4 La alta direccion logra que funcionen adecuadamente los mecanismos y drganos siguientes:

a. Los érganos colectivos en los diferentes niveles de acuerdo a la estructura de la
organizacion.

b. Las reuniones de coordinacién con los factores politicos y sindicales de la
organizacién y de las diferentes areas aprobadas en la estructura organizativa
donde éstos estan constituidos.

c. Las reuniones de los Jefes de las unidades y areas con los trabajadores.

d. Las comisiones, grupos y equipos de trabajo y érganos de direccion auxiliares.

e. 4.9.5 En los programas de capacitaciéon y desarrollo de los trabajadores,
fundamentalmente los nuevos, se incluyen acciones para que estos conozcan y




Requisitos

Se
cumple

Si No

Observaciones

dominen:

f.La estructura de la organizacion

g. Sus estrategias y objetivos

h. Su cultura y valores.

4.9.6 ¢Se realizan analisis periédicos con los trabajadores, para analizar los resultados
alcanzados en la produccién y los servicios, asi como las estrategias de trabajo a
seguir, en todas las unidades y areas aprobadas en la estructura organizativa?

4.9.7 ¢Se utilizan diferentes canales de comunicacién interna y externa para transmitir y

compartir informacién y valores con los trabajadores, los usuarios o clientes vy el
entorno?

4.10 Requisitos vinculados al autocontrol del Sistema de Gestion Integrada de Capita

| Humano

4.10.1 ¢ Se asegura el autocontrol dirigido a comprobar los resultados del Sistema
de Gestioén Integrada de Capital Humano?

4.10.2 ¢Esta constituido y aprobado el Comité de Control Multidisciplinario, que se

encarga de coordinar y realizar el autocontrol del Sistema de Gestion Integrada de
Capital Humano?

4.10.3 ¢ Esta elaborado y aprobado el procedimiento documentado para la realizacion del
autocontrol al Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano?




Requisitos

Se

cumple

Si

No

Observaciones

4.10.4 ¢ Esta elaborado y aprobado el programa anual para el autocontrol al Sistema de
Gestion Integrada de Capital Humano, donde se planifican las reuniones
periédicas y se ejerce el control de su funcionamiento?

4.10.5 ¢Se discute con las areas y responsables implicados los resultados de los
autocontroles realizados, el tratamiento a las no conformidades detectadas, asi
como la toma de acciones correctivas y preventivas para eliminarlas?

4.10.6 ¢Se realiza realizar la evaluacion sistematica de la efectividad y eficacia del
Sistema de Gestion de Capital Humano aplicado por la organizacion?

4.11 Requisitos vinculados a la Administraciéon de Capital Humano

4.11 1 ;Se cumple con las disposiciones establecidas en la legislacion laboral y de
seguridad social vinculadas a la administracion de capital humano?

4.11.2 ¢ Se garantiza el cumplimiento, por los directivos y los trabajadores, de:

a. Las obligaciones generales y las especificas establecidas en los diferentes
cargos.

b. Asistir regular y puntualmente al trabajo, aprovechando al maximo la jornada
laboral y mantener el adecuado control.

c. El contenido, las funciones y tareas del cargo.

d. Realizar el andlisis sistematico de la disciplina y evaluar su comportamiento en
los consejos de direccion, adoptandose las medidas que correspondan para su
fortalecimiento.




Se

cumple

Requisitos Observaciones

Si No

e. El convenio colectivo de trabajo, el Reglamento Disciplinario Interno y
mantenerlo actualizado.

f.Mantener el Organo de Justicia Laboral de Base completo y en disposicion de
funcionar

g. Las regulaciones de seguridad y salud en el de trabajo, utilizando debidamente
los medios de proteccién que les sean entregados y los relativos a la prevencion
de incendios;

h. Cuidar la propiedad social y los recursos materiales y financieros que les confian
para el desempefio de sus labores.

4.11.3 ¢/ Se mantienen actualizados, facilmente localizables y correctamente archivados, los documentos de la administracién de capital
humano de la organizacion siguientes:

a. Plantilla de cargos.

b. Convenio Colectivo de Trabajo.

c. Reglamento Disciplinario Interno

d. Expediente laboral del trabajador y las hojas resumen.

e. Acta de eleccion de los Organos de Justicia Laboral de Base.

f.Acta de creacion del Comité de Ingreso o del érgano similar con diferente
denominacion.

g. Levantamiento de riesgos y programa de prevencion

h. Plan de capacitacion y desarrollo.




Se

cumple

Requisitos Observaciones

Si No

i. Sistemas de pago aprobados y sus Reglamentos

j- Reglamentos de la estimulacién material y moral.

k. Actas de las inspecciones y auto inspecciones laborales.

4.11.4 ¢ Se llevan los registros y controles establecidos en la legislacién laboral vigente y fundamentalmente los siguientes:

a. Consecutivo anual de las medidas disciplinarias aplicadas, donde constan los
escritos sancionadores hasta la rehabilitacién del trabajador

b. Indice de morbilidad

c. Control de las ausencias e impuntualidades

d. Control de altas y bajas

e. Escalafones generales y por cargos.

f.Confeccidn y control de la prenémina de pagos emitidos.

g. Control de las designaciones para ocupar cargos de direccion, funcionarios y
demas designados.

4.11.5 ¢ Esta confeccionado el expediente para el tramite de la pension por edad y cumplir
con las obligaciones emanadas de la Ley de Seguridad Social y el Decreto Ley de
Maternidad de la Trabajadora y su legislacion complementaria, llevando los
controles y registros correspondientes?

4.12 Requisitos vinculados a los dirigentes, funcionarios y personal especializado que atienden directamente el Sistema de




Requisitos

Se
cumple

Si No

Observaciones

Gestion Integrada de Capital Humano.

4.12.1 ¢Existen evidencias deque los dirigentes, funcionarios y personal especializado
gue atienden directamente el Sistema de Gestién Integrada de Capital Humano,
poseen las competencias requeridas para ejercer sus funciones, mediante los
documentos formales que acrediten haberlas adquirido a través de diferentes
acciones de capacitacion, asi como las evaluaciones de su desempefio en el
trabajo vinculado con esta actividad?

4.12.2 ¢ Se demuestra en la organizacioén que se poseen las competencias requeridas relac

ionadas con:

a. Planificacién del trabajo y los capital humano, recursos materiales y financieros

b. Seleccion del personal.

c. Gestion total de calidad.

d. Organizacién del trabajo

e. Formacion y desarrollo de capital humano

f.Motivacion

g. Liderazgo.

h. Relaciones interpersonales

i. Negociacion y solucion de conflictos




Requisitos

Se

cumple

Si

No

Observaciones

j- Trabajo en equipo

k.

Comunicacion institucional

. Direccion por objetivos y valores

m. Seguridad y salud en el trabajo y ergonomia

4.12.3 Se conocen y dominan en la organizacion los aspectos siguientes:

a. Objeto social, mision, vision y valores

b. Estrategias y objetivos

c. Estructura organizativa, funciones y cargos utilizados en las diferentes areas

d. Proceso productivo o de servicios que desarrolla

e. Principales indicadores técnicos-econémicos que caracterizan la actividad

productiva o de servicios, asi como su comportamiento




Anexo 7

Resultados de la tecnologia de diagnéstico para cada uno de los procesos
analizados. Fuente: Soporte informético de la tecnologia de diagndstico.
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Anexo No.7.

Continuacion.

Competencias Laborales 45 30
Organizacion del Trabajo 45 30
Seleccién e Integracion 45 40
Capacitacion y Desarrollo 45 35
Estimulacién material y moral 45 40
Seguridad y Salud en el Trabajo 45 40
Evaluacién del Desempefio 45 40
Comunicacion Institucional 45 40
Autocontrol 45 35

81.48% 405 330

Autocontrol, 8.64% Competencias

Comunicacion
Institucional, 9.88
%

Evaluacion del
Desempeno, 9.88%
Seguridady Salud

Trabajo, 9.88% moral, 9.88%

Gréfico No 3: Evaluacion integral de los modulos
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Fuente: Soporte informatico de la tecnologia de diagnéstico




Anexo 8

Nivel de Orientacion estratégica que posee la organizaciéon. Fuente: Soporte

informético de la tecnologia de diagnéstico.

INTEGRACION
EXTERMNA
75.44%

Evaluacién | Plan
Ornientacion estratégica 60 75 | B0.00%
2 Participacion efectiva de los trabajadores 50 75 66.67%
3 Competencias de los dirigentes y técnicos gue atienden las 35 45 | 77.78%
actividades de recursos humanos
4 | Clima Laboral Satisfactorio 30 45 | 66.67%
5 Liderazgo en la Gestion de Recursos Humanos 40 45 | 88.89%
INTEGRACION EXTERNA
Evaluacion | Plan
1 Competencias Laborales 30 45 | 66.67%
Il Organizacion del Trabajo 30 45 | 66.67%
I : Seleccion e Integracién 40 45 B8.89%
Iv | Capacitacion y Desarrollo 35 45 | 77.78%
v | Estimulaciéon material y moral 40 45 | 88.89%
VI | Sequridad y Salud en el Trabajo 40 45 | 88.89%
“VII | Evaluacién del Desemperio 40 45 | B88.89%
VIl | Comunicacién Institucional 40 45 | 88.89%
IX | Autocontrol 35 A5 | 77.78%
INTEGRACION INTERNA
NIVEL ESTRATEGICO
NIVEL
ESTRATEGICO
78.99%




Anexo 10

Procesamiento estadistico de los resultados individuales obtenidos en la lista de
chequeo.

Reliability

Scale: ALL VARIABLES

Case Processing Summary

N %

Cases Valid 39 100,0
Excluded? 0 ,0
Total 39 100,0

a. Listwise deletion based on all
variables in the procedure.

Reliability Statistics

Cronbach's
Alpha Based
on
Cronbach's Standardized
Alpha ltems N of Items

,697 ,667 44

Frequencies

Frequency Table



¢Se elabord por ladireccion de la empresa, con la participacion de
mandos medios y trabajadores, la mision y vision con el objetivo de
promover un cambio?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid medio 23 59,0 59,0 59,0
alto 16 41,0 41,0 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Estan identificados los problemas y las soluciones con enfoque
astratégico alos que tiene que enfrentarse la empresa en los proximos

tres afos?
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 4 10,3 10,3 10,3
medio 21 53,8 53,8 64,1
alto 14 35,9 35,9 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Estan establecidas las funciones y responsabilidades de las areasy
trabajadores que aseguran la calidad del producto y satisfacen las
necesidades del cliente?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 13 33,3 33,3 33,3
medio 24 61,5 61,5 94,9
alto 2 51 51 100,0
Total 39 100,0 100,0

;La empresa esta organizada con la flexibilidad para asimilar cambios
roductivos o en los servicios, por proceso, por productos, en cadena’
otras formas?

Cumulativ e
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 19 48,7 48,7 48,7
medio 16 41,0 41,0 89,7
alto 4 10,3 10,3 100,0
Total 39 100,0 100,0




¢Existe un Sistema de Planificaciéon del Trabajo?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 6 15,4 15,4 15,4
medio 27 69,2 69,2 84,6
alto 6 15,4 15,4 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Cudl es el nivel de participacion de los trabajadores en la direccion y

proyeccion del trabajo de la empresa?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid medio 37 94,9 94,9 94,9
alto 2 51 51 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Laempresa cuenta con una estrategia de participacion de los

trabajadores?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 22 56,4 56,4 56,4
medio 13 33,3 33,3 89,7
alto 4 10,3 10,3 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢La estrategia de participacioén esta integrada a la estrategia

empresarial ?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 27 69,2 69,2 69,2
medio 10 25,6 25,6 94,9
alto 2 51 51 100,0
Total 39 100,0 100,0




¢Se encuentran incorporadas a la estrategia de participacion las
organizaciones politicas, de masas y sociales de la empresa?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 7 17,9 17,9 17,9
medio 28 71,8 71,8 89,7
alto 4 10,3 10,3 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Cudl es el nivel de informacién y educacion econémica de los
rabajadores para participar en la direccion y proyeccion estratégica de

la empresa?
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 4 10,3 10,3 10,3
medio 33 84,6 84,6 94,9
alto 2 51 51 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Cudl es la estructura organizativa de la actividad de los Recursos
Humanos en la empresa?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 2 51 51 51
medio 21 53,8 53,8 59,0
alto 16 41,0 41,0 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Cudl es el estatus del responsable de la funcion de Recursos

Humanos?
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid medio 25 64,1 64,1 64,1
alto 14 35,9 35,9 100,0
Total 39 100,0 100,0




¢El responsable de lafuncién de Recursos Humanos posee las
competencias requeridas para un adecuado desempefio?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 6 15,4 15,4 15,4
medio 21 53,8 53,8 69,2
alto 12 30,8 30,8 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Coémo se manifiesta el sentido de pertenencia de los trabajadores?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 11 28,2 28,2 28,2
medio 22 56,4 56,4 84,6
alto 6 15,4 15,4 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Como se manifiestan las relaciones de respeto y de compafierismo
entre los trabajadores y entre los dirigentes y subordinados?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 2 51 51 51
medio 23 59,0 59,0 64,1
alto 14 35,9 35,9 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Como se expresa la eficacia de la atencién al hombre?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 13 33,3 33,3 33,3
medio 26 66,7 66,7 100,0
Total 39 100,0 100,0




¢Cudl es el estilo y método de direccién en la empresa?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 6 15,4 15,4 15,4
medio 29 74,4 74,4 89,7
alto 4 10,3 10,3 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Coémo son las relaciones con el sindicato y el apoyo que se brinda a

sus tareas?
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 4 10,3 10,3 10,3
medio 31 79,5 79,5 89,7
alto 4 10,3 10,3 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Coémo se expresa la prioridad que se le concede a la gestion de los
recursos humanos en la empresa?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 10 25,6 25,6 25,6
medio 21 53,8 53,8 79,5
alto 8 20,5 20,5 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Estan definidas las competencias laborales claves de la empresa, de
los procesos de las actividades principales y de los trabajadores?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 37 94,9 94,9 94,9
medio 2 51 51 100,0
Total 39 100,0 100,0




A qué nivel se identifican y aprueban las competencias laborales
claves de la empresa, de los procesos de las actividades principales y
de los trabajadores?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 29 74,4 74,4 74,4
medio 10 25,6 25,6 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Se observan ventajas en la gestion por competencias en favor de la
calidad, ladisminucién de las producciones defectuosas y la
satisfacciéon de los usuarios?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 33 84,6 84,6 84,6
medio 6 15,4 15,4 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Se realizan estudios dirigidos a perfeccionar la organizacion del
trabajo en la empresa?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 8 20,5 20,5 20,5
medio 31 79,5 79,5 100,0
Total 39 100,0 100,0

iSerealiza el analisis y disefio de los puestos de trabajo para cumplir

los objetivos y la estrategia empresarial?

Cumulativ e
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 13 33,3 33,3 33,3
medio 26 66,7 66,7 100,0
Total 39 100,0 100,0




¢Se realiza la planificacion de los Recursos Humanos?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 15 38,5 38,5 38,5
medio 24 61,5 61,5 100,0
Total 39 100,0 100,0

iSe realiza la seleccion del personal por competencias laborales?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 12 30,8 30,8 30,8
medio 25 64,1 64,1 94,9
alto 2 51 51 100,0
Total 39 100,0 100,0

;El proceso de seleccién de personal esta alineado con los objetivos y
la estrategia empresarial?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid medio 39 100,0 100,0 100,0

¢Posee la empresa un plan de integracion del personal seleccionado?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 25 64,1 64,1 64,1
medio 14 35,9 35,9 100,0
Total 39 100,0 100,0




¢Se planifica la capacitacion y el desarrollo de los trabajadores de
acuerdo con la mision, la vision y las competencias laborales?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 8 20,5 20,5 20,5
medio 31 79,5 79,5 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Lacalidad del proceso de capacitacion contribuye a mejorar el
desempefio de los trabajadores?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 19 48,7 48,7 48,7
medio 18 46,2 46,2 94,9
alto 2 51 51 100,0
Total 39 100,0 100,0

:Cudl es el impacto sociolaboral de la capacitacion en laempresay los

trabajadores?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 12 30,8 30,8 30,8
medio 27 69,2 69,2 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢JLos trabajadores estdn motivados para elevar sus rendimientos y
aportes ala sociedad?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 27 69,2 69,2 69,2
medio 12 30,8 30,8 100,0
Total 39 100,0 100,0




Existe relacién entre el ingreso de los trabajadores y los resultados de
eficiencia, eficaciay calidad del trabajo de la empresa?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 19 48,7 48,7 48,7
medio 20 51,3 51,3 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢La estimulacion moral y material contribuye alos resultados
alcanzados por la empresa?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 19 48,7 48,7 48,7
medio 20 51,3 51,3 100,0
Total 39 100,0 100,0

sSerealizd laidentificacion y el analisis de los riesgos en la empresa,
segln se establece en la Res.31 del 2002 del MTSS?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 18 46,2 46,2 46,2
medio 17 43,6 43,6 89,7
alto 4 10,3 10,3 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Existe un plan de acciones para resolver los problemas de la
Seguridad y Salud del Trabajo en la empresa?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 4 10,3 10,3 10,3
medio 33 84,6 84,6 94,9
alto 2 51 51 100,0
Total 39 100,0 100,0




¢(Estaintegrada la Seguridad y Salud en el Trabajo al sistema de
direccion y Gestion de la empresa?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 23 59,0 59,0 59,0
medio 16 41,0 41,0 100,0
Total 39 100,0 100,0

;Existe un proceso de Evaluacion del Desempefio de los trabajadores?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 2 51 51 51
medio 17 43,6 43,6 48,7
alto 20 51,3 51,3 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢QUE criterios se precisan en la Evaluacion del desempefio ?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 25 64,1 64,1 64,1
medio 14 35,9 35,9 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Qué acciones desarrolla la empresa con la evaluaciéon del desempefio
de sus trabajadores?

Cumulativ e
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid medio 39 100,0 100,0 100,0




¢Existe una politica de comunicacion en la empresa?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 4 10,3 10,3 10,3
medio 35 89,7 89,7 100,0
Total 39 100,0 100,0

Estan definidos los tipos de informaciones concebidas en una efective
comunicacion empresarial?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 11 28,2 28,2 28,2
medio 20 51,3 51,3 79,5
alto 8 20,5 20,5 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Estan precisadas las responsabilidades de los miembros de la
organizacion relacionados con el proceso comunicaciona incluyendo

las organizaciones politicas y de masas?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 4 10,3 10,3 10,3
medio 31 79,5 79,5 89,7
alto 4 10,3 10,3 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢Esta definido el autocontrol de la gestion integrada de los recursos
humanos de la empresa?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 12 30,8 30,8 30,8
medio 27 69,2 69,2 100,0
Total 39 100,0 100,0




¢Esta definido en relacion con el autodiagnéstico qué nivel de la
empresa lo aprueba, quienes lo realizan, la periodicidad con que se
ejecuta, el contenido y la evaluacion de los resultados?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  bajo 2 51 51 51
medio 33 84,6 84,6 89,7
alto 4 10,3 10,3 100,0
Total 39 100,0 100,0

¢El autocontrol de la gestion integrada de recursos humanos en la
xmpresa ha permitido obtener un diagnéstico de la situacién existente?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid bajo 12 30,8 30,8 30,8
medio 27 69,2 69,2 100,0
Total 39 100,0 100,0




Procesamiento estadistico del diagnéstico de la verificacién de la conformidad con
los requisitos establecidos en la norma.

Tabla de frecuencia

Anexo 11

JEstd designado y constituido el Comité de Competencias de la organizacion*

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
Si 10 37.0 37.0 44.4
no 15 55.6 55.6 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Dispone laorganizacion de un procedimiento documentado que
establezca como realizar el proceso de identificacion y validacion de las
competencias distintivas de la organizacion, las de los procesos de las

actividades principales y las de los cargos de d

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje v alido acumulado
Validos  si 9 33.3 33.3 33.3
no 18 66.7 66.7 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Considera este procedimiento la identificacion y validacion de las
competencias distintivas de los procesos de las actividades principales?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  si 8 29.6 29.6 29.6
no 19 70.4 70.4 100.0
Total 27 100.0 100.0




Considera este procedimiento la identificacion y validacion de los cargos
de las actividades principal es?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos Si 14 51.9 51.9 51.9
no 13 48.1 48.1 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Considera este procedimiento la identificacion y validacion de la
competencia demostrada del trabajador para un determinado cargo, en
correspondencia con las competencias identificadas y validadas?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  si 12 44.4 44.4 44.4
no 15 55.6 55.6 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Estan identificadas y aprobadas por la alta direcciéon las competencias

distintivas de la organizacion?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 3 11.1 11.1 111
no 24 88.9 88.9 100.0
Total 27 100.0 100.0

JEstan identificadas y aprobadas las competencias distintivas de los procesos
de las actividades principales?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje v alido acumulado
Validos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
si 8 29.6 29.6 33.3
no 18 66.7 66.7 100.0
Total 27 100.0 100.0




¢SEstan identificadas y aprobadas las competencias de los perfiles de los
diferentes cargos de las actividades principales?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalidos  si 5 18.5 18.5 18.5
no 22 81.5 81.5 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Estan identificados por la alta direccién los trabajadores que tienen un
nivel de desempefio superior comparado con las competencias y los
trabajadores cuyo desempefio es adecuado pero no superior?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje v alido acumulado
Véalidos  si 6 22.2 22.2 22.2
no 21 77.8 77.8 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Estan validadas, mediante el documento correspondiente, las competencias
distintivas de la organizacion?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalidos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
Si 2 7.4 7.4 11.1
no 24 88.9 88.9 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Estan validadas, mediante el documento correspondiente, las competencias

distintivas de los procesos de las actividades principales?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
Si 3 11.1 11.1 14.8
no 23 85.2 85.2 100.0
Total 27 100.0 100.0




¢Estan validadas, mediante el documento correspondiente, las
competencias de los cargos correspondientes a las actividades

principales?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje v alido acumulado
Validos  si 5 18.5 18.5 18.5
no 22 81.5 81.5 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Estan certificadas las competencias de los trabajadores de las actividad es

principales?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
si 6 22.2 22.2 25.9
no 20 74.1 74.1 100.0
Total 27 100.0 100.0

&Se utilizan en la organizaciéon las competencias laborales paralos
procesos de seleccidn e integracioén, capacitacion y desarrollo y la
evaluacion del desempefno?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  si 6 22.2 22.2 22.2
no 21 77.8 77.8 100.0
Total 27 100.0 100.0

;Se encuentran identificados por la altadireccidn los procesos que

afnaden valor o encarecen los costos?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalidos  si 22 81.5 81.5 81.5
no 5 18.5 18.5 100.0
Total 27 100.0 100.0




¢Se encuentran identificados por la alta direccioén las premisas para acometer

el estudio del trabajo?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
si 17 63.0 63.0 66.7
no 9 33.3 33.3 100.0
Total 27 100.0 100.0

(Estd aprobado por la altadireccion el programa para larealizaciéon de los

estudios del trabajo?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
si 8 29.6 29.6 37.0
no 17 63.0 63.0 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Estan aprobadas por la alta direccion las personas responsables de la
realizacion de los estudios del trabajo, asi como los que deben participar?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
Si 21 77.8 77.8 81.5
no 5 18.5 18.5 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Estan las personas preparadas pararealizar esta tarea?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos  si 13 48.1 48.1 48.1
no 14 51.9 51.9 100.0
Total 27 100.0 100.0




¢Estan aprobadas por la alta direccioén las técnicas y herramientas a
utilizar para desarrollar los estudios del trabajo?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos Si 10 37.0 37.0 37.0
no 17 63.0 63.0 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Dispone laorganizacion de un procedimiento documentado donde se
establece cémo realizar los andlisis de los resultados de los estudios del
trabajo, asi como la forma de implementar estos resultados?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje v éalido acumulado
Vélidos  sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
Si 16 59.3 59.3 66.7
no 9 33.3 33.3 100.0
Total 27 100.0 100.0

Dispone la organizacién de una descripcion escrita paralos nuevos proceso:
0 métodos resultantes de la aplicacion de estudios del trabajo?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 3 11.1 11.1 11.1
Si 7 25.9 25.9 37.0
no 17 63.0 63.0 100.0
Total 27 100.0 100.0

ZConsideran los métodos la descripcion detallada del proceso de trabajo ¢
el método a aplicar?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje v alido acumulado
Validos  si 8 29.6 29.6 29.6
no 19 70.4 70.4 100.0
Total 27 100.0 100.0




;Se consideran en la descripcion escrita las herramientas y equipos que se

utilizaran?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje v alido acumulado
Vélidos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
si 9 33.3 33.3 37.0
no 17 63.0 63.0 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Se consideran en la descripcion escrita las condiciones de trabajo, de
seguridad y salud y las ergon6micas a garantizar?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalidos  si 11 40.7 40.7 40.7
no 16 59.3 59.3 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Se consideran en la descripcion escrita la disposicion del lugar del
trabajo y posible croquis de las herramientas, plantillas y otros
dispositivos?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje v alido acumulado
Validos  si 22 81.5 81.5 81.5
no 5 18.5 18.5 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Rediza la organizacion la medicion del trabajo aplicando las técnicas de
estudio de tiempos, para determinar los niveles de aprovechamiento de la
jornada laboral y el tiempo que invierte un trabajador competente en llevar a
cabo unatarea?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje v alido acumulado
Véalidos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
Si 13 48.1 48.1 51.9
no 13 48.1 48.1 100.0
Total 27 100.0 100.0




Garantiza la organizacion la participacion de los trabajadores en los estudios
del trabajo?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalidos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
Si 17 63.0 63.0 66.7
no 9 33.3 33.3 100.0
Total 27 100.0 100.0

:Se elabora en laorganizacion la plantilla de cargos segun los indicadores y

los procedimientos establecidos en la legislacion?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos sin criterio 3 11.1 11.1 11.1
Si 15 55.6 55.6 66.7
no 9 33.3 33.3 100.0
Total 27 100.0 100.0

;Esta aprobada la plantilla de cargos con la aprobacién del nivel de direccion

correspondiente?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje v alido acumulado
Validos sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
si 21 77.8 77.8 81.5
no 5 18.5 18.5 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Se corresponde la plantilla de cargos con el nivel de la actividad
productiva o de servicios que desarrollala organizacion?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos si 27 100.0 100.0 100.0




¢Son positivos en laorganizacion los indicadores de productividad y su
correlacion con el salario medio, respecto a la ejecucion de periodos
anteriores?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje v alido acumulado
Validos  si 17 63.0 63.0 63.0
no 10 37.0 37.0 100.0
Total 27 100.0 100.0

Dispone la organizacion de un registro de personal donde se controlan todo
los aspirantes interesados en ingresar a la organizacién para ocupar

determinados cargos?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje v alido acumulado
Validos sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
Si 9 33.3 33.3 37.0
no 17 63.0 63.0 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Dispone la organizaciéon de un procedimiento documentado para el proceso
de seleccion de los trabajadores?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje v alido acumulado
Vélidos  sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
si 20 74.1 74.1 81.5
no 5 18.5 18.5 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢cConsidera este procedimiento la recopilacion de informacion acerca del

cargo?
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje v alido acumulado
Validos  sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
Si 17 63.0 63.0 70.4
no 8 29.6 29.6 100.0
Total 27 100.0 100.0




,Considera este procedimiento los criterios de seleccién que se aplican &
los aspirantes aingresar en la organizacion?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos Si 23 85.2 85.2 85.2
no 4 14.8 14.8 100.0
Total 27 100.0 100.0

Considera este procedimiento los métodos, técnicas y herramientas que
se utilizan en el proceso de seleccion?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos Si 27 100.0 100.0 100.0

cConsidera este procedimiento la informacién alos candidatos sobre las
caracteristicas del cargo al que aspiran?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  sin criterio 4 14.8 14.8 14.8
Si 9 33.3 33.3 48.1
no 14 51.9 51.9 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Considera este procedimiento la recopilacion de informaci6n sobre los
candidatos?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 25 92.6 92.6 92.6
no 2 7.4 7.4 100.0
Total 27 100.0 100.0




,Considera este procedimiento la comprobacién de las aptitudes fisicas y
psicoldgicas de los candidatos?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 25 92.6 92.6 92.6
no 2 7.4 7.4 100.0
Total 27 100.0 100.0

;Considera este procedimiento la informacion alos candidatos sobre los
resultados del proceso?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 25 92.6 92.6 92.6
no 2 7.4 7.4 100.0
Total 27 100.0 100.0

cCumple laorganizacion con las prioridades a tener en cuenta, en el
proceso de seleccion, en correspondencia con la politica de empleo

aprobada?
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje v alido acumulado
Véalidos  si 17 63.0 63.0 63.0
no 10 37.0 37.0 100.0
Total 27 100.0 100.0

Esta constituido y funcionando

el Comité de Ingreso de la organizacion”

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 25 92.6 92.6 92.6
no 2 7.4 7.4 100.0
Total 27 100.0 100.0




Se controla por laaltadireccion la eficaciay efectividad de las técnicas y
procedimientos empleados en la seleccion, para evaluar en qué medida

contribuyen a cumplir los objetivos y su estrategia?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje v alido acumulado
Véalidos  si 25 92.6 92.6 92.6
no 2 7.4 7.4 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Se encuentra elaborado el programa de acogida (Programa de Orientacion o
Induccion para el nuevo empleado) que garantiza lainiciacion laboral de los

trabajadores?
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
si 15 55.6 55.6 63.0
no 10 37.0 37.0 100.0
Total 27 100.0 100.0

cCumple la organizacion con lo establecido en la legislacion respecto al
periodo de prueba para evaluar que la persona posee laidoneidad y
competencia para el desempefio del cargo que aspira a ocupar?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje v alido acumulado
Véalidos  sin criterio 5 18.5 18.5 18.5
Si 13 48.1 48.1 66.7
no 9 33.3 33.3 100.0
Total 27 100.0 100.0

clLaorganizacion tiene formalizada la relacion laboral de los trabajadores
tilizando correctamente los diferentes tipos de contratos y los documentos d
ombramiento o eleccién, cumpliendo con la legislacién vigente en la materia’

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalidos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
Si 25 92.6 92.6 96.3
no 1 3.7 3.7 100.0
Total 27 100.0 100.0




¢cLleva la organizacion el registro, la actualizaciéon y la conservacion en
buen estado del expediente laboral de cada trabajador y cumple con lo
dispuesto respecto a que el traslado del expediente laboral
exclusivamente se realiza por la via institucional?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia_| Porcentaje v alido acumulado
Validos  si 27 100.0 100.0 100.0

cCumple la organizacion respecto ala atencién y preparacion de los
ecién graduados de técnico medio y de nivel superior, con los requisitos
siguientes: a) Tener designado un tutor para guiar su adiestramiento

laboral
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia_| Porcentaje v alido acumulado
Vélidos si 27 100.0 100.0 100.0

¢Cumple la organizacion respecto ala atencion y preparacion de los recién

raduados de técnico medio y de nivel superior, con los requisitos siguientes

) Tener elaborado un plan individual de adiestramiento laboral con el objetiv:
de su preparacion ...

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje v alido acumulado
Validos sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
Si 25 92.6 92.6 100.0
Total 27 100.0 100.0

cCumple la organizacion respecto ala atencion y preparacion de los
ecién graduados de técnico medio y de nivel superior, con los requisitos
siguientes: c) Cumplir el plan de adiestramiento laboral

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje v alido acumulado

Validos  si 27 100.0 100.0 100.0




cCumple la organizacién respecto ala atencion y preparacion de los recién
raduados de técnico medio y de nivel superior, con los requisitos siguientes
d) Evaluar periédicamente el desempefio y cumplimiento de su plan

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje v alido acumulado
Véalidos  sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
Si 25 92.6 92.6 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Cumple la organizacion respecto a la atencidon y preparacion de los
ecién graduados de técnico medio y de nivel superior, con los requisitot
siguientes: e) Poseer un expediente independiente donde se archive la

copiadel plan individual de adiest.....

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje v alido acumulado
Véalidos  si 25 92.6 92.6 92.6
no 2 7.4 7.4 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Estan determinadas por la alta direccion las necesidades de capacitacion y
desarrollo paralos trabajadores, mediante un proceso continuo e
ininterrumpido, en correspondencia con los cargos que ocupan?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia [ Porcentaje valido acumulado
Véalidos  sin criterio 5 18.5 18.5 18.5
Si 10 37.0 37.0 55.6
no 12 44.4 44.4 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Estan identificadas por la organizacion las brechas que presentan los
trabajadores entre las competencias requeridas para el cargo y las que
estos poseen?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 27 100.0 100.0 100.0




¢Cuenta la organizacion con un procedimiento documentado parala
lanificacién, ejecucion y control de la capacitacion y desarrollo de capita

humano?
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia [ Porcentaje valido acumulado
Validos  si 27 100.0 100.0 100.0

Estan elaborados los planes individuales de capacitacion y desarrollo de

los trabajadores, a partir de la determinacion de las necesidades y las
brechas identificadas?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje v alido acumulado
Validos Si 27 100.0 100.0 100.0

JLos planes individuales de capacitacion y desarrollo de los trabajad ores
estan anexados en el plan de capacitacion y desarrollo de la
organizacion?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje v alido acumulado
Véalidos  si 27 100.0 100.0 100.0

La alta direccion analizay discute el plan de capacitaciéon y desarrollo de
apital humano con los representantes de las organizaciones sindicales y

los trabajadores?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 27 100.0 100.0 100.0

Estd aprobado eincluido en el Convenio Colectivo de Trabajo el plan de
capacitacion y desarrollo de capital humano?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 27 100.0 100.0 100.0




¢Garantiza la alta direccidn la ejecucion de todas las acciones de
capacitacion y desarrollo incluidas en el plan de la organizacion, se

asegura el capital humano y los recursos materiales y financieros
necesarios parala actividad?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  si 14 51.9 51.9 51.9
no 13 48.1 48.1 100.0
Total 27 100.0 100.0

Se encuentran identificados y se eval Gan sistematicamente los
ndicadores que permiten evaluar el impacto y la eficacia de las diferentes
acciones de capacitacion y desarrollo que se ejecutan?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  si 27 100.0 100.0 100.0

¢Se analiza periodicamente por la alta direccion el cumplimiento del plan de
capacitacion y desarrollo y se realizan las acciones preventivas o correctivas
necesarias para resolver las dificultades que se presenten?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
si 25 92.6 92.6 100.0
Total 27 100.0 100.0

JLaorganizacion ha obtenido la organizacion la categoria de "Aspirante &

Entidad en Aprendizaje Permanente”, a partir del cumplimiento de los
requisitos y regulaciones establecidos por el MTSS?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos si 27 100.0 100.0 100.0




Cumple la organizacion con lalegislacion vigente en cuanto al pago alo
trabajadores de los salarios que les correspondan de acuerdo con la
ascala salarial y cargo que desempefien, el sistema de pago aplicado, los
pagos adicionales establecidos, el plus

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia_| Porcentaje v alido acumulado
Véalidos  si 27 100.0 100.0 100.0

¢Las formas y sistemas de pago se han establecido en dependencia de las
condiciones técnico-organizativas del proceso laboral, de las caracteristicas
e produccioén y los servicios y de las posibilidades de medicion de los gasto
de trabajo, asi como de ..

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
Si 26 96.3 96.3 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢La alta direccion aplica, evallay controla los sistemas de pago asi como los
resultados que se obtengan?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia_| Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
si 12 44.4 44.4 51.9
no 13 48.1 48.1 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Se encuentra elaborado y aprobado, por el nivel correspondiente, el

reglamento donde se definen los trabajadores y areas que abarca el
sistema de estimulacién material que se utilizay el procedimiento para su
distribucion?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia_| Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 27 100.0 100.0 100.0




¢Esta elaborado el programa de acciones de estimulaciéon moral, que

integrado con la estimulaciéon material potencia las motivaciones de los
trabajadores para que se fortalezca la cultura que necesita la
organizacion para alcanzar los objetivos estratégicos

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia_| Porcentaje valido acumulado
Validos  si 27 100.0 100.0 100.0

El programa esta dirigido al reconocimiento de: a) Los resultados del trabajc
en un periodo determinado

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje v alido acumulado
Validos  sin criterio 4 14.8 14.8 14.8
Si 23 85.2 85.2 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢El programa esta dirigido al reconocimiento de: b) Los resultados de la

superacion
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 4 14.8 14.8 14.8
si 23 85.2 85.2 100.0
Total 27 100.0 100.0

JEl programa esta dirigido al reconocimiento de: ¢) La promocidn a cargos de
mayor responsabilidad o como reserva de cuadros

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje v alido acumulado
Validos sin criterio 4 14.8 14.8 14.8
Si 23 85.2 85.2 100.0
Total 27 100.0 100.0




El programa esta dirigido al reconocimiento de: d) La permanencia o afios de
servicios prestados vinculados a los resultados eficientes del trabajo

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalidos  sin criterio 4 14.8 14.8 14.8
si 23 85.2 85.2 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢El programa esta dirigido al reconocimiento de: €) Las innovaciones y
racionalizaciones

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalidos  sin criterio 4 14.8 14.8 14.8
si 23 85.2 85.2 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢El programa esta dirigido al reconocimiento de: f) Los resultados de la

emulacioén
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 4 14.8 14.8 14.8
si 23 85.2 85.2 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢cLaalta direccion evalla sisteméaticamente en coordinacioén con la

organizacion sindical, los resultados y el cumplimiento del programade
acciones de la estimulacién moral?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 27 100.0 100.0 100.0




¢La alta direccion evalla sisteméticamente |la efectividad de los sistemas
le estimulacion moral y material alos trabajadores, a partir de verificar el

comportamiento del climalaboral y los resultados productivos y de
servicios de la organizaciéon?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia_| Porcentaje valido acumulado
Validos  si 27 100.0 100.0 100.0

;Se encuentra elaborada, aprobaday discutida con los trabajadores la
olitica de seguridad y salud en el trabajo de la organizaciéon y se aplica €
modelo del Sisteme de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos Si 27 100.0 100.0 100.0

¢Esta definida por la alta direccién la estructura que se utiliza para
tender la seguridad y salud en el trabajo, asi como las responsabilidades
de los que forman parte de ella, en correspondencia con el nivel de
riesgos que existe en la organizaciéon?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia_| Porcentaje v alido acumulado
Vélidos  si 27 100.0 100.0 100.0

¢Esta elaborado e implantado el Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo,

cuya base legal esta especificada en el documento?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje v alido acumulado
Validos sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
Si 25 92.6 92.6 100.0
Total 27 100.0 100.0




&Se encuentra actualizado el proceso de evaluacion deriesgos y esta
elaborado el plan de medidas para su soluciéon?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje v alido acumulado
Véalidos  si 25 92.6 92.6 92.6
no 2 7.4 7.4 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Se encuentran elaborados y puestos en vigor los diferentes programas
de prevencion para la actividad de mantenimiento?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  si 27 100.0 100.0 100.0

¢Se encuentran elaborados y puestos en vigor los diferentes programas de
prevencion para la actividad de emergencias?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia_| Porcentaje valido acumulado
Véalidos  sin criterio 4 14.8 14.8 14.8
si 10 37.0 37.0 51.9
no 13 48.1 48.1 100.0
Total 27 100.0 100.0

&Se encuentran elaborados y puestos en vigor los diferentes programas
de prevencion para la actividad de solucion de averias?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 25 92.6 92.6 92.6
no 2 7.4 7.4 100.0
Total 27 100.0 100.0




¢Se encuentran elaborados y puestos en vigor los diferentes programas
le prevencion para otras actividades de la organizacion que lo requieren”

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos Si 25 92.6 92.6 92.6
no 2 7.4 7.4 100.0
Total 27 100.0 100.0

Estan definidos los indicadores de gestion para el control de la actividac
de seguridad y salud en el trabajo?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 27 100.0 100.0 100.0

¢Se encuentraincluido en el plan de capacitacién de la organizacion, las
acciones para la capacitacion inicial, periddica y especificade los
trabajadores, incluyendo los inspectores sociales sindicales, en materia
de seguridad y salud en el trabajo,

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 27 100.0 100.0 100.0

¢Estan elaborados los procedimientos documentados de trabajo seguro
paratodas las actividades y areas de la organizacion que lo requieran y
los mismos aparecen en el Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos si 27 100.0 100.0 100.0

¢Cuenta la organizacion con un procedimiento documentado parala
lanificacion, ejecucion y control de la evaluacion anual del desempefio de
os trabajadores y sus cortes parciales, de acuerdo alo establecido en la

legislaciéon en materia?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 27 100.0 100.0 100.0




¢Ha designado la altadireccion auno de sus miembros para la atencion

de la evaluacion del desempefio?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 27 100.0 100.0 100.0

¢Estan establecidos de comun acuerdo con la organizacion sindical los
dicadores adicionales alos indicadores fundamentales dispuestos en la ley,

estos estan inscritos en el Convenio Colectivo de Trabajo?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
si 25 92.6 92.6 100.0
Total 27 100.0 100.0

Conocen los trabajadores antes de comenzar el periodo evaluativo anual
los indicadores fundamentales establecidos en la ley y los indicadores
adicionales acordados con la organizacion sindical?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje v alido acumulado
Validos Si 27 100.0 100.0 100.0

¢Se encuentra elaborado el documento que contiene las recomendaciones
derivadas de la evaluacion anual realizada al trabajador, en el cual se reflejan
todas las acciones que éste debe cumplir en el proximo periodo con vistas a
mejorar su desempefio, inclui

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalidos  sin criterio 4 14.8 14.8 14.8
Si 2 7.4 7.4 22.2
no 21 77.8 77.8 100.0
Total 27 100.0 100.0




¢Estan definidos por la alta direcciéon la mision, vision y los valores de la
organizaciéon y aprobado su objeto social y se garantiza que lo conozcan y
aminen todos los trabajadores y que existan los medios para su difusion en e

colectivo laboral?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje v alido acumulado
Vélidos  sin criterio 4 14.8 14.8 14.8
Si 5 18.5 18.5 33.3
no 18 66.7 66.7 100.0
Total 27 100.0 100.0

JEsta definida por la alta direccion la politica parala gestion integrada de
capital humano en la organizacion, asi como también se garantizaque la
conozcan y dominen todos los trabajadoresy existen los medios para su
difusion en el colectivo laboral?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalidos  si 23 85.2 85.2 85.2
no 4 14.8 14.8 100.0
Total 27 100.0 100.0

Harealizado la alta direcciéon un diagnostico del estado, las necesidades
y los medios de comunicacion de la organizacion y esta elaborada la
astrategia de comunicacioén,tanto interna como externa con su respectivo
programa de accion,alineados a |l a estrat

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje v alido acumulado
Véalidos si 4 14.8 14.8 14.8
no 23 85.2 85.2 100.0
Total 27 100.0 100.0




¢Funcionan adecuadamente los mecanismos y érganos siguientes: a) Los
o6rganos colectivos en los diferentes niveles de acuerdo ala estructurade la
organizacion?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
si 9 33.3 33.3 37.0
no 17 63.0 63.0 100.0
Total 27 100.0 100.0

;Funcionan adecuadamente los mecanismos y 6rganos siguientes: b) Las
reuniones de coordinacién con los factores politicos y sindicales de la
organizacion y las diferentes areas?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  si 20 74.1 74.1 74.1
no 7 25.9 25.9 100.0
Total 27 100.0 100.0

;:Funcionan adecuadamente los mecanismos y drganos siguientes: c) Las
reuniones de los jefes de las unidades y areas con los trabajadores?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  si 23 85.2 85.2 85.2
no 4 14.8 14.8 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Funcionan adecuadamente los mecanismos y 6rganos siguientes: d) Las
comisiones, grupos y equipos de trabajo y 6rganos de direccion auxiliares?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia_| Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 3 11.1 11.1 11.1
si 20 74.1 74.1 85.2
no 4 14.8 14.8 100.0
Total 27 100.0 100.0




¢Se encuentran incluidos en los programas de capacitacion y desarrollo
le los trabajadores, fundamentalmente los nuevos, las acciones para que
estos conozcan y dominen: la estructura de la organizacion?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje v alido acumulado
Validos Si 27 100.0 100.0 100.0

Se encuentran incluidos en los programas de capacitacion y desarrollo de los
trabajadores, fundamentalmente los nuevos, las acciones para que estos
conozcan y dominen: su estrategia y objetivos?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
si 25 92.6 92.6 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Se encuentran incluidos en los programas de capacitaciéon y desarrollo
le los trabajadores, fundamentalmente los nuevos, las acciones para que
estos conozcan y dominen: su culturay valores?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  si 23 85.2 85.2 85.2
no 4 14.8 14.8 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Se analiza periédicamente con los trabajadores, los resultados
alcanzados en la produccién y los servicios?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  si 23 85.2 85.2 85.2
no 4 14.8 14.8 100.0
Total 27 100.0 100.0




¢Utiliza la organizacion diferentes canales de comunicacion internay externa
para transmitir y compartir informacién y valores con los trabajadores?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia_| Porcentaje valido acumulado
Véalidos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
si 14 51.9 51.9 55.6
no 12 44.4 44.4 100.0
Total 27 100.0 100.0

JAsegura la alta direccidn el autocontrol dirigido a comprobar los
resultados del SGICH?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 15 55.6 55.6 55.6
no 12 44.4 44.4 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Esta constituido y aprobado por la alta direccion el Comité de Control

Multidisciplinario?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalidos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
si 26 96.3 96.3 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Tiene elaborado y aprobado la altadireccion el procedimiento
documentado para larealizaciéon del autocontrol al SGICH?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  si 19 70.4 70.4 70.4
no 8 29.6 29.6 100.0
Total 27 100.0 100.0




¢Tiene elaborado y aprobado |a alta direccién el programa anual para el
1itocontrol a SGICH donde se planifican las reuniones periédicas y se ejerce ¢
control de su funcionamiento?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
si 15 55.6 55.6 63.0
no 10 37.0 37.0 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Discute la alta direccion con las areas y responsables implicados los
resultados de los autocontroles realizados, el tratamiento alas no
conformidades detectadas asi como latoma de acciones correctivas y

preventivas para eliminarlas?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 9 33.3 33.3 33.3
no 18 66.7 66.7 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Realiza la alta direccion la evaluacion sistematica de la efectividad del
SGICH aplicado por la organizaciéon?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  si 27 100.0 100.0 100.0

Cumple la organizacion con las disposiciones establecidas en la
xgislacion laboral y de seguridad social vinculadas a la administracion de

capital humano?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 27 100.0 100.0 100.0




¢Laorganizacion garantiza el cumplimiento, por los directivos y los
trabajadores, de: a) Las obligaciones generales y las especificas
establecidas en los diferentes cargos.

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia [ Porcentaje valido acumulado
Validos  si 27 100.0 100.0 100.0

JLaorganizacion garantiza el cumplimiento, por los directivos y los
rabajadores, de: b) Asistenciaregular y puntual al trabajo, aprovechando
al maximo lajornada laboral y manteniendo el adecuado control

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 27 100.0 100.0 100.0

¢JLaorganizacion garantiza el cumplimiento, por los directivos y los
trabajadores, de: c¢) El contenido, las funciones y las tareas del cargo

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 27 100.0 100.0 100.0

¢clLaorganizacion garantiza el cumplimiento, por los directivos y los
rabajadores, de: d) El andlisis sistemético de la disciplinay la evaluacion
de su comportamiento en los consejos de direccién, adoptandose las

medidas que correspondan para su fortalec

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia_| Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 27 100.0 100.0 100.0

¢lLaorganizacion garantiza el cumplimiento, por los directivos y los
trabajadores, de: e) El Convenio Colectivo de Trabajo, el Reglamento
Disciplinario Interno y su actualizacién

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  si 26 96.3 96.3 96.3
no 1 3.7 3.7 100.0
Total 27 100.0 100.0




¢lLaorganizaciéon garantiza e cumplimiento, por los directivos y los
trabajadores, de: f) Mantener el Organo de Justicia Laboral de Base y en
disposicion de funcionar

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
si 17 63.0 63.0 70.4
no 8 29.6 29.6 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢clLaorganizacion garantiza el cumplimiento, por los directivos y los
rabajadores, de: g) Las regulaciones de SST, utilizando debidamente los
medios de proteccién que le sean entregados y los relativos ala
prevencion de incendio

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia_| Porcentaje v alido acumulado
Vélidos  si 27 100.0 100.0 100.0

¢clLaorganizacion garantiza el cumplimiento, por los directivos y los
‘abajadores, de: h) Cuidado de la propiedad social y los recursos materiales \
financieros que le confian para el desempefio de sus labores

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
si 26 96.3 96.3 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Se mantienen actualizados, localizables y correctamente archivados, los
documentos de la administracion de capital humano que se detallan a
continuacion: a) Plantilla de cargos

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
si 18 66.7 66.7 70.4
no 8 29.6 29.6 100.0
Total 27 100.0 100.0




¢Se mantienen actualizados, localizables y correctamente archivados, los
documentos de la administracion de capital humano que se detallan a
continuacion: b) Convenio Colectivo de Trabajo

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 6 22.2 22.2 22.2
si 12 44.4 44.4 66.7
no 9 33.3 33.3 100.0
Total 27 100.0 100.0

:Se mantienen actualizados, localizables y correctamente archivados, los
documentos de la administracion de capital humano que se detallan a
continuacion: c) Reglamento disciplinario interno

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje v alido acumulado
Validos si 27 100.0 100.0 100.0

:Se mantienen actualizados, localizables y correctamente archivados, los
documentos de la administracion de capital humano que se detallan a
continuacion: d) Expediente laboral del trabajador y las hojas resumen

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos Si 27 100.0 100.0 100.0

¢Se mantienen actualizados, localizables y correctamente archivados, los
documentos de la administracion de capital humano que se detallan a
continuacion: e) Acta de eleccién de los Organos de Justicia Laboral de Base

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 4 14.8 14.8 14.8
si 18 66.7 66.7 815
no 5 18.5 18.5 100.0
Total 27 100.0 100.0




;Se mantienen actualizados, localizables y correctamente archivados, los
documentos de la administracion de capital humano que se detallan a
continuacion: f) Acta de creacion del Comité de Ingreso o del érgano similar
con diferente denominacion

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje v alido acumulado
Vélidos  sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
Si 11 40.7 40.7 48.1
no 14 51.9 51.9 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Se mantienen actualizados, localizables y correctamente archivados, los
documentos de la ad ministraciéon de capital humano que se detallan a
continuacion: g) Levantamiento de riesgo y pograma de prevencién

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
si 13 48.1 48.1 51.9
no 13 48.1 48.1 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Se mantienen actualizados, localizables y correctamente archivados, los
documentos de la ad ministraciéon de capital humano que se detallan a
continuacion: h) Plan de capacitacion y desarrollo

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
si 13 48.1 48.1 51.9
no 13 48.1 48.1 100.0
Total 27 100.0 100.0




¢Se mantienen actualizados, localizables y correctamente archivados, los
documentos de la ad ministraciéon de capital humano que se detallan a

continuacion: i) Sistema de pago aprobado y su reglamento

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
si 13 48.1 48.1 51.9
no 13 48.1 48.1 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Se mantienen actualizados, localizables y correctamente archivados, los
documentos de la ad ministraciéon de capital humano que se detallan a
continuacion: j) Reglamento de la estimulacion material y moral

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
si 12 44.4 44.4 51.9
no 13 48.1 48.1 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Se mantienen actualizados, localizables y correctamente archivados, los
documentos de la ad ministraciéon de capital humano que se detallan a
continuacion: k) Actas de las inspecciones y autoinspecciones laborales

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 6 22.2 22.2 22.2
si 7 25.9 25.9 48.1
no 14 51.9 51.9 100.0
Total 27 100.0 100.0




Existen y se mantienen actualizados los registros y controles establecidos er
1legislacion laboral vigente, fundamentalmente los siguientes: a) Consecutivc
anual de las medidas disciplinarias aplicadas

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 5 18.5 18.5 18.5
si 9 33.3 33.3 51.9
no 13 48.1 48.1 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢Existen y se mantienen actualizados los registros y controles
establecidos en lalegislacion laboral vigente, fundamentalmente los
siguientes: b) Indice de morbilidad

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  si 14 51.9 51.9 51.9
no 13 48.1 48.1 100.0
Total 27 100.0 100.0

Existen y se mantienen actualizados los registros y controles establecidos er
la legislacion laboral vigente, fundamentalmente los siguientes: ¢) Control de

las ausencias e impuntualidades

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
si 18 66.7 66.7 70.4
no 8 29.6 29.6 100.0
Total 27 100.0 100.0

Existen y se mantienen actualizados los registros y controles establecidos er
alegislacioén laboral vigente, fundamentalmente los siguientes: d) Control de
altas y bajas

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 2 7.4 7.4 7.4
si 17 63.0 63.0 70.4
no 8 29.6 29.6 100.0
Total 27 100.0 100.0




¢Existen y se mantienen actualizados los registros y controles
establecidos en lalegislacion laboral vigente, fundamentalmente los
siguientes: e) escalafones generales y por cargos.

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  si 18 66.7 66.7 66.7
no 9 33.3 33.3 100.0
Total 27 100.0 100.0

Existen y se mantienen actualizados los registros y controles establecidos er
1legislacion laboral vigente, fundamentalmente los siguientes: f) Confeccion »
control de la prenémina de pagos emitidos

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validos  sin criterio 1 3.7 3.7 3.7
si 18 66.7 66.7 70.4
no 8 29.6 29.6 100.0
Total 27 100.0 100.0

¢(Existen y se mantienen actualizados los registros y controles
establecidos en lalegislacion laboral vigente, fundamentalmente los
siguientes: g) Control de las designaciones para ocupar cargos de
direccioén, funcionarios y demas designados

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia [ Porcentaje valido acumulado
Validos  si 19 70.4 70.4 70.4
no 8 29.6 29.6 100.0
Total 27 100.0 100.0

;Estd confeccionado el expediente para el tramite de la pensién por edad
cumplir con las obligaciones emanadas de la Ley de Seguridad Socialy ¢
Decreto Ley de Maternidad de latrabajadora, llevando los controles y
registros correspondientes

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia_| Porcentaje valido acumulado
Vélidos  si 27 100.0 100.0 100.0




Resumen del procesamiento de los casos

N %
Casos  Validos 27 100.0
Excluidos? 0 .0
Total 27 100.0

a. Eliminacion por lista basada en todas

las variables del procedimiento.

Estadisticos de fiabilidad

Alf a de N de
Cronbach elementos
.934 139
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Péaginas:

Politica del sistema de Gestidn Integrada del Capital Humano.

Es una estrategia de la alta direccién de la Empresa Cereales de Cienfuegos (ECC), la
adopcioén de un Sistema de Gestion Integrada del Capital Humano como parte integrante

de todos los procesos que se desarrollan en la misma.

Es politica de la Empresa Cereales de Cienfuegos lograr la calidad de todos los procesos
en su eficacia y eficiencia para el incremento de la productividad, de las relaciones
laborales satisfactorias a través de un Capital Humano méas competente y con un
desempefio laboral superior que contribuya a la produccién de Harina para el consumo

del pueblo.

Alineados a nuestros principios de empresa socialista en perfeccionamiento empresarial

nos proponemos los siguientes objetivos:

o Cumplir y hacer cumplir la legislacion laboral vigente.

e Lograr competencias laborales en los trabajadores relacionadas con el desempefio
exitoso de la organizacion.

¢ Implementar la familia de las NC-3000, 3001, 3002 en nuestra entidad.
La identificacion y el compromiso de todos en la organizacién con el Sistema de Gestién

Integrada del Capital Humano, asegurara el éxito de nuestra Gestibn Empresarial.

Director General.
Empresa Cereales de Cienfuegos.

Mayo 2011. “Ano 53 de la Revolucion”
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Péaginas:

Objetivos Especificos para la Gestién Integrada del Capital Humano.
1. Alcanzar y mantener un adecuado Control Interno en toda la empresa que permita
garantizar de forma razonable una utilizacién eficiente de su Capital Humano.

2. Implementar el reordenamiento de estructuras y plantillas de la empresa.

3. Lograr que se realice y evalle el impacto de al menos dos estudios de organizacion del

trabajo.

4. Lograr una relacion favorable del salario medio y la productividad del trabajo menos o

igual a 0,86 como promedio en toda la empresa.

5. Cumplimentar el cronograma de la estrategia de la Base Reglamentaria del decreto 281

y concluir la implementacion del Sistema de Capital Humano y solicitar la certificacion.

6. Lograr mantener que el pago de la seguridad social a corto plazo se mantenga dentro

de los pardmetros establecidos.

7. Exigir por el cumplimiento de lo establecido en los reglamentos, procedimientos,

decretos y leyes referentes a la Seguridad y Salud en el Trabajo.

8. Garantizar que cada cuadro cuente al menos con dos reservas preparadas, asi como
trabajar en esa direccidn en los cargos de funcionarios, especialistas y técnicos claves en

la organizacién que nos permitan la continuidad en los aspectos técnicos y gerenciales.

9. Continuar trabajando en el perfeccionamiento del programa de Capacitacion de la

empresa.
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Péaginas:

Descripcion de los Procesos que conforman el Sistema de Gestién Integrada
del capital Humano segun las NC: 3000.

Control de la documentacion: Son datos que poseen significado para la organizacion
COmo son registros, reglamentos y resoluciones, y que deben guardarse en un medio de

soporte. (Papel, disco magnético etc.)

Auditorias Internas: Es un procedimiento que se puede realizar sistematicamente para
obtener evidencias y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en

gue se cumple o no un conjunto de politicas, procedimientos o requisitos.

Control de las No Conformidades: Son los Incumplimientos de requisitos (Pueden ser

productos, procedimientos etc.)

Acciones Preventivas y Correctivas: Es un grupo de acciones tomadas para eliminar

las causas de una no conformidad detectada u otra situacion no deseable.

Competencias: Conjunto de conocimientos, habilidades, experiencias, sentimientos,
actitudes, motivaciones, caracteristicas personales y valores, basado en un desempefio
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.

Organizacién y Estudio del Trabajo: Es el estudio sistematico de los métodos existentes
para llevar a cabo un trabajo con el fin de mejorar la utilizacion eficiente de los recursos y
establecer normas fundamentadas y actualizadas con respecto a las actividades que se
estan realizando. Ademas exige un analisis de las distintas actividades del proceso de
produccion o servicios, para su perfeccionamiento basandose en procedimientos que
posibiliten trabajar de forma racional, arménica e ininterrumpida, para lograr la maxima

productividad y satisfacer las necesidades de la sociedad y sus trabajadores.




Empresa. , Edicin:
SISTEMA DE GESTION INTEGRADA
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| Ministero de la Industia Alimenticia DE CAPITAL HUMANO.

Péaginas:

Seleccién e Integracion: Capacidad del sistema para captar, seleccionar, capacitar y

evaluar a las personas de acuerdo a los valores de la organizacién para su integracion.

Capacitacion y Desarrollo: Es la necesidad de superacién y desarrollo constante que se
quiere lograr con los trabajadores para que con un personal mas calificado se puedan
lograr todas las metas trazadas por la entidad, y el desarrollo practico de habilidades y

destrezas, que le permiten asumir con eficiencia y eficacia sus puestos de trabajo.

Evaluacién del Desempefio: Es la medicién sistematica de la eficacia y la eficiencia con
la que los trabajadores realizan sus actividades durante un periodo de tiempo
determinado y de su desarrollo potencial. También constituye la base para elaborar y

ejecutar el plan individual de capacitacion y desarrollo en la organizacion.

Autocontrol: Es el control sistemético que se realiza por la organizacion para medir los
objetivos y la estrategia, a partir de evaluar en la practica la eficacia de los procesos de la
GICH y asi mismo puede ayudar a identificar los procesos y actividades que precisan

mejoras y a determinar las prioridades.

Estimulacién Moral y Material: Grupo de acciones que interactlan y se integran con la
estimulacion moral, para motivar a los trabajadores en el logro de la eficiencia y eficacia
de los objetivos estratégicos de la organizacion y en el sentido de pertenencia. Ademas
promueve el aporte laboral de los trabajadores en la elevacion de la cultura, de la

organizacion, asi como la satisfacciéon individual y colectiva de los mismos.

Seguridad y Salud: Es la actividad orientada a crear las condiciones, capacidades y
cultura de prevencion para que el trabajador y su organizacion desarrollen una labor
eficientemente y sin riesgos, evitando sucesos que originen dafios derivados del trabajo, y
gue puedan afectar su salud e integridad al patrimonio de la organizacién y al medio

ambiente.
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Péaginas:

Comunicacion: Proceso que integra un conjunto de acciones en una organizacion para
brindar y nutrirse de informacién planificada entre sus integrantes, construir objetivos
comunes, e influir de modo directo e indirecta sobre el comportamiento de sus miembros,
a fin de alcanzar los objetivos proyectados y facilitar las relaciones con los trabajadores,
los usuarios o clientes y el entorno.
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Péaginas:

Responsabilidades de las areas que conforman el SGICH.

Especialista de Seguridad y Salud en el Trabajo:

e Elaboracion de la politica y objetivos de seguridad y salud, partiendo de la evaluacion
de riesgos.

e Elaboracion de los programas de prevencion y de la definicién de las responsabilidades
a todos niveles, los recursos necesarios para ejecutarlos y de organizacion de los
procesos trabajo.

e Elaboracion de procedimientos generales y de trabajo. Control de las acciones
planificadas, definicion de los mecanismos de control incluido indicadores,
inspecciones y auditorias.

¢ Elaborar el levantamiento de las necesidades de MPIl y MPC por puesto de trabajo.
GRH (Capacitacion):

e Confeccionar la estrategia de capacitacion.

e Elaborar el plan de capacitacién, formacion y desarrollo de la organizacion.
e Elaborar el presupuesto de capacitacion.

e Confeccionar demandas de F.T.C.

e Controlar estudiantes de practicas.

e Aplicar encuesta DNC a los trabajadores.

e Evaluar el cumplimiento de los planes de adiestramiento.
GRH (OTS):

e Debe de realizar estudios sistematicos de la organizacion del trabajo realizando un
analisis para elevar la productividad del trabajo, reducir los costos e incrementar la
calidad.

¢ Realizar un diagnéstico de la situacion existente de la organizacion del trabajo con el

fin de determinar la estrategia a seguir.
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- Ministerio de la Industria Alimenticia DE CAPITAL HUMANO.

Péaginas:

e Evaluar las diversas variantes de organizacion de un puesto de trabajo, métodos y
procedimientos del trabajo.

e Confeccionay evalla los sistemas de pagos.
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Péaginas:

GRH (Recursos Laborales y Seguridad Social).

¢ Confecciona la politica de empleo de la entidad.

¢ Verifica la adecuada formalizacién de las relaciones laborales en la empresa.

e Asesora sobre la actualizacion de los expedientes laborales.

o Asesora sobre el tratamiento a interruptos y disponibles laborales.

e Exige por el cumplimiento de la politica sobre disciplina laboral y seguridad social.
¢ Vela por el cumplimiento de la politica sobre vacaciones.

e Exige por el cumplimiento del Reglamento de Evaluaciéon del desempefio.

e Exige y hace cumplir la legislacion laboral vigente.
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Procedimientos que conforman el Manual del Sistema de Gestidon Integrada
del Capital Humano y su ubicacion dentro del documento segun las NC:
3000.

Procedimientos Generales.

PG 01. Control de la Documentos.

PG 02. Control de Registros.

PG 03. Auditorias Internas.

PG 04. Control de las No Conformidades. Acciones correctivas y preventivas.
PG 05. Competencias laborales.

PG 06. Estudio del Trabajo.

PG 07. Seleccion e Integracion.

PG 08. Capacitacion y Desarrollo.

PG 09. Evaluacion del Desempefio.

PG 10. Autocontrol.

Procedimientos Opcionales.

PO 01. -Comunicacion.
PO 02. -Seguridad y Salud.

PO 03. -Estimulacion Moral y Material.




‘::;ﬂnu;,;ﬂ SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DE | Cédigo: PG 01
Uni6n Molinera CAPITAL HUMANO. Version:
Ministerio de la Industria Alimenticia
Vigencia:
Control de documentos
Revisado por: Aprobado por:

1. Objetivo.Establecer los lineamientos para el control de los documentos.

2. Alcance. Se aplica a los documentos de origen interno y de origen externo

relacionados con el Sistema de Gestion de la Organizacion.No se aplica a los registros.
3. Referencias.

¢ Manual de Gestién de la Organizacion.

e NC ISO 9001:2008 Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.
¢ NC ISO 14001:2004 Sistema de Gestion Ambiental.

e NC ISO 18001:2005 Seguridad y Salud en el Trabajo.

e PG 01 Elaboracién y edicion de procedimientos e instrucciones.
4. Definiciones y siglas.

Copia controlada: Ejemplar de un documento que se identifica con el nimero designado

al usuario del mismo para su distribucién controlada.

Documento: Informacién contenida en soporte papel o digital en el que se establecen
requisitos o directrices aplicables permanentemente o con determinada regularidad a
cualguiera de las areas de la Organizacion, en el marco del Sistema de Gestion.
Ejemplos: Manual de Gestion, Procedimientos, Instrucciones de trabajo, Proformas

estandarizadas, Normas, Regulaciones, etc.

Documento de origen interno: Cuando el documento ha sido elaborado, revisado,

aprobado y puesto en vigor por la propia organizacion.

Documento de origen externo: Cuando el documento ha sido puesto en vigor por

autoridades competentes fuera de la organizacion.
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Documento de origen comun: Cuando el documento ha sido elaborado, revisado,

aprobado y puesto en vigor por la propia organizaciéon de conjunto con otra organizacion.

Registro: Informacion contenida en soporte papel o digital en la que se evidencia la
implantacién del Sistema de Gestion para los proyectos o areas de la organizacion de
manera especifica. Por regla general Ejemplo: Manuales de Direccion, Planes de calidad

Directores, Actas, etc.

Lista maestra de documentos a controlar: Lista de los documentos de origen interno o
externo que se aplican en el Sistema de Gestion de la organizacion. Quedan excluidos de

esta lista los registros de todo tipo.

Area: Se refiere a las siguientes unidades organizativas: Director, Area Técnica,

Operaciones/Produccion, Recursos Humanos, Economia, Calidad, Desarrollo, Juridico.

Usuario: Persona dentro de un area que emplea en su trabajo los documentos del

Sistema de Gestion.

5. Pre requisitos.

No procede.

6. Responsabilidades.

Las responsabilidades con relacibn a las actividades descritas en el presente

procedimiento se muestran en el esquema del Anexo 1.
7. Desarrollo.

7.1 Esquema del proceso.
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El Anexo 1 establece un esquema de procesos para las actividades de control de
documentos, constituyendo de hecho la base para la descripcion del presente

procedimiento.
7.2 Elaboracion, revision y aprobacion de los documentos que se requieran.

Los documentos de origen interno o comin que se requiera elaborar, se elaboraran

cumpliendo con los requisitos que para ellos se han establecido en el PG 01.
7.3 Identificacion de los documentos necesarios en cada area.
Debido a la naturaleza de la organizacion, se define:

Todas las areas tendran la misma lista de documentos internos, que incluye la totalidad

de los mismos.
7.4 Conformacion y actualizacion de la Lista Maestra de Documentos a Controlar.

La Lista Maestra de Documentos a Controlar se elabora a partir de los documentos del
Sistema de Gestion vigentes en la organizacién, la misma sera custodiada y actualizada

permanentemente por el Especialista de Calidad.

En el anexo 2 se establece el modelo para confeccionar la Lista Maestra de Documentos

a controlar.

7.5 Reproduccién y distribucion de los documentos aprobados, asi como los de

origenes externos aplicables.

Los documentos elaborados, asi como los de origenes externos aplicables, se

reproduciran y distribuiran en soporte de papel y/o digital, garantizando la disponibilidad
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de éstos en todas las areas que lo requieran. Para la distribuciébn de documentos en
soporte de papel se utilizara el método de distribucion por Copia Controlada.

Los documentos en soporte digital se distribuiran a través de las computadoras

personales de las areas o de los usuarios.

El control de la distribucion de los documentos se registrara en el modelo establecido en

el Anexo 3.

Para la distribucion de los documentos de origen interno se acatara lo establecido en el
PG 01 acapite 7.6.

En el caso de los documentos de origen externo, se distribuirdan en soporte digital y/o
papel de acuerdo a las especificaciones legales y a las formas de distribucion

establecidas por los autores de los mismos.
7.6 Posibilidades de dudas o ambigledades.

Debido a la dinamica en el proceso de gestion de la documentacion, asi como a las
posibilidades de modificaciones por personal no facultado, pueden presentarse dudas o

ambigliedades durante el uso de los documentos del Sistema de Gestion.

En caso de dudas o ambigliedades, se consideraran validos solo aquellos documentos en
soporte papel perteneciente a la copia controlada 00 bajo la custodia del Especialista de
Calidad.

7.7 Conservacion de la integridad de los documentos.

La identificacion de los documentos se debera mantener, mientras éstos permanezcan

vigentes.
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Los documentos siempre seran legibles. Si por accidente un documento pierde su
integridad y resulta imposible su lectura, este debera ser recuperado de inmediato por un
método adecuado.

7.8 Revisién y actualizacién permanente de los documentos.

Permanentemente se realizan revisiones a los documentos, actualizandose éstos

mediante modificaciones de acuerdo a lo establecido en el PG 01.
7.9 Documentacion.

La Lista Maestra de Documentos a controlar del Sistema de Gestién y el Control de

distribuciéon de los documentos de la organizacidn constituyen registros de calidad.
7.10 Registros.

PGO01-01 Lista maestra de documentos a controlar.

PG 01-02 Registro de distribucién de documentos del SG.

7.11 Anexos de los registros
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1. Objetivo. Establecer los lineamientos para garantizar el adecuado control de los
registros de la calidad.

2. Alcance. Se aplica a los documentos identificados como Registros de Sistema de
Gestion.

3. Referencias.

Manual de Gestion de la Organizacion.

Fichas de Procesos (PG 02_Control de los registros).

PG 01 Control de los documentos.

PG O3 Tratamiento a las no conformidades.

D

. Definiciones y siglas.

Documento: Informacién contenida en soporte papel o digital en el que se establecen
requisitos o directrices aplicables permanentemente o con determinada regularidad a
cualquiera de las areas de la Organizacion, en el marco del Sistema de Gestion,
ejemplos: Manual de Gestién, Procedimientos, Instrucciones de trabajo, Proformas

estandarizadas, Normas, Regulaciones, etc.

Registro: Informacion contenida en soporte papel o digital en la que se evidencia la
implantacién del Sistema de Gestién o areas de la organizacion de manera especifica.
Por regla general Ejemplo: Manuales de Direccién, Planes de Calidad Directores, Actas,

etc.

Area: Se refiere a las siguientes unidades organizativas: Director, Area Técnica,

Operaciones/Produccion, Recursos Humanos, Economia, Calidad, Juridico.

Fase de aplicacion: Es el tiempo en que el registro se elabora y se completa su

informacion, cumpliendo la funcién prevista. En el caso de los registros aplicables a los
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proyectos la fase de aplicacion constituye el tiempo de duracion de la obra. Algunos

registros tienen tiempo de aplicacién permanente.

Fase de retencién: Es el tiempo que debe permanecer archivado el registro una vez
finalizada la fase de aplicacion. Los registros con tiempo de aplicaciébn permanente no

tienen tiempo de retencion.
5. Pre requisitos.
No procede.

6. Responsabilidades.

Las responsabilidades con relacibn a las actividades descritas en el presente

procedimiento se muestran en el esquema del Anexo 1.
7. Desarrollo.
7.1 Esquema de las actividades y procesos relativos al control de los registros.

El Anexo 1 establece un esquema de procesos para las actividades de control de los

registros, constituyendo de hecho la base para la descripcién del presente procedimiento.

7.2 Identificacién de los registros.

Las clausulas mandatarias de la norma ISO 9001:2008, la 1SO 14001:2004, la I1SO
18001:2005, las Fichas de Procesos, los Procedimientos, Instrucciones, proformas y
formatos estandarizados constituyen elementos de entrada esenciales para la
formalizacion y actualizacion permanente de la lista de registros del sistema de gestion, la
cual identifica de manera resumida todos los registros que se generan, mantienen y

controlan en el marco del sistema de gestion de la Organizacion.
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Cada documento interno del Sistema de Gestién de la organizacion establece en un punto

cuales son los registros del sistema de gestion que dicho documento genera. Las 6rdenes

de cambio (formato estandarizado) constituyen registro de la calidad.

La lista de registros del Sistema de Gestion se confecciona en la Tabla que se muestra en

el Anexo 2.

7.3 Formalizacion de los registros.

Los registros de la calidad se formalizan en la fase de aplicacion por el area que debe

aplicarlo de acuerdo a la Lista de Registros del SG. El tipo de soporte que contiene el

registro también se establece en dicha tabla.

Requisitos para la formalizacién de los registros.

e Los registros destinados a conservarse en soporte de papel se deben formalizar con

tinta y deben ser legibles.

e Laimpresién de modelos para registros debe ser clara y nitida.

e Siempre gue sea posible se evitaran las tachaduras

¢ No se admiten registros incompletos (modelos con escaques vacios, sin firmas o sin

cufios, siempre que proceda)

e Los registros en forma de libros deben estar debidamente paginados.

e Los registros destinados a conservarse en soporte digital deben contenerse en discos

compactos.

7.4 Almacenamiento de los registros.
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Los registros en soporte de papel se conservaran en estantes que eviten su dafio o
deterioro por plagas, mohos y roedores, protegidos con cubiertas (carpetas plasticas o de

carton, files, etc.).
Los discos compactos se conservaran en estantes y gavetas, debidamente identificados.
7.5 Correccién y recuperacion de registros.

a) Correccion de registros con errores en su contenido
e Todas las correcciones se realizan mediante el trazo de una sola linea sobre el
dato o informacion a corregir, la que sera escrita con tinta. Debe lograrse que la
informacion corregida luego del trazo de la linea quede legible. El dato correcto
se anota en las proximidades del dato corregido o suplementado siendo este
perfectamente legible. Las correcciones son ejecutadas por personal autorizado

del &rea originadora. Se indica la firma, fecha y cargo junto al dato corregido.

b) Correccion de registros con deterioro o que se encuentran en buen estado técnico,
pero por mala calidad del papel, la tinta o la fotocopia se estan haciendo ilegibles. Se

realizara mediante:

¢ Fotocopia del original.
¢ Regeneracion del texto transcribiendo a otro documento sin fotocopiar. En este
caso se legitimiza el nuevo registro por la persona que lo transcribe y se debe

anexar al registro inicial deteriorado.
¢) Recuperacion de registros perdidos:

e En este caso particular siempre que la fuente de informacién donde se origingé el
registro se conserve, entonces se emitird un nuevo documento por el personal

autorizado el cual fechara y autentificara el nuevo registro.
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e Si sucede que no es posible obtener dicha informacion entonces se procedera a
ejecutar controles, verificaciones u otras medidas compensatorias que permitan

generar la evidencia documental que sustituya o compense al registro extraviado.

Cuando lo anterior no es posible se procedera a su tratamiento por no conformidad, segun
PG 03.

7.6 Proteccién de los registros.

Los seran protegidos de la siguiente manera:

Mientras los registros se encuentren en fase de aplicacién seran protegidos por el area

gue los aplican.

Los registros en fase de retencion seran protegidos en el archivo central en forma de

expedientes (Dossier)

Se habilitard un archivo central de registros integrados con estantes en los que se

incluiran tantas gavetas con llavines como se requieran.

e Al archivo de registros de sistema de gestién tendran acceso las personas que se
designen por el Especialista de Calidad. En la puerta del archivo se indicaran las
personas con acceso al mismo.

e El archivo contara con al menos un extintor de incendios.

e En el local del archivo no se permitira fumar, ni guardar sustancias inflamables como

alcohol, gasolina, madera, fosforos, etc.
7.7 Disposicion de los registros.

Una vez transcurrido el tiempo de retencién de un registro, se dispone del mismo de la

siguiente manera:
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e Eliminacién del registro colocandolo en depositos de basura o destinandolo a

actividades posteriores de reciclaje.

e Prorrogacién de su tiempo de retencion por decision del Responsable de su

custodia.

7.8 Documentacion.

Constituyen registros de la calidad la Lista de registros del Sistema de Gestién, asi como

el acta de revision de los expedientes.

7.9 Registros.

PG 02-01 Lista de Registros del Sistema de Gestion.
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Anexo 1.

Esquema de procesos para las actividades de control de los registros.
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1. Objetivos. Establecer elementos para la organizacion del proceso de auditoria interna

del CH en la ECC.

2. Alcance. A todos los procesos de SGIH.

3. Definiciones.

Se utilizara el vocabulario de la NC-ISO 9000: 2005 y la NC 3000.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
de la auditoria y evaluarlas objetivamente con el fin de determinar en qué grado se
cumplieron los criterios de la auditoria.

Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos u otros requisitos con los
gue se comparan las evidencias recopiladas de la auditoria.

Evidencias de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos u otras informaciones
gue conciernen a la auditoria y son objeto de verificacion.

Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluaciéon de las evidencias recopiladas
durante la auditoria con respecto a los criterios de auditoria.

Conclusiones de la auditoria: Resultados de la auditoria obtenidos por el equipo
auditor tras haber considerado todos los hallazgos de la auditoria.

Auditor: Persona calificada designada para hacer auditorias.

Equipo auditor: Uno o mas auditores que realizan una auditoria, dirigida por un
auditor designado como lider del equipo auditor.

Experto técnico: Persona que ofrece su pericia o conocimientos especificos sobre
una organizacion, proceso, actividad o tema particular que se somete a auditoria.
Programa de auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un marco
de tiempo especifico y orientadas hacia un objetivo determinado.

Calificaciones del auditor: Combinacién de atributos personales y nivel educativo,
adiestramiento, experiencia laboral y en auditorias, y areas de competencia que es

necesario demostrar para calificar como auditor.
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Lider del equipo auditor: Auditor calificado designado para dirigir a un equipo auditor
en una auditoria especifica.

Plan de la auditoria: Descripcion de las actividades y los pasos a realizar para
conducir una auditoria.

Alcance de la auditoria: Descripcién de la magnitud y los limites de una auditoria en
términos de ubicaciones fisicas, unidades organizativas, actividades y procesos, asi

como el periodo de tiempo abarcado.

3. Responsabilidades.

Director:

Asegurar los recursos para la gestion del programa de auditora.
Aprobar el programa anual de auditorias internas.

Aprobar el plan de auditoria.

Definir los objetivos de las auditorias.

Aprobar el informe de auditoria.

Ser el cliente de la auditoria de todo el SGI.

Aprobar el equipo auditor propuesto.

Directores de UEB:

Asegurar las condiciones para el desarrollo de la auditoria.
Facilitar al equipo auditor la informacién requerida.
Ser el representante de las auditorias a los servicios de su area.

Participar en la elaboracién del programa anual de auditoria.

RD:

Ser el representante ante las auditorias al SGI.

Establecer, aplicar mantener y perfeccionar el programa anual de auditoria interna.
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¢ Identificara las necesidades de recursos para el programa y las auditorias individuales.

e Organizar las actividades de la auditoria con el equipo auditor.

e Conservar la documentacion de la auditoria.

e Dar seguimiento a las acciones correctivas / preventivas planificadas.

¢ Designar quién realizara la verificacion y cierre de las no conformidades.

e Seleccion del auditor lider.

e Seleccion del equipo auditor, de conjunto con el auditor lider.

e Evaluacion del desempefio de los auditores.

Auditor principal:

o Dirigir la gestidon y organizacion de la auditoria.

e Participar en la seleccion del equipo auditor.

¢ Asignar responsabilidades a los miembros del equipo.

e Elaborar el plan de auditoria.

¢ Representar al equipo auditor ante el cliente y el auditado.

e Preparar el informe de auditoria.

Equipo auditor:

e Revisar la documentacion.

e Preparar los documentos de trabajo.

e Ejecutar la auditoria.

Especialista de calidad:

¢ Realizara la verificacion y cierre de las no conformidades.

4. Requisitos del personal para el auditor lider:

e Haber participado en tres auditorias.
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Tener conocimiento y dominio del SGI.

Ademas, cumplira con el resto de los requisitos para auditores.

Para auditores:

5.

Independencia.

Nivel medio superior (minimo).
Correccion en la expresion oral y escrita.
Curso ISO 9000 (General).

Formacion de auditores internos (aprobado).

Procedimiento:

Para el desarrollo de las etapas se puede consultar la NC-ISO 19011:2004.
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Procedimiento operativo.

Tabla funcional.

Paso | Ejecutor Descripcion Documentos
relacionados.

1 Auditor principal. Se realiza el programa de auditoria. Programa de
auditoria

2 RD. Se revisa el programa de auditoria de ser

adecuado se procede al paso 3, de lo contrario
se adecua y se procede al paso 3

3 Equipo auditor. Se ejecuta el programa de auditoria.

4 Equipo auditor. Se inicia la auditoria.

5 Equipo auditor. Se realiza la revision de la documentacion. De

estar conforme se procede al paso 6, de lo
contrario se hacen las correcciones y se
procede al paso 6.

6 Auditor principal. Se prepara la auditoria. Plan de auditoria,
documentos de
trabajo (lista de
verificacién).

7 Auditor principal. Realizacién de las actividades de auditoria

Equipo auditor.

8 Auditor principal. Preparacion, aprobacion y distribucion del Informe final de

informe de auditoria. auditoria.

9 Auditor principal. Culminacién de la auditoria. Si se detectan no

conformidades se procede la paso 10, de lo
contrario se termina.
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10 RD. Se llevan a cabo acciones correctivas.
11 Auditor principal. Se realiza el seguimiento de la auditoria

Equipo auditor.

12 Especialista de Se realiza el control a las no conformidades.
calidad

7. Referencias.

NC-1SO 9000:2005. Sistema de Gestidn de la Calidad. Principios y Vocabulario.
PG-04 Control de No conformidades.

NC 3000 Familia de normas sobre sistema de gestidn integrado de capital humano.

11: 2004 Directrices para la Auditoria de los sistemas de gestion de la calidad y/o

ambiental.

6. Registros.

PG 03-01 Programa anual de auditoria.

PG 03-02 Lista de verificacion.

PG 03-03 Nombramiento y aprobacién del auditor lider.
PG 03-04 Evaluacion del desempefio del auditor.

PG 03-05 Acta de la reunidn apertura/ clausura.

Nota: Los modelos de los registros se presentan en el Anexo 1.
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Anexo 1.

Modelos utilizados para la actividad de Auditorias Internas.

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA
Afio:

/ EJECUTADA
X PLANIFICADA

EQUIPO AUDITOR

(Resaltar el Auditor Lider)

No. |Actividad, proceso EIF[M
0 area a auditar RECURSOS

D |REVI-
SION

Elaborado: RD Fecha: Firma:
Aprobado: Director Fecha: Firma:
LISTA DE VERIFICACION
Auditoria No. Afo: Fecha:
Alcance: Auditor:
Revisado: Auditor Principal Firma:

Proceso, actividad o area

Requisitos o criterios

* Esta Lista de verificacion es opcional y ayuda al trabajo del auditor.
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NOMBRAMIENTO Y APROBACION DEL AUDITOR LIDER.

FECHA: _
AUDITORIA NO.:
ALCANCE:

Segun criterio de seleccidn para auditor lider se nombra a:

Para ejecutar la auditoria de referencia por un periodo de ------—- - dias, hasta la
culminacién de esta.

Propuesto por:
Representante de la Direccién

Aprobado por:
Director General
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Anexo 1

Continuacion.

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL AUDITOR

FECHA:

AUDITORIA NO.
ALCANCE:

AUDITOR :

RESULTADOS DE LA EVALUACION:

EJECUTADO POR:

RD

APROEBADO POR:

DIRECTOR GENERAL

ACTA DE LA REUNION DE APERTURA / CLAUSURA

Apertura  __
Clausura __ _

Fecha:

Auditoria No.

Participantes:

Firma:

Aspectos tratados:

Elaborada: Auditor Principal

Firma:
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Anexo 3.

Registros de la participacién y de las conclusiones de la actividad del

Auditor.

RELACION DE AUDITORES

ELABORADO POR:

FIRMA: FECHA:

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO AREA
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PLAN DE AUDITORIA

persona acomparfiante | dentro del equipo

Auditoria No. Fecha de entrega del plan de auditoria | Fecha de auditoria
al cliente: Desde Hasta
Objetivo:
Alcance:
Documentos a revisar | Criterios de auditoria
Equipo auditor y Responsabilidad Funciones y Tiempo (horas)

responsabilidades

Actividades de auditoria Fecha Lugar | Tiempo
Reunidn de inicio
Recopilacion y verificacion de la informacion
Analisis previo reunion de clausura
Reunién de clausura
Elaboracién del informe
Fecha probable entrega del informe
Distribucion el informe Anexo
Personal a entrevistar Fecha Hora
Elaborado: Auditor Principal Fecha: Firma:
Aprobado: Director Fecha: Firma:
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1. Objetivo. Establecer lineamientos para el tratamiento de las no conformidades
potenciales y reales identificadas evitando asi su aparicion o repeticion.
2. Alcance. Se aplicara a las no conformidades detectadas en el SGI, en todos los

procesos de la empresa.
3. Términos y Definiciones.

El vocabulario utilizado es el establecido en la NC- ISO 9000:2005 y la NC 3000.

* No conformidad. Incumplimiento de un requisito.

* Requisito. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

* Correccion. Accion tomada para eliminar una no-conformidad detectada.

» Accion correctiva. Accidn tomada para eliminar la causa de una no-conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

» Accion preventiva. Accién tomada para eliminar la causa de una no-conformidad
potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

* Mejora continua. Accion recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los

requisitos.

* Defecto: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado.
4. Responsabilidades.

Las responsabilidades generales estan descritas en los Manuales.

Todos los trabajadores al detectar las no conformidades en los procesos con los que se
relacionen deben informarlo al responsable que corresponda, proponer acciones y cumplir
con las responsabilidades asignadas:

* El responsable de procesos: Tiene que Registrar, analizar y revisar las no
conformidades detectadas y el analisis de las causas, determinar las acciones

correctivas/preventivas y darle seguimiento.
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Nota: En el diagrama de flujo se indican las responsabilidades de todo el proceso.
5. Generalidades.
Las no conformidades pueden presentarse por:

* El no cumplimiento de requisitos establecidos para el producto y otros resultados de los
procesos.
* Por la ausencia de determinados requisitos en la documentacion.

* Por incumplimiento de los requisitos de los clientes.
Las no conformidades pueden ser detectadas a través de:

* Funcionamiento del SGI (Medicion de los procesos).
* Inspeccion final del producto.

* Revisiones por la direccion.

* Auditorias internas y externas.

» Medicion de la satisfaccion del cliente.
* Quejas y reclamaciones.

Las no conformidades, por su incidencia en la calidad de los procesos y servicios se

clasificaran en:

* No conformidad mayor: Cuando tiene lugar una desviacion sensible de lo establecido en
el SGI que puede influir negativamente en la calidad de los procesos y servicios o cuando
se incumple totalmente un requisito del SGI.

* No conformidad menor. Cuando se incumple parcialmente con los requisitos
establecidos y no hay incidencia sensible en los resultados.

En caso que la desviacién no conlleve a una no conformidades se podra indicar como una

observacion.
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El analisis de las acciones correctivas y preventivas se utilizard como una herramienta

para la mejora.

6. Desarrollo del Procedimiento.

Las actividades que se tienen en cuenta para el desarrollo del procedimiento son las

siguientes:

Identificacién de las no conformidades potenciales por proceso, causas y acciones
preventivas.

Identificaciéon de las no conformidades existentes.

Correccion de la no conformidad.

Evaluacién de las causas.

Toma de la accién correctiva.

Seguimiento de las acciones correctivas y preventivas.

Evaluacion de la eficacia.

Nota: En el diagrama de flujo se indica el procedimiento y los registros generados.

Anexo A “Diagrama de flujo del proceso.
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Procedimiento operativo.
Tabla funcional.
Pasos Ejecutor Descripcion Documentos
relacionados
1 RD Se realiza la identificacion de las no | Rg 04-01
RP conformidades potencialidades, causas, acciones
preventivas y se reliza el seguimiento vy
evaluacion.
2 Personal gue | Se realiza la identificacion de las no | Rg04-02y Rg 04-03.

identifica las no

conformidades. RP.

conformidades reales, comunicacion y registros.

3 Personal designado. | Se realiza la determinacion de las acciones
RP. correctivas. Se asignan los recursos

4 Personal designado. | Se aplican acciones.

5 RD. Se realiza la verificacion de la eficacia. De no ser

eficaces se procede al paso 3, de lo contrario se

sigue al paso 6.

Se realiza el cierre.




=~mpresa.

Unién Molinera

Ministerio de fa Industria Alimenticia

SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DE
CAPITAL HUMANO.

Control a las no conformidades.Acciones
correctivas y preventivas.

Cédigo: PG 04
Version:

Vigencia:

Revisado por:

Aprobado por:

7. Registros.

* Rg 04-01: No conformidades potenciales Acciones Preventivas.

* Rg 04-02: Control de No conformidades. Acciones correctivas.

* Rg 04-03: No conformidades. Correcciones inmediatas.

8. Referencias.

* NC-ISO 9000:2005. Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario

8. Anexos.
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Anexo 1. Registros de las No Conformidades.
NO CONFORMIDADES POTENCIALES.
ACCIONES PREVENTIVAS
ORIGEN: | Auditorias (int/ext) Revisiones/Direccion Quejasireclamaciones
Procedimiento no Encuesta al cliente Funcionamiento SGI
conforme
Inspeccidn
No. Usuario:
Proceso a aplicar: | Fecha:
Descripcion de la no conformidad potencial:
Causas:
Accion preventiva:
Aprobada paor: Fecha: Ejecutor: Fecha:
Firma: Firma:
Resultados de la accidn Fecha Firma

TSEGUIMIENTO

aluacion:
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CONTROL DE NO CONFORMIDADES. ACCIONES
CORRECTIVAS
Mo. Proceso: Documento que se incumple:
Usuario
Origen: Auditorias (intlext) Revisiones/Direccidn Quejas/reclamaciones
Producto no conforme Encuesta al cliente Funcionamiento SGI
Inspeccion

Contenido De La No Conformidad: Mayor  Menor  Observacion
Correccion:
Causa:
Identificada por: | Fecha: | Firma:
Accion Correctiva
Detalle:
Aprobada por: Firma: Fecha:
Ejecutante: Fecha cumplimiento: Firma:
Seguimiento. Resultados de la accién Fecha Firma
Evaluacién de |a eficacia de la accion | Fecha: | Firma:
Cierre De La No Conformidad. Firma y Fecha
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1. Apartado objeto

Establecer las competencias de la organizacion, los procesos y los cargos para implantar
esta norma del ambiente de control y la variable base del Sistema de Gestién Integrada
de Capital Humano.

2. Apartado alcance
Valido para la gestion de las competencias distintivas de la organizacion, las de los

procesos de las actividades principales y las de los cargos de dichas actividades.

3. Apartado referencias

¢ NC-3000, 3001, 3002 “Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano”
¢ Elementos que componen la caracterizacion de la empresa.

¢ Resolucién de Nombramiento del Comité de Competencias.

¢ Documentos de trabajo del Comité de Competencias.

¢ Procedimiento documentado de competencias laborales (MTSS-IEIT).

4. Apartado definiciones
Comité de Competencias

Grupo de trabajadores de la organizacién, encargado de atender, dirigir y controlar todo el

proceso de competencias laborales en la entidad.
Competencias laborales

Conjunto sinérgico de conocimientos, habilidades, experiencias, sentimientos, actitudes,
motivaciones, caracteristicas personales y valores, basado en la idoneidad demostrada,
asociado a un desempefio superior del trabajador y de la organizacién, en

correspondencias con las exigencias técnicas, productivas y de servicios.

Competencias organizacionales
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Conjunto de caracteristicas de la organizacion, de modo fundamental vinculadas a su
capital humano, en especial a sus conocimientos, valores y experiencias adquiridas,

asociadas a sus procesos de trabajo esenciales.
Competencias de los procesos

Conocimientos, habilidades, experiencias, sentimientos, actitudes, motivaciones,
caracteristicas personales y valores con los que se cuenta en cada proceso para
conseguir los objetivos trazados, en correspondencia con el principio de idoneidad

demostrada y la estrategia de la organizacion.

Competencias de cargos
Las competencias de cargo son las que comparten los trabajadores que desempefian un
conjunto de actividades comunes y que estan contextualizadas en los procesos de trabajo

especificos.
Desempefio laboral adecuado

Aquel que es adecuado a los requerimientos establecidos para su cargo, que expresa
laidoneidad demostrada y lleva el rendimiento laboral y la actuacién profesional acorde a

los requisitos minimos.
Desempefio laboral superior

Se refiere al rendimiento laboral y la actuacion profesional superior del trabajador, con un
alto impacto econdémico y social, presente y futuro, que se identifica con las exigencias de
un desempefio laboral adecuado mas aquellas competencias sociales, de relaciones, y
éticas, que posibilitan el desarrollo de competencias grupales, transversales, de procesos

y de la organizacion.

Gestion por competencias
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Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacién con un enfoque basado
en las competencias laborales y la capacidad de aprendizaje de los trabajadores.

Idoneidad demostrada

Principio por el que se rige la administracion para la determinacién del ingreso al empleo,
SuU permanencia y promocion, asi como su incorporacion a cursos de capacitacion y

desarrollo.

Perfil de competencias
Documento que describe las competencias requeridas para un cargo y expresa la relacion
de los objetivos estratégicos y metas con las capacidades que debe desarrollar el

personal de la organizacion.
Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano (SGICH)

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 gestibn de capital humano y externa con la
estrategia de la organizacién, a través de competencias laborales, de un desempefo

laboral superior y el incremento de la productividad del trabajo.

5. Desarrollo.
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Etapa preparatoria.

v

Constitucion del Comité de
Competencias.

v

Capacitacion.

Relacién de las personas
que conforman el Comité
de competencias.

i

>T>-4mMm >IML-XTT

SEGUNDA ETAPA.

Identificacion de las
competencias.

v

ompetencias
organizacionales.

Competencias de
procesos.

ompetencias de
cargos.

. Revision de la
visién, mision y
objetivos
estratégicos de la
organizacion.

. Definicion de las
competencias.(
Método Delphi).

. Revision del Mapa
de procesos de la
organizacion.

. Definiciéon de las
competencias
(Método Delphi)

. Revision del
organigrama de la
organizacion.

. Identificacion de
las competencias.
(Perfiles de
competencias).

—

TERCERA ETAPA.

Validacion de las competencias identificadas.

(Método Delphi).

v

CUARTA ETAPA.

Normalizacién de las competencias.

. Tareas realizadas por el trabajador.

v

4

QUINTA ETAPA.

Evaluacién y control de las competencias.

. Establecer indicadores para gestionar

competencias.

v

SEXTA ETAPA.

Certificacion de las competencias.

. Seleccioén e Integracion.
. Formacién del personal.

. Evaluacién del desempenio.

_—
™ Procesos claves.
—

Puestos de
trabajo.

e~ Competencias

identificadas.

eNivel de competencias del trabajador.

. . eNivel de competencias de la organizacion.
Organizacion

s

eEficacia

eEficiencia

eCalidad

eGestion comercial

eTasa de polivalencia del trabajador.
[~ eEvaluacion del desempefio

;Nivel de competencias del trabajador

eindice de desarrollo y/o adquisicion de
competencias.
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Procedimiento para identificar y evaluar competencias laborales.

Las competencias laborales constituyen el factor por excelencia en la GICH, pues ademas
de expresar un desempefio laboral superior, reflejan la cultura y los valores de la
organizacion. Es por ello que se identifican y evallan las competencias en los niveles

siguientes:

e La organizacién (competencias distintivas de la organizacion).
e Los procesos de las actividades principales (competencias de los procesos).
e Los cargos de los procesos de las actividades principales (competencias del

cargo).
Identificacion de las competencias de la organizacion.

Al aplicar el procedimiento propuesto la ECC estd en condiciones de definir las
competencias de la organizacion, los procesos y cargos existiendo un compromiso por la
direccion de aplicar el enfoque por competencias. Se crea el equipo de trabajo
conformado por: el Jefe de Grupo de RH, los jefes de las distintas areas, técnicos de

recursos humanos, diplomantes y profesores de la Universidad de Cienfuegos.

Este equipo de trabajo fue sometido a cursos de capacitacién que tenian como objetivo
especifico la familiarizacién de los integrantes con el tema, para posteriormente ser
sometidos a un entrenamiento mas profundo sobre los procedimientos documentados,
teniéndose en cuenta las metodologias a utilizar para la determinacién de las
competencias (técnicas de trabajo en grupo, recopilacion de informacién y de consenso),
aparejado a esto se logré la necesaria sensibilizacién y el comprometimiento del equipo

de trabajo con la labor a desempefiar.

Revision de la misién, vision y objetivos estratégicos de la organizacion.
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Mision: Satisfacer el consumo de harina y otros productos derivados del proceso de

molineria de trigo en grano para la comercializacion mayorista, asi como prestar servicios

de descarga portuarias, brindando ademas servicios de almacenaje con capacidades

eventualmente disponibles en ambas monedas. Contando con una alta tecnologia y

calidad de las producciones.

Vision.

La vision de la Empresa se define:

Cuenta con una tecnologia de avanzada, dentro de la rama que garantiza altos niveles
productivos, con calidad y eficiencia.

La empresa tiene aplicado un sistema integro de Gestion de los Recursos Humanos
gue le posibilita obtener crecientes resultados.

La Unidad de Base de Mantenimiento y Abastecimiento realiza un sostenido y eficiente
trabajo de mantenimiento y reparacién del equipamiento industrial, asi como en el
aseguramiento de los recursos que garantiza mantener en optimas condiciones toda la
empresa.

Los servicios de la Unidad Empresarial de Base de Descarga y Entrega son
reconocidos como los mejores del pais en su tipo.

Cuenta con un alto nivel de automatizacion en todas las areas de la empresa.

Los indicadores de eficiencia estan en correspondencia con los altos niveles de
produccion.

Es una empresa rentable.

Los clientes estan satisfechos con los productos y servicios que se ofertan.

Los productos se insertan con la mayor calidad y competitividad en el mercado en
divisa.

En que se certifica el Sistema de Gestion Integral de Capital Humano.
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La misién expone la razén de ser y lo que la distingue de las demas organizaciones; o sea
es motivadora, creible, y lleva incluido el objeto social de la entidad. Por lo que esta bien
redactada.

La vision a diferencia de la misién no esta correctamente redactada por lo que se redefine

por el equipo de trabajo.

Visién: Convertirnos en lider dentro de la Unién Molinera del MINAL, caracterizandonos
por la calidad de la produccion y prestacion de nuestros servicios, contando con una
tecnologia de avanzada y una elevada capacidad de innovacion. Perseguimos
certificarnos con el Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano para el 2012 y
alcanzar indicadores de eficiencia y eficacia que demuestren la confiabilidad de nuestros

servicios y la mejora continua de nuestros procesos.

Ahora la visidn se orienta a la mejora continua en aras de la excelencia de la produccién y
de los servicios. Muestra las aspiraciones de la organizacion con una marcada

originalidad.
Competencias organizacionales.

Para la seleccion de los expertos se determina la cantidad y luego la relacion de los
candidatos de acuerdo a los criterios de competencia, creatividad, disposicién a participar,
experiencia cientifica y profesional en el tema, capacidad de analisis, pensamiento légico

y espiritu de trabajo en equipo. Para seleccionar a los expertos se tiene en cuenta:
* Que posean informacién general y especifica sobre el tema a tratar.

* Que estén suficientemente motivados para trabajar como grupo y aportar los elementos

necesarios.

* Que posean el tiempo suficiente que se necesita para la realizacion del trabajo.
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* Que sean parte de la ejecucion directa o ejerzan algun nivel de direccion sobre el puesto

gue se analiza.

En este caso se tiene en cuenta el criterio del Comité de Competencias. Se calcula el
namero de expertos (Tomado de la fuente Kohler, H. “Statistics for business and

economics”. Harper Collins Publisher, New York, 1994)

2 (1-p ) K
-2
1

n=0,03(1-0,03)6,6564/ (0,12) 2
n=13.451475 =13 expertos.

Se escoge:

p =0,03

k= 3,8416 para un nivel de confianza de 99%
i=0,12

Para la identificacién y construccién de las competencias laborales a nivel organizacional
se emplea el método Delphi por rondas. En una primera ronda a cada experto se le
entrega una hoja de papel donde deben conformar las competencias organizacionales,
luego son listadas por los especialistas que aplican el método, muchas de ellas se
combinan y otras se eliminan y se configura una lista de competencias expresada por
expertos que se le es entregada a cada uno de ellos. A continuacién se enumeran las

competencias resultantes.

1. Liderar sistemas de trabajo complejos.
2. Trabajo en equipo

3. Habilidades gerenciales
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4. Capacidad de liderazgo con buen manejo de la comunicacion entre la gerencia y

las personas con quienes interactia.

5. Habilidad para formular y ejecutar politicas para la administracion eficiente de

recursos fisicos, financieros y humanos de una empresa.

6. Capacidad de disefar, dirigir y evaluar planes, proyectos y programas con

creatividad y eficiencia.

7. Capacidad de dirigir programas de mercadeo, ventas y servicios al usuario con el

fin de atender a los publicos objetivos de la empresa.

Capacidad de organizacion y planificacion.

Compromiso ético.

10. Motivacion por la calidad.

11. Sensibilidad a temas medioambientales.

12. Orientacion al logro, al objetivo, al resultado.

13. Orientacion al cliente interno y/o externo.

14. Liderazgo (empuija, dirige y ejecuta).

15. Alto sentido de pertenencia.

16. Eficacia en la Toma de Decisiones.

17. Conocimiento técnico-profesional.

18. Responsabilidad profesional.

19. Elevada responsabilidad social.

20. Experiencia significativa de la fuerza de trabajo en los procesos claves de la base

productiva.

Luego en la segunda ronda se determina de estas competencias cuales realmente se

ajustan a la propia organizacién en cuanto a mision y valores, para ello cada experto

ejerce su voto a favor o en desacuerdo (se marca con una N) como aparece en la Tabla

3.1 con las competencias anteriores y se determina el nivel de concordancia a través de

la expresion que se muestra mas adelante (Tomado de Cuesta, 2005)
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C=(1- z_?) . 100

Donde:
C: Concordancia expresada en porcentaje.
Vn: Cantidad de expertos en contra del criterio predominante.

Vt: Cantidad total de expertos.

Tabla 3.1. Matriz de competencias depuradas con nivel de concordancia adecuado.

Fuente: Elaboracién propia.

Competencias |E1 |E2 |E3 |E4 |E5 |E6 | E7 | E8 | E9 | E10 | E11 | E12 | E13 | C%
8 N N N 76,9
9 N [N N N 69,2
12 N N N 76,9
13 N N N 76,9
14 N N N 76,9
15 N N 84,6
17 N N 84,6
19 100




B bDresa

Unién Molinera

Ministerio de fa Industria Alimenticia

SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DE
CAPITAL HUMANO.

Competencias laborales

Cdédigo: PG 05
Version:

Vigencia:

Revisado por:

Aprobado por:

De veinte competencias que quedaron listadas anteriormente, se eliminan doce de ellas

por baja concordancia 0 poco consenso entre los expertos, debido a que obtienen una

concordancia menor que 60%. A continuacion se muestran las competencias resultantes

de esta ronda.

© N o o A~ WDNhPE

Liderazgo.

Orientacién al logro de los objetivos y resultados.

Capacidad de organizacion y planificacion.

Orientacion al cliente.
Conocimiento técnico-profesional.
Elevada responsabilidad social.
Compromiso ético.

Alto sentido de pertenencia.

En una tercera ronda se le entrega a cada experto un papel donde aparecen listadas las

competencias anteriores y deben darle un orden de importancia (1 es la mas importante, 2

la que le sigue en importancia, hasta n=8) Los resultados obtenidos de la aplicacion de

este método se muestran en la Tabla 3.2, de lo que se deriva el orden para las

competencias distintivas de la organizacién que aparece luego de la Tabla.
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Tabla 3.2. Asignacion de rangos de importancia a las competencias
organizacionales. Fuente: Elaboracién propia.
Competen |E |E |E |E |E |E |E |E | E E E E E Rj |Rj C% Orden
cias 7 media. segun
112 |3 |4|5]6 8 |9 10 |11 (12 |13 R
j.
1 21312 (3|3|3 (322 3 2 3 3 34 | 2,61 61,5 2
2 1/2|1 /111111 2 1 1 1 15 | 1,15 84,6 1
3 31414144 |51|4 3|4 (4 |4 |4 |4 51 | 3,92 76,9 6
4 5|/5/5|5|5|4 |5 |4 |5 5 5 5 6 64 | 4,92 76,9 3
5 6 |6 |6 |5|6 |6 |6 |5 6 6 6 6 5 75 | 5,76 76,9 5
6 7T |\7 |7 |6 |7 |7 |76 |7 7 7 7 7 89 | 6,84 84,6 7
7 8|!8/8|7/8|8 8|87 8 8 8 8 10 | 7,84 84,6 8
2
8 212132212 (2|1 |3 1 |3 2 2 27 | 2,07 69,2 4
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Competencias organizadas por orden de importancia.

N o o b~ wbdhE

Liderazgo.

Capacidad de organizacion y planificacion.
Orientacién al logro de los objetivos y resultados.
Orientacion al cliente.

Alto sentido de pertenencia

Conocimiento técnico-profesional.

Elevada responsabilidad social.

Competencias de procesos.

Para la identificacion de las competencias de los procesos se tiene en cuenta el Mapa de

procesos de la entidad que ya se encuentra elaborado y aparecen identificados los

procesos estratégicos, los de apoyo y los procesos claves a los cuales se le identifican las

competencias.

Conjuntamente con la identificacion de las competencias organizacionales se definen las

competencias de los procesos claves (descarga y almacenamiento, fabricacion de harina,

y comercializacién) a partir del método Delphi por rondas. La asignacion de rangos de

importancia a las competencias aparece en la Tabla 3.3. El orden de prioridad resultante,

es el que le sigue.

Tabla 3.3 Asignacién de rangos de importancia a las competencias en procesos

claves. Fuente: Elaboracién propia.
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Competenc |E |E |E|E |E |E|E|E|E|E |E |E |E |Rj |R] C% Orden
ias media. segun R;j.
112 3 |4 6 |7 8|9 10 |11 |12 |13
1 3|3 |3 |4 213|334 |3 2 3 |40 |31 61,5 3
2 12 11 111 (1|1 1 1 1 15 | 1,2 84,6 1
3 213 2 |2 3132 |2 |2 2 3 2 28 | 2,2 61,5 2
4 5|5 |55 5(5(6 |55 5 5 6 91 [6,1 84,6 6
5 6 |6 6 |5 6 |6 5|66 6 6 5 75 5,8 76,9 5
6 4 14 |43 4 14 |4 4|3 4 |14 |4 |49 |3,8 76,9 4

Competencias organizadas por orden de importancia.

ok~ 0w DdPE

Trabajo en equipo.

Eficiencia y eficacia en los procesos claves.

Competencias de cargos.

Estas competencias quedan recogidas en los perfiles de competencias. En el Anexo 1 se

muestra el perfil de competencias para el puesto de Jefe de produccién del Molino de

Desempefio de los procesos con elevados indices de calidad.

Capacidad de organizacion y control en la comercializacion.

Gestién orientada a minimizar riesgos ambientales.
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Trigo I linea | y Il de la ECC, uno de los puestos claves que la empresa tiene definido,
perteneciente al establecimiento de Molineria.

El perfil de competencia lo conforman varias secciones donde se parte de un
encabezamiento de referencia en el que se incluye la denominacién del cargo, categoria

ocupacional a la que pertenece, mision del cargo, etc.

Se plasman ademas las condiciones de trabajo asociados al puesto de trabajo, para el
desarrollo de su actividad laboral, y que a su vez contribuyen a mejorar los niveles de
satisfaccion laboral y las responsabilidades del cargo.

Se pretende que este trabajo realizado, sirva de apoyo para la implantacion del enfoque
de competencias laborales en la GRH a través de la elaboracién de los restantes perfiles

de competencia para toda la organizacion.

Validacion de las competencias identificadas.

Finalmente las competencias que debe poseer cada trabajador que se desempefie en los
puestos claves, emergen de las unidades de competencia identificadas en el mapa
funcional y de la transcripcion de las entrevistas, el analisis y codificacién de las
conductas, las caracteristicas y capacidades individuales. Las competencias ya validadas
por el Método Delphi son analizadas en el consejo de direccion de la organizacion para su
aprobacion.

Normalizacion de las competencias.

Para la Normalizacién de las competencias se tienen en cuenta una serie de elementos
gue se generan a través de un proceso de consensos entre el Comité de Competencias y
los trabajadores que intervienen activamente en la confeccién del rol laboral para fijar
entre todos qué criterios y evidencias se van a adoptar como normas de la organizacion.
Estos elementos son:
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1. Lo que hace la persona.

2. La forma en que lo hace.

3. Como se evalla.

4. Evidencias para medir la eficiencia del trabajador.

Los dos primeros se miden a través de los perfiles de competencias donde se definen

actividades, documentacion, responsabilidades, etc. y los dos Ultimos se evallan durante

la evaluacién del desempefio y mediante los indicadores propuestos donde se determina

si el trabajador cumple con las competencias laborales requeridas.

Evaluacién y control de las competencias.

Para darle seguimiento a este proceso se mediran periédicamente los indicadores que

aparecen a continuacion en la 3.4 y de esta forma se garantiza que cada dia los recursos

humanos sean mas competentes.

Tabla 3.4 Indicadores para medir competencias laborales a nivel de procesos

claves. Fuente: Elaboracién propia.

Organizacionales.

No. Indicador Formula Nivel de referencia.
1 Nivel de [(Cory ﬂ Mostrar el nivel de
competencias NCLzz TCcj - *100 competencias que posee el
e
del trabajador con respecto a las
, Corti: Valor total de las competencias reales del ) ,
trabajador. competencias requeridas para
trabajador i. i
(NCL) el cargo que ocupa, asi como el
TCcj: Total de competencias del cargo | . ,
nivel de competencia que se
multiplicado por 3. ElI nimero 3 representa el
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nivel maximo que puede alcanzar cada una de
las competencias que incluye el perfil del cargo.
Tte: Total de trabajadores evaluados.

2 Nivel de
competencias
de la

organizacion.

Zi:CIex +iZ;:CImbj

NCog= (“1 *100

Tcl

Clex: Sumatoria del total de valoraciones de
excelente del cliente i.

Clmb: Sumatoria del total de valoraciones muy
bien del cliente i.

Tcl: Sumatoria de clientes encuestados.

alcanza en el proceso y la

organizacion. El  indicador
puede tomar valores entre 0 y
100%.

Deficiente (D):
Satisfactorio (S):
<89,9%
Excelente (E): NCL> 90%

NCL < 75%
75 < NCL

Procesos claves.

No. Indicador Férmula Nivel de referencia.

3 Tasa de TPtiz(PVOCDomy )*100 Grado de polivalencia que
polivalencia TprocAm posee el trabajador en base a
del ProcDomti: Procesos que domina el trabajador i. | los procesos que domina en el
trabajador. TprocAm: Total de procesos del Area m. area donde labora y el nivel de

polivalencia que se alcanza en
cada rol y proceso, asi como los
valores promedio. Este
indicador también puede tomar
valores entre 0 y 100%

Deficiente (D): NCT < 75%
Satisfactorio (S): 75 < NCT

<89,9%
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Excelente (E): NCT> 90%

4 Eficiencia

Desperdicios

0-15% eficiente

(Totalinsp)
Totalinsp: Total de muestras inspeccionadas.
Insp(4+5): cantidad de inspecciones evaluadas

con la mayor puntuacion.

i 4+5
ZZmSp( + )100

Ol
or (Totalinsp)

Totalinsp: Total de muestras inspeccionadas.
Insp(4+5): cantidad de inspecciones evaluadas

con la mayor puntuacion.

= — 100
(E) Volumen de produccion total 16-25%medianamente eficiente.
> 25 poco eficiente
- - Real - 0, i
5 Eficacia EF — Pfﬂ 100 95-100% eficaz
(Ef) an 85-94% medianamente eficaz
< 85% poco eficaz
6 Calidad
Los indicadores aspecto y olor
. reciben una puntuacién de 1-5,
> insp(4+5) iy
Aspecto = =—— 100 alcanzan la mayor puntuacion

cuando presentan la siguiente

caracteristica:

Aspecto: Homogéneo de color
blanco cremoso, con ligera

presencia de pecas.

Olor:

fresco, libre de olores extrafnos,

Agradable a producto

por ejemplo: moho, rancio,

fermentdo.
90-100% Excelente.
85-94% Adecuado.

< 85% Insuficiente.
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Humedad {Anilisis de laboratorio.

Equipo de medicion: Termobalanza.

Cuando el indicador humedad

toma el valor:
<14,5% (Excelente )
=14,5% ( Adecuado)

>14,5% ( Insuficiente)

Gestion

comercial.

Vol d tr _ Heal 100
olumen de entrega = Plan

Satisfaccion del cliente {Encuesta.

95-100% excelente
85-949% bien

< 85% deficiente

+ 90% {Satisfaccion del cliente.

95-100% factible

Contratos = Contratos satisfechos 100 85-94% medianamente factible
Total de contratos ]
< 85% poco factible
Puestos de trabajo.
No. Indicador Férmula Nivel de referencia.
8 indice de — Grado en ue se han
IDA= [(NCLZ NCLl)NCLJ 100 q
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multiplicado por 3. ElI nimero 3 representa el
nivel maximo que puede alcanzar cada una de

las competencias que incluye el perfil del cargo.

desarrollo y/o | NCL1: Nivel de competencias reales del | desarrollado las competencias
adquisicion trabajador al inicio del periodo. en todos los niveles y/o se han
de _ ) adquirido otras nuevas con
_ NCL2: Nivel de competencias reales del
competencias _ _ ] respecto a los modelos
trabajador al final del periodo. _
(IDA) determinados.
Debe tomar valores positivos,
analizandose el comportamiento
en el tiempo.
9 Nivel de NCL{(Cory ﬂ +100 El indicador puede tomar
competencias TCcJ valores entre 0 'y 100%.
del trabajador | Corti: Valor total de las competencias reales del | Deficiente (D): NCL < 75%
(NCL) trabajador i. Satisfactorio (S): 75 < NCL
TCcj: Total de competencias del cargo | <89,9%

Excelente (E): NCL> 90%

Certificacion de las competencias.

Se certifican las competencias teniendo en cuenta tres momentos, primero durante la

seleccién, verificando si los trabajadores que ingresan a la unidad cumplen con las

competencias establecidas, parametros que deben estar definidos en el perfil de

competencias, de no ser asi se reclutan y se les proporciona la formacién necesaria; otro
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momento es durante la evaluacion del desempefio donde se determina si el trabajador ya

posee las competencias y de lo contrario también se proporciona la formacién.
5. Registros.

PG 05-01 Listado de competencias laborales en sus 3 niveles.

PG 05-02 Perfiles de competencias de la organizacién, de los procesos claves y de los
puestos claves.

PG 05-03 Normas Técnicas para las competencias laborales en sus 3 niveles.

PG 05-04 Instrumentos empleados para la evaluacién de las competencias.

PG 05-05 Resultados de las evaluaciones de las competencias (evidencias recolectadas).
PG 05-06 Matrices de necesidades de formacién de las competencias en sus 3 niveles.
PG 05-07 Disefio curricular para alcanzar las competencias requeridas.

PG 05-08 Relacion de competencias certificadas y los trabajadores certificados.

6. Anexos




EM D retol SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DE | Cédigo: PG 05

Uni6én Molinera CAPITAL HUMANO. Version:
Ministerio de fa Industria Alimenticia

Vigencia:

Competencias laborales

Revisado por: Aprobado por:

Anexo 1

Perfil de competencias para el puesto Jefe de produccidén Molino I.

Categoria ocupacional: Administrativo. Grupo escala: XV.

Mision del cargo o puesto: Velar por el cumplimiento del plan de produccién, disciplina, organizacion,
cumplimiento de los medios de proteccion e higiene del trabajo, orden, limpieza, cuidado y

mantenimiento.

Competencias del cargo o puesto: Dimensiones:
1 .Responsabilidad profesional. Todas las actividades que realiza.
2. Capacidad de planificacion y organizacion 3,11

3. Capacidad de gestién de la informaciéon y | 1,2

manejo de la informética

4. Habilidades en las relaciones interpersonales y | 5, 9, 10, 13

dotes de mando.

5. Conocimiento técnico profesional. 6,7,8

Actividades diarias, periédicas y eventuales.

1. Chequeo del cumplimiento del plan de produccién diaria.
2. Inspeccion de la instalacion y revisién del estado higiénico de la misma.
3. Gestionar y adquirir recursos para mantener la higiene y el estado higiénico de la

planta.
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4. Trabajo de oficina con el fin de actualizar documentacion establecida por la
entidad.

5. Participacién en consejos ampliados de direccion, para recibir informacion u
orientaciones de la direccion.

6. Participacion en el arreglo de roturas o averias de la planta.

7. Control de las areas con peligro de contaminacién por plagas.

8. Realizar el plan de trabajo mensual.

9. Control de la asistencia del personal.

10. Realizar la evaluacion del desempefio.

11.Realizar el balance de las tolvas de trigo limpio, sucio, tolvas de harina y
subproductos.

12. Modelos de CPL para el pago de estimulacion de los trabajadores.

13. Recepcién de personal de nuevo ingreso en la entidad para darle instruccion inicial

y periodica de proteccién e higiene del trabajo.

Requisitos o exigencias del cargo o puesto de trabajo:

Formacion minima necesaria;: Graduado de 12. Grado.

Experiencia previa: Como minimo de 6 meses a 1 afio.

Conocimientos especificos: 1 2 3
1 Computacion. X
2 Haber realizado cursos de X
molineria.
3 Conocimientos basicos de X
direccion.
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4 Conocimientos de organizacion del X
trabajo.
1 .Elementales 2. Medios 3. Superiores
Requisitos fisicos 1 2 3 4
1No debe tener impedimentos X
fisicos.
Requisitos de personalidad 1 2 3 4
1Responsable. X
2comunicativo. X
3Activo. X
4Controlado. X
1 .No exigidos 2. Bajos 3. Medios 4. Altos
Responsabilidades: Sobre el trabajo de otras personas: Tiene que chequear el trabajo que sus
subordinados realizan: A este se subordinan: Molineros, tecnélogos, auxiliares de prod. tolveros.
Sobre los equipos y medios de trabajo: El puesto requiere ser responsable con todos los medios de
trabajo dentro de su area, como maquinarias y equipos, equipos de oficina.
Sobre la calidad del servicio: Chequear el cumplimiento del plan de produccién diaria y los parametros
técnicos asociados a la calidad de cada uno de los volimenes asociados a la produccién. Chequear por
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turnos el comfort del cumplimiento del plan.

Sobre la relacién con los clientes: Cumplir con los parametros técnicos especificos para que no exista

insatisfaccion del cliente.

Sobre la economia: Tener custodio de los medios basicos, materias primas, manejo de las personas.

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo fisico y mental: Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se adoptan posiciones incémodas

frecuentemente.

Ambiente fisico: Existe buena iluminacién, limpieza, ventilacién; pero tiene que soportar un ruido

constante y excesivo.

Riesgos mas comunes: Caidas, choques eléctricos, mutilaciones, quemaduras, golpes, raspaduras,

enfermedades respiratorias.

Régimen de trabajo y descanso: Se trabaja de Lunes a Viernes de 7:30 am a 5:00 pm.

Cultura organizacional:

Expectativas del comportamiento: El comportamiento debe de estar acorde con todas las normas de
disciplina laboral y con el codigo de ética de la unidad. Debe ser consecuente con todas las regulaciones

legales de la corporacién y el pais.

Clima organizacional: Ambiente laboral adecuado relacionandose con toda la organizacion.

Realizado por; -------------=----- Firma: [==Y0 1 7= S —

Revisado por: ------------------- Firma: [=2Y0) 1T R ——
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1. Objetivos.

Establecer estudios de organizacién del trabajo que permitan fundamentar las medidas

técnicos organizativas ejecutadas en la empresa para lograr la maxima eficiencia y

eficacia de los procesos que la integran.

2. Alcance. Todas las unidades y con ellos el 100 % de los trabajadores.

3. Documentos e Informacion:

e Planificacion estratégica de la ECC.

e Listado de indicadores econdmicos y de calidad de los procesos.

e Perfiles de cargo.

e Programa para la realizacion de los estudios del trabajo.

e Procedimiento documentado donde se establece coémo realizar los analisis de los

resultados de los estudios del trabajo asi como la forma de implementar estos.

e Estructura organizacional.

4. Documentos Normativos

e Cuba.
e Cuba.
e Cuba.
e Cuba.
e Cuba.
e Cuba.
e Cuba.
e Cuba.
e Cuba.

Ministerio del Trabajo y Seguridad Social.
Ministerio del Trabajo y Seguridad Social.
Ministerio del Trabajo y Seguridad Social.
Ministerio del Trabajo y Seguridad Social.
Ministerio del Trabajo y Seguridad Social.
Ministerio del Trabajo y Seguridad Social.
Ministerio del Trabajo y Seguridad Social.
Ministerio del Trabajo y Seguridad Social.

Ministerio del Trabajo y Seguridad Social.

Instruccién 30.

2008.

Instruccién 5. 2008.

Instruccion 27.
Instruccién 34.
Instruccién 38.
Instruccién 40.
Instruccién 43.
Instruccién 45.

Instruccién 39.

2008.
2008.
2008.
2008.
2008.
2008.
2008.
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Cuba. Oficina Nacional de Normalizacion. NC 3000: 2007. Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano — Vocabulario.

Cuba. Oficina Nacional de Normalizaciéon. NC 3001: 2007. Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano — Requisitos.

Cuba. Oficina Nacional de Normalizaciéon. NC 3002: 2007. Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano — Implementacion.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucion 103. 2005. Calificadores
comunes para trabajadores de servicio.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucion 104. 2005. Calificadores
comunes para operarios.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucion 105. Calificadores
comunes para administrativos.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucién 108. 2005. Calificadores

comunes para técnicos.

5. Responsabilidades.

Director General
Director de Recursos Humanos
Director de UEB

6. Definiciones.

Jornada laboral: Tiempo durante el cual el trabajador cumple sus obligaciones
laborales de produccién o prestacién de servicios, cuya duracidon normal es de
ocho horas diarias y cuarenta y cuatro horas semanales promedio.

Garantia salarial por interrupciéon laboral: Proteccidon salarial a la que se tiene

derecho, cuando excepcionalmente no resulta posible reubicar al trabajador.
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Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir
los requisitos.

Pago por condiciones laborales anormales: Pago que aprueba el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, a partir de la determinacion de la existencia de riesgos
que afectan la integridad de los trabajadores y que puedan provocar
enfermedades profesionales o accidentes de trabajo y que no son posibles
minimizar, mediante la aplicacion de medidas técnicas u organizativas, o ambas, lo
cual debe ser rigurosamente avalado por el organismo o entidad nacional que lo
solicite.

Productividad del trabajo: Grado de eficiencia del trabajo vivo concretada a
través de diferentes indicadores. Expresa la relacién entre los volimenes de
produccion o los resultados alcanzados y los gastos de trabajo en que se incurre
para lograrlo, tomando en consideracion la calidad requerida y el nivel medio de
habilidad e intensidad que existen en la sociedad.

Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactian. Asi
aparece en el apartado 3.2.1 de la NC ISO 9000:2005.Generalmente comprende
un conjunto de elementos o principios, sobre una materia, racional y mutuamente
relacionados o que interactian ordenadamente, contribuyendo a determinado
objeto.

Sistema de Gestidén Integrada de Capital Humano: Sistema que integra el
conjunto de politicas, objetivos, metas, responsabilidades, normativas, funciones,
procedimientos, herramientas y técnicas que permiten la integracién interna de los
procesos de gestibn de capital humano y externa con la estrategia de la
organizacién, a través de competencias laborales, de un desempefio laboral
superior y el incremento de la productividad del trabajo.

Verificacién: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se

han cumplido los requisitos especificados.
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7. Apartado Principal.

“Flujograma del proceso.”

Indicadores

de los

procesos

Inicio

.

Analizar Indicadores de los
procesos de la empresa

Identificar necesidades de
estudio del trabajo en los
procesos

Presentar necesidades de
Estudio de Organizacién del
trabajo en los procesos

Aprobacién programa.
Realizacion de Estudio del |=

» Acta de Acuerdo

trabajo

Realizacion de los estudios

Evaluacion de los resultados
y presentar al Consejo de
direccion

Aprobacion para
implantacion

» Programa de realizacion
de estudio del Trabajo

si

Implementacién
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8. Procedimiento operativo.
“Tabla Funcional.”
Responsable Paso | Actividad Documento
Relacionado
Consejo de 1 Andlisis de los indicadores de los Relacion de los
Direccion Procesos (calidad, econémicos, indicadores de la
eficiencia, productivos, otros) empresa. Acta de
acuerdo.
Consejo de 2 Se identifican las necesidades de Necesidades de
Direccién estudio de organizacion del trabajo en estudio del trabajo.
los procesos.
Director Capital | 3 Se presentan las necesidades de
Humano estudio de organizacion del trabajo en
los procesos.
Director Capital | 4 Se aprueba el programa para la Programa estudios de
Humano realizaciéon de los estudios de Organizacion del
o organizacién del trabajo. Trabajo
Especialista C
en Gestién RH
Consejo de 5 Se realizan los estudios de Informe sobre
Direccién organizacién del trabajo. resultados del estudio
de Organizacién del
Trabajo
Especialista B 6 Se evallan los resultados de los

estudios y se presentan al Consejo de
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en Gestion RH Direccion. De ser aprobado por el
Consejo se lleva a cabo el paso 7, de lo
contrario se procede al paso 4.
EspecialistaB |7 Implantacién del programa.
en Gestion RH

Oficima Macional

de Mormalizacidn

CECM

MTSS

Unidn Molinera

ECC

Comite de
com petencia

Direccidgn de
RRHH

Grupo de
nMejora
continua

“SIPOC del Procedimiento.”

Organi ion del Tr 1]
NMormas
—* Cubanas

—  » DA 18798 \

Técnicas v herramientas
para el Estudic del Trabajo Identificacion de

—-
procesos gque anaden
Resoluciones valor o encarecen
e instrucciones COSLOS
—i—

Estructura

Organizacional Realizacion de Estudios
. L del Trabajo:
Planificacidn - Estmudios de Méwdos
Estrat&gica - Mediciéon del Trabajo
Perfiles de
* competencia
Analisis de resultados
Perfiles de cargo de los Estudios del

Trabajo
Programa de estudios vy
acciones de organizacidn del
trabajo

Programa de diagnostico y e -
estudios de organizacidn DeﬁnICIonAde mejoras
del Trabajo organizativas

Indicadores de
-p roductividad por

Areas ’/

Directivos de
las Areas

Reserva de
productividad

Direccion del
Capital
Humano

Mejora de ECC
Organizacidn ded Ly
Trabajo
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9. Registros.

PG 06-01 Resultados de los indicadores econdmicos plasmados en el balance mensual.

PG 06-02 Programa de estudios de organizacion del trabajo.
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1. Objetivos.

competencias de la organizacion.

Captar, seleccionar e integrar a las personas de acuerdo a las

2. Alcance. Para todos los cargos técnicos, administrativos, obreros y servicios de la

Empresa de Cereales de Cienfuegos.

3. Documentos e Informacién

e Legislaciones de los organismos rectores en la materia.

e Planificacion estratégica de la ECC.

e Programa de acogida para los trabajadores.

e Perfil de cargo.

e Procedimiento para la seleccion e integracion en la ECC.

e Prioridades de la politica de empleo en el pais.

e Criterios para el reconocimiento de idoneidad.

e Competencias distintivas de la ECC.

¢ Registro con aspirantes a plazas de la ECC (Inventario de personal).

e Expediente laboral.

¢ Requisitos para la formalizacién de contratos.

e Modelo de contratos.

¢ Reglamento de Comité de Expertos

4. Documentacién Normativa
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Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucion 8.2005. Reglamento
General sobre Relaciones Laborales.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucién 103.2005.
Calificadores comunes para Trabajadores de Servicios.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucién 104.2005.
Calificadores comunes para Operarios.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucién 105.2005.
Calificadores comunes para Administrativos.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucién 108.2005.
Calificadores comunes para Técnicos.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resoluciones que establecen
Calificadores ramales por organismos.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucion 188.2006.
Reglamentos disciplinarios internos.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucion 28.2006. Proceso de
implantacién de los Calificadores de Amplio Perfil.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Carta de la OVP 49.11/04/2006.
Indicaciones para la aplicacién de la Resolucion 28:2006.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucion 9.2007.Reglamento
para el tratamiento a los recién graduados durante el periodo de adiestramiento
laboral.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Carta circular.6/07/07. Precisiones

sobre la aplicacién de la Resolucién 9:2007.
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Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resoluciéon 7.2008. Autorizacién
para ocupar un cargo sin cumplir el requisito de la calidad formal.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucién 19./2008. Aprueba las
modalidades de empleo a tiempo parcial y adiestramiento laboral a procedentes
de CSUJ.

Cuba. Oficina Nacional de Normalizacion NC 3000: 2007. Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano- Vocabulario.

Cuba. Oficina Nacional de Normalizacion NC 3001: 2007. Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano- Requisitos.

Cuba. Oficina Nacional de Normalizacion NC 3002: 2007. Sistema de Gestion

Integrada de Capital Humano-Implementacion.

5. Responsabilidades:

Director UEB: Maximo responsable de la correcta implementacién de la seleccion e
integracion del personal en la UEB. Le propone al comité de ingreso el andlisis y la
promocion del trabajador.

Especialista B Gestion Recursos Humanos: Ejecuta la correcta implementacién de
la seleccion e integracion del personal.

Comité de Ingreso: Analiza los trabajadores propuestos. Le propone al director de

la UEB el andlisis y la promocion del trabajador.

6. Definiciones.

Comité de ingreso: Organo que se crea en la organizacion para asesorar al jefe

en el ejercicio de su facultad respecto al reconocimiento o confirmaciéon de la
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pérdida de la idoneidad demostrada, y para tomar la decision relativa a la
promocién, permanencia y seleccion de los trabajadores para cursos de
capacitacion y desarrollo.

Reclutamiento: Proceso que identifica, prepara, motiva y atrae el potencial
humano para su posible seleccién con vista a desempefiar determinados cargos
en la organizacion.

Seleccién e integracion: Proceso para encontrar a la persona que ocupe el
puesto adecuado que permita la realizacion del trabajador en el desempefio de su
tarea a realizar.

Cargo: Los que aparecen recogidos en los calificadores comunes, de rama o
actividad y propios de organismos, pertenecientes a las diferentes categorias
ocupacionales, asi como en resoluciones. En ellos se definen la denominacion,
contenido de trabajo y los requisitos para ocuparlos y expresan el empleo u oficio
gue desempefian, los trabajadores en la organizacién

Comité de ingreso: Organo que se crea en la organizacion para asesorar al jefe
en el ejercicio de su facultad respecto al reconocimiento o confirmacion de la
pérdida de la idoneidad demostrada, y para tomar la decisién relativa a la
promocién, permanencia y seleccion de los trabajadores para cursos de
capacitacion y desarrollo.

Competencias laborales: Conjunto sinérgico de conocimientos, habilidades,
experiencias, sentimientos, actitudes, motivaciones, caracteristicas personales y
valores, basado en la idoneidad demostrada, asociado a un desempefio superior
del trabajador y de la organizacion, en correspondencias con las exigencias

técnicas, productivas y de servicios. Es requerimiento esencial que esas
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competencias sean observables, medibles y que contribuyan al logro de los
objetivos de la organizacion.

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
administracién esta obligada a pagarle un salario y a garantizarle las condiciones
de trabajo y los derechos laborales que se disponen en la ley.

Convenio Colectivo de Trabajo: Acuerdo concertado y suscrito por el
representante de la administracion, de una parte, y la organizacion sindical
correspondiente en representacion de los trabajadores, de la otra, a fin de
establecer las condiciones de trabajo que regiran las relaciones laborales
individuales y colectivas, los derechos y obligaciones de las partes, asi como
impulsar la ejecucién de los planes técnico-econémicos mediante la gestion
administrativa y el amplio desarrollo de la actividad e iniciativa creadora de los
trabajadores.

Perfil de competencias: Documento que describe las competencias requeridas
para un cargo y expresa la relacion de los objetivos estratégicos y metas con las
capacidades que debe desarrollar el personal de la organizacién. Dicho perfil se
expresa en un lenguaje de resultados claves y no comprende ni describe
necesariamente todas las funciones y tareas del cargo, sélo se centra en aquellos
elementos fundamentales.

Periodo de prueba: Etapa inicial de la relacién laboral en la que el trabajador
debe demostrar que relne los requisitos y posee las cualidades necesarias para el

desempefio del cargo que aspira a ocupar, comprueba que las condiciones y
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caracteristicas de la organizacion se corresponden con sus intereses, y por su
parte, la administracion brinda la informacion, los medios y las condiciones
necesarias para lograr este propdsito y comprueba si el trabajador posee la
idoneidad demostrada exigida para el cargo.

Plantilla de cargos: Documento que contiene la relacion de los cargos, con
expresion de la cantidad de cada uno de ellos, para garantizar el nivel de actividad
y un uso racional de la fuerza de trabajo.

Politica de empleo: Parte de la politica social y econémica del Estado, ordenada
para la incorporacion al trabajo socialmente util de las personas aptas y con
disposicién para ello, sin discriminacion alguna; garantiza ingresos, seguridad y
estabilidad laboral del trabajador ante los cambios estructurales y ciclicos.

Puesto de trabajo: Zona o lugar en que se ejecuta la actividad laboral por un
trabajador o grupo de trabajadores equipados con instrumentos y medios de
trabajo necesarios para su realizacion.

Reclutamiento: Proceso que identifica, prepara, motiva y atrae el potencial
humano para su posible seleccién con vista a desempenfar determinados cargos
en la organizacion.

Registro de personal: Registro de los trabajadores de una organizacién o de
personas sin vinculo laboral con ella, que permite definir las posibilidades de
reemplazo en cada cargo, o la ubicacién en los de nueva creacion, para hacer
frente a las bajas, promociones, planes de capacitacién y desarrollo, jubilaciones,

ampliacion de la plantilla y cambios en las estrategias de la organizacion.
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Relacion laboral: Relacion que se establece entre el trabajador, de una parte y la
administracion de la organizacion, por la otra, y se formaliza mediante el contrato
de trabajo.

Requisitos de calificacion: Exigencias y requisitos que se establecen para
desempefiar un cargo.

Seleccién 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 educacién, de
poner estos conocimientos al servicio de la sociedad de acuerdo con el
planteamiento y prioridades que de las tareas de desarrollo econdmico y social
determine el Gobierno.

7. Apartado Principal.

“Flujograma del proceso.”
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Informacion
del cargo

Informacion

Solicitud de Personal (Plaza
Vacante)

A

Pide Informacién del cargo

Aprobada la
solicitid

Aportar Informacioén del
cargo

Realizar Convocatoria

de los
candidatos

A

Recogida de informacion
de los Candidatos

4

Se aceptan.

Citar e informar a
candidato rechazado

Realizar entrevista inicial
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Aceptar

Identificar necesidades de
pruebas adicionales

T

Psicométricas

#%W
../ = ___habilidades

Médicas

|

Recomendar candidato (s)
Idéneo (s) al Jefe de Area
Receptora

N

Entrevistar candidatos

3ra decision Rechazados—#| Citar e informar

Aceptados

Realizar el periodo a
prueba

Rechazados.

4ta decision

Citar e Informar

Aceptados.

Contrato Indeterminado
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7. Procedimiento operativo.

“Tabla Funcional.”

Responsable | Paso | Actividad Documento Relacionado
Especialista 1 Se hace la solicitud del personal parala | Solicitud y el calificador de cargos.
plaza vacante.
Especialista 2 Se pide informacién del cargo. De ser Calificador y competencias del
aprobada la solicitud se procede al paso | cargo.
3 de lo contrario al paso se termina el
proceso.
Especialista 3 Se aporta la informacion del cargo.
Direccion C.H 4 Se realiza la convocatoria. Modelo de convocatoria.
Coordinador 5 Se recoge la informacién de los Informacion sobre los candidatos.

candidatos. De ser aceptado el candidato
se procede al paso 6 de lo contrario se
cita e informa candidato rechazado.
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Coordinador 6 Se realiza la entrevista inicial. De ser Resultados de entrevista inicial.
rechazado el candidato se cita e informa,
de lo contrario se procede al paso 7.
Director 7 Se identifican necesidades de pruebas Resultados de pruebas.
adicionales: psicométricas, médicas o de
conocimientos y habilidades.
Especialista 8 Se recomienda al candidato (s) idéneo
(s) al Jefe de area receptora.
Jefe de area 9 Se entrevista al candidato(s). De ser
receptora. rechazado (s) se cita e informar, de lo
contrario se procede al paso 10
Jefe de area 10 Se realiza el periodo a prueba. De ser Resultados del desempefio en ese
receptora. rechazados citar e informar, de lo periodo.
contrario se procede al paso 11.
Direccién C.H 11 De ser aceptado (s) se le (s) hace un Contrato indeterminado de trabajo.
contrato indeterminado.
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SIPOC del Procedimiento.

Comité de —
Expertos

Oficina Nacional
de Nomalzacion

[ Direccidn RH

ECC

Empresas

Candidatos y —
sdestrados

Centro Laboralde
donde proviene el —»
Candidsto

Comité de —{
competencis Competencias distntivas

Direccion de Adiestrados
Trabajo Municipal —'E

Planificacidn
estratégica de la,
ECC

Programa de
acogida pars los
trabsjadores
Personalcapaciado
oars selecconar

Plszs en convocatons
Perfi de competencia

de ECC
Crteros para

reconocimento de
idoneidad

Normas Cubsanas

Resoluciones e
instrucciones

P dad. ctabiacid
Pr sen

ia politica de empieo

Perfide Cargo
Procedimiento psrael
proceso

Candidatos

Registro
con
aspirantes

Documentacidn
necesana

J

Hoja Resumen

- Reclutamiento
(Localizacion de
aspirantes, informacion
sobre el puestoa
ocupar, recopilaciénde
documentacion
necesaria para analizar)

- Seleccion

-Contratacion

-Acogida

- Anilisis sistematico de
los resultados

Plan individual
de
adiestramiento
laboral

Candidatos
no
aprobados

Candidatos
aprobados

Competencias
identificadas en
candidatos

Reconocimiento
deidoneidad

Contrato de
trabaio

Cumplimiento Direccidn de RH

delplande

acogida Comité de

laboral | Expertos
Trabsjadores

Adiestrados
—® Departamentos

Direccion de
=% Trabajo
Municipal

Adiestrados
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9. Registros.

PG 07-01 Solicitud de datos del personal.

PG 07-02 Modelo de convocatoria.

PG 07-03 Calificador de cargos.

10. Anexos de los Registros.
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Solicitud de datos del Personal.

No Nombres | Cl. | Ubicacién | Direccion | Cargo Calificacion | Experiencia Forma en que
y Laboral particular | que formal laboral en el se puede
Apellidos Actual tiene cargo que localizar

interés tiene interés
en en ocupar

ocupar
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1. Objetivos. Establecer la forma de determinar las necesidades de capacitacion y

desarrollo, la organizacion y planificacion del proceso y la evaluacion de los resultados

con el objetivo de contribuir a la formacion y desarrollo de competencias laborales

integrales de los trabajadores.

2. Alcance. Aplicar a todos los trabajadores de la Empresa de Cereales Cienfuegos.
(ECC).

3. Documentos e Informacion:

Planificacion estratégica de la ECC.
Perfil de cargo.
Procedimiento documentado para la capacitacion y desarrollo en la ECC.

Resultados de la evaluacién del desempefio.

4. Documentacion Normativa

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucién 8.2005. Reglamento
General sobre Relaciones Laborales.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucién 103.2005. Calificadores
comunes para Trabajadores de Servicios.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucién 104.2005. Calificadores
comunes para Operarios.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucién 105.2005. Calificadores
comunes para Administrativos.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucién 108.2005. Calificadores

comunes para Técnicos.
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Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resoluciones que establecen
Calificadores ramales por organismos.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucién 29.2006. Reglamento
para la planificacion, organizacion, ejecucion y control del trabajo de la capacitaciéon
y desarrollo de los recursos humanos en las entidades laborales.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resoluciéon 28.2006. Proceso de
implantacién de los Calificadores de Amplio Perfil.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Carta de la OVP 49.11/04/2006.
Indicaciones para la aplicacion de la Resolucion 28:2006.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucion 9.2007. Reglamento
para el tratamiento a los recién graduados durante el periodo de adiestramiento
laboral.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Carta circular.6/07/07. Precisiones
sobre la aplicacién de la Resolucion 9:2007.

Cuba. Oficina Nacional de Normalizacion NC 3000: 2007. Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano- Vocabulario.

Cuba. Oficina Nacional de Normalizacion NC 3001: 2007. Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano- Requisitos.

Cuba. Oficina Nacional de Normalizacion NC 3002: 2007. Sistema de Gestion

Integrada de Capital Humano-Implementacion.

5. Responsabilidades

Director General:
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e Maximo responsable del cumplimiento del Plan de Capacitacion.
e Aprobar el Plan de Capacitacion.

e Asegurar las condiciones para el desarrollo de la Capacitacion

Directores de UEB:

e Maximo responsable del cumplimiento del Plan de Capacitacion a nivel de UEB.
e Aprobar el Plan de Capacitacion a nivel de UEB.

e Asegurar las condiciones para el desarrollo de la Capacitacion
Especialista B de Capital Humano:

e Disefar el cuestionario del DNC.

e Distribuir por areas los cuestionarios.

¢ Recopilar informacion obtenida.

e Elaborar los Planes Individuales de capacitacion.

e Confeccionar el Plan de capacitacion de la empresa.

e Exigir que se cumpla el plan de capacitacién.
Especialista C de Capital Humano:

¢ Distribuir por areas los cuestionarios en la UEB del DNC. (Anexo 1)
¢ Recopilar informacion obtenida.

e Elaborar los Planes Individuales de capacitacion.

e Confeccionar el Plan de capacitacion de la UEB

e Exigir gue se cumpla el plan de capacitacion.
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Emite informacién de las acciones impartidas.

Jefes de Colectivos:

Aplican los cuestionarios del DNC.
Elaborar los Planes Individuales de capacitacion. (Anexo 2)

Exige por el cumplimiento del Plan individual de capacitacion.

6. Definiciones.

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.

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
calidad las funciones del cargo, asegurar su desempefo exitoso y alcanzar los
maximos resultados productivos o de servicios.

Competencias laborales: Conjunto sinérgico de conocimientos, habilidades,
experiencias, sentimientos, actitudes, motivaciones, caracteristicas personales y
valores, basado en la idoneidad demostrada, asociado a un desempefio superior
del trabajador y de la organizacion, en correspondencia 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.
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Desarrollo de Capital Humano: Proceso continuo y simultdneo de capacitacion
dirigido a alcanzar conocimientos, multihabilidades y valores en los trabajadores
gue les permiten desempenfar cargos de amplio perfil, con las competencias para
un desempenfio laboral superior. -Entidad en aprendizaje permanente: Condicion
gue se alcanza por la organizacién, cuando demuestra que realiza una actividad
formativa continla y se caracteriza por la eficacia en la capacitacién y desarrollo
del capital humano, con alto impacto en la eficiencia y la calidad.

Evaluacién 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.

Formacién por competencias: Proceso de ensefianza-aprendizaje basado en las
competencias laborales, que facilita la transmisién de conocimientos, valores y la
generacidon de habilidades, acorde a las actividades del trabajo que se realiza, el
cual desarrolla en el participante las capacidades para aplicarlos y movilizarlos, en
diferentes contextos y en la solucion de situaciones emergentes.

Idoneidad Demostrada: Principio por el que se rige la administracion para la
determinacion del ingreso de los trabajadores al empleo, su permanencia y
promocidn, asi como su incorporacion a cursos de capacitacion y desarrollo.

Modo de formacion: Via o método a utilizar mediante el cual se lleva a cabo la
accién de capacitacion y desarrollo de los trabajadores.

Necesidades de capacitacién: Elemento fundamental que debe determinar la
direccién de la organizacion, para identificar la brecha que existe entre los

conocimientos, habilidades y actitudes que presenta cada trabajador y los
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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 de los recursos humanos de la
organizacion.

Plan de capacitacion y desarrollo: El que se elabora en correspondencia con los
objetivos globales y especificos de la organizacién laboral y los resultados del
diagndstico o determinacion de necesidades de capacitacién, tiene en cuenta las
expectativas y motivaciones de los trabajadores, y comprende, entre otros, los
tipos de acciones de capacitacion a realizar, modo de formacién a utilizar para dar
cumplimiento a las acciones, fecha de inicio y terminacién de cada accién, y
cantidad de participantes.

Plan de carrera: Desarrollo previsto para el trabajador en la organizacion, lo cual
supone el redisefio del cargo, otorgandole mayor nivel de responsabilidad y
autoridad en el ejercicio de sus funciones, diversidad de tareas, asi como
promociones dentro de la organizacion.

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.

Registro de personal: Registro de los trabajadores de una organizacién o de
personas sin vinculo laboral con ella, que permite definir las posibilidades de

reemplazo en cada cargo, o la ubicacién en los de nueva creacion, para hacer
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frente a las bajas, promociones, planes de capacitacion y desarrollo, jubilaciones,

ampliacion de la plantilla y cambios en las estrategias de la organizacion.

7. Apartado Principal.

Flujograma del proceso.

Inicio

Otras fuentes de necesidades de capacitacion

Resultados de Evaluacién del Desempefio

Orientaciones Planeacion Estratégica

Necesidades Individuales

Diagnéstico de
necesidades por areas de
la empresa

!

Resumen del diagnostico
de necesidades de
capacitacion

)y

¥ ‘

Confeccion del plan de
capacitacion de la

empresa
Ajustar
Aprobacion no T
si

Organizacion del
programa de Capacitacion

x

.

Ejecucion del programa de
capacitacién

'

Analisis periédico del plan

Realizar correciones

ay errores en & si

no

Evaluacion final del
programa




Gestion de los
Recursos
Humanos

capacitacion de la empresa. De
ser aprobado se sigue al paso 4,
de no res aprobado se ajusta y se
confecciona nuevamente el plan
de capacitacion.

E‘i’ﬂ'ﬂ 331 SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DE | Cédigo: PG 08
Unién Molinera CAPITAL HUMANO. Version:
Ministerio de la Industria Alimenticia
Vigencia:
Capacitacion y desarrollo.
Revisado por: Aprobado por:

8. Procedimiento operativo.

Tabla de descripcién de actividades

Responsable Paso | Descripcion Documentos
Relacionados

Especialistas C en Se realiza el diagnostico de las Planeacion Estratégica

Gestion de los necesidades de capacitacion por | de la Empresa, las

Recursos 1 area de la empresa. evaluaciones del

Humanos. desempefio y las
necesidades
individuales de
capacitacion.

Especialistas C en 2 Se realiza el resumen del Modelos del DNC.

Gestion de los diagndstico de las necesidades

Recursos de capacitacion.

Humanos

Especialista C en 3 Se confecciona el plan de Modelos del DNC
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Jefes de areas vy el
trabajador.

Se organiza el plan de
capacitacion.

Plan individual de
capacitacion del
trabajador.

Especialista C en
Gestion de los
Recursos
Humanos

Se ejecuta el programa de
capacitacion.

Resultados del
programa de
capacitacion.

Director del Capital
Humano.

Se realiza un analisis periodico
del plan de no existir errores se
procede al paso 7 de lo contrario
al paso 8.

Plan de capacitacion
general de la empresa

Especialista C en
Gestion de los
Recursos
Humanos

Se realiza la evaluacion final del
programa de capacitacion.

Director del Capital
Humano.

Se realizan las correcciones del
plany se procede al paso 5.
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“SIPOC del Procedimiento.”

| Dreccién ouEB -

Planificacion estratégica
de ja ECC. (Areas de
resuladosclavesa
desarrolar)

Pemsonalque sers
formado

Procedimento
documentado para la
planificacion. ejecucion y
controlde la capacitacidon
ydesarolo

Presupuesto de
aseguramento

Ne dades de

[ Trabsjadores ],_

[ MTSS }-—

Resultados de Evaluscion del
Desempedo

[ Unidn Molners I -

Oficine Nacionslde —
Normalkzacidn

instrucciones

Normas Cubsnas

— Propuesta de cursos

: N que se brndaran

Comué de -
compaetencia

| Comité de Expertos }—'

Perfies de carco

Perfies de
competencia

- Diagnéstico de las
necesidades de
capacitacaon teniendo
en cuenta
competencias (DNC)

- Elaboracion del plan
de capacitacion
individual anual y de Ja
ECC

- Andlisis y discusion

- Ejecuciény
seguimiento

Competencia a
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Brechas

UCF, IPEL,ECC

enls
seleccion

Lapacasgores
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forma constante
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motivado ECC
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9. Registros.

PG 08-01 Cuestionario para la determinacion de las necesidades de Capacitaciéon (DNC)

de los Recursos Humanos.

PG 08-02 Plan de capacitacién individual.

10. Anexos de los modelos de Registros.
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Anexo 1:

Cuestionario para la determinaciéon de las necesidades de Capacitacion

(DNC) de los Recursos Humanos.

Estimado trabajador: Esta encuesta tiene la finalidad de conocer sus necesidades de

capacitacion y desarrollo, como proceso ascendente y continuo segun se establece en la

Res. 29/06 del MTSS y en la Estrategia de Capacitacién y desarrollo de la empresa, para

elaborar el plan de superaciéon individual. Por esta razon le solicitamos la mayor

objetividad posible en sus respuestas, a la vez que agradecemos su gentil cooperacion.

UEB:

Area de trabajo:

Fecha de confeccion: D M A

Confeccionado por: (poner los datos de cada trabajador)

co N O O A W DN PP

. Nombres y apellidos:

. Nivel educacional;

. Carrera de graduacion:
. Categoria ocupacional:
. Cargo u ocupacion actual:
. Fecha de inicio en el cargo:

. Especialidad de postgrado 6 Master (Tema):

. ¢ Ha recibido alguna capacitacion para el desempefio de su trabajo en los dltimos tres
afios: Sl NO
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En caso afirmativo: ¢ Cuales?

9. ¢Considera que para la actividad que desarrolla necesita alguna accion de
capacitacion?:
Sl NO

En caso afirmativo identificar cuales:

Auto-preparacion___ Cursos de 6to. 9no. 12 grado___ Cursos de operario
calificado____ Cursos de Técnico Medio____ Adiestramiento___ Cursos de habilitacion____
Cursos de perfeccionamiento_ Entrenamiento en el puesto de trabajo Cursos de
postgrado  Diplomado__ Maestrias___ Especialidad de postgrado__ Doctorado____

10. Cite tres temas, en orden de prioridad, en los que considere necesita alguna accion de

capacitacion teniendo en cuenta las competencias laborales de su cargo:

11. De las Funciones generales a cumplimentar en su puesto de trabajo, de acuerdo con
el calificador de cargo, en cudles considera que requiere de alguna accidén de

capacitacion:

12. Cursos de formacién complementaria:
[0 Conoce algunidioma Sl NO__

0 ¢Cual
] Niveles 1° 2° 3° 4° 5° 6°
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[1 Cémo lo Habla lo escribe lo lee

13. Otros Cursos de Postgrado no mencionados:

14. Sugerencias y/o recomendaciones del Jefe inmediato superior del trabajador, cuadro

ylo reserva para incluir en el Plan de capacitacion y desarrollo individual para el afio:

Firma del trabajador encuestado Firma del encuestador

Firma del Jefe inmediato del trabajador
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Anexo 2

Plan de capacitacion individual.

EMPRESA CEREALES CIENFUEGOS.

UEB

Nombre
Cargo

Apellidos

e "o

Firma Trabajador

Administracion

Sindicato
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1. Objetivos. Evaluar de forma sistematica y objetiva los resultados, comportamientos y
actitudes relacionadas con el desempefio de los trabajadores en la ejecucion de sus

tareas.

2. Alcance. Aplicable a todo el personal estable de la ECC, excepto a los dirigentes
considerados en la nomenclatura de cuadro. Los cuales se evalian conforme a las

normas y procedimientos que establecen en el Decreto Ley No. 196/99.
3. Referencias Normativas.

e Planeacion estratégica de la ECC.

e Resolucion 21/07.

¢ Resolucién 8/05. Reglamento general sobre relaciones laborales.
e Decreto Ley 281/ 07.

e Norma cubana 3000-3001-3002.

4. Documentacion Normativa

e Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucién 8.2005. Reglamento
General sobre Relaciones Laborales.

¢ Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucion 103.2005. Calificadores
comunes para Trabajadores de Servicios.

¢ Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resoluciéon 104.2005. Calificadores
comunes para Operarios.

¢ Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resoluciéon 105.2005. Calificadores

comunes para Administrativos.
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Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucion 108.2005. Calificadores
comunes para Técnicos.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucién 21:2007 Reglamento
General sobre Relaciones Laborales.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resoluciones que establecen
Calificadores ramales por organismos.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucién 28.2006. Proceso de
implantacién de los Calificadores de Amplio Perfil.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Carta de la OVP 49.11/04/2006.
Indicaciones para la aplicacion de la Resolucion 28:2006.

Cuba. Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Carta circular.6/07/07. Precisiones
sobre la aplicacién de la Resolucion 9:2007.

Cuba. Oficina Nacional de Normalizacion NC 3000: 2007. Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano- Vocabulario.

Cuba. Oficina Nacional de Normalizacion NC 3001: 2007. Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano- Requisitos.

Cuba. Oficina Nacional de Normalizacion NC 3002: 2007. Sistema de Gestion

Integrada de Capital Humano-Implementacion.

5. Responsabilidades.

Director General: Es el maximo responsable de la aplicacién del reglamento de la

evaluacion del desempefio.
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Director del Capital Humano: Es responsable de editar, revisar, actualizar y difundir,

asi como de las politicas y los procedimientos de la evaluacion del desempefio. Asi como

de establecer la capacitacion necesaria que permita la aplicaciéon del sistema disefiado.

Especialista en Gestion de los Recursos Humanos: Coordina acciones, consolida

informacion Ademas de incluir en el Expediente Laboral el resultado de cada la evaluacién

de cada trabajador.

Evaluadores: Incluye a todos los funcionarios con personal a su cargo. Tienen la

responsabilidad de proceder a evaluar los resultados del desempefio y Competencias,

acorde al sistema de evaluacion disefiado y con la periodicidad requerida.

6.

Definiciones.

La Evaluacién del Desempefio: Es una herramienta administrativa que permite a la
Organizacion mantener y dar una retroalimentacién formal a cada uno de sus
colaboradores, asi como reconocer, apoyar y desarrollar el potencial de cada individuo.
El Evaluador. Es todo el funcionario del Nivel Ejecutivo y Mandos Medios que tiene
personal a su cargo.

El Evaluado. Es toda persona que se encuentre laborando de manera estable en la
ECC.

Las competencias. Son una parte de la evaluacién del desempefio que medira las
conductas requeridas por la Empresa, a cada competencia se refiere a una conducta,
las cuales varian de acuerdo al nivel del evaluado. Cada competencia tiene una
descripcion, que explica la conducta en si misma, y ademas puede tener un peso, que
se refiere a la importancia de esa conducta dentro del conjunto de competencias. Cada

competencia es evaluada teniendo como parametro una escala definida.
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Desempefio laboral adecuado Rendimiento laboral y la actuacién del trabajador,
adecuado a los requerimientos establecidos para su cargo y expresa la idoneidad
demostrada.

Desempefio laboral superior: Rendimiento laboral y la actuacion superior del
trabajador, con alto impacto econémico y social, presente y futuro, identificado con las
competencias laborales exigidas para su cargo. Este desempefio corresponde a las
conductas estratégicas, es decir, a las competencias para lograr la estrategia de la
entidad.

Desempefio organizacional: Capacidad de la organizacion que armoniza los
resultados individuales, grupales y de la propia organizacion; estimula el rendimiento;
reconoce las percepciones de los trabajadores; y expresa las caracteristicas de las
competencias que ésta posee.

Las Escalas de Calificacion, definiran el valor de cada competencia y objetivo en
forma individual.

Registro Mensual. Se refiere a las anotaciones que el evaluador hace con una
periodicidad mensual, sobre incidentes criticos del desempefio del evaluado. Estos
incidentes criticos pueden referirse tanto al buen como al mal desempefio.
Conocimiento del trabajo: Considere si tiene los conocimientos que exige el cargo.
Domina los documentos rectores del trabajo, las caracteristicas de la plaza y de la
labor que se relacione con la misma, los métodos de trabajo.

Calidad del Trabajo: Cumplimiento del indice de rechazo o produccién defectuosa,
presentacion de trabajos terminados, exactitud, limpieza, presentacion; habilidad para
producir trabajo libre de errores; habilidad para descubrir errores.

Creatividad e iniciativa: Habilidad para plantear soluciones novedosas, originales y

eficaces a los problemas. Considera si se plantea nuevas ideas y soluciones, si tiene
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éxito al hacer las cosas de manera nueva y mejor; incorporacion de métodos nuevos o
mejorados; generalizacion de resultados.

Capacidad de analisis: Habilidad para valorar resultados; objetividad e integralidad de
las valoraciones efectuadas; tiempo requerido para efectuar analisis y para rectificar
errores.

Responsabilidad: Responsabilidad y dedicacion en el trabajo; sentido del deber;
cumplimiento de sus obligaciones, ser honesto.

Actitud ante el trabajo: Atencién e interés en el trabajo; respuesta ante imprevistos y
tareas urgentes u otros que impliquen determinados sacrificios; disposicién para probar
ideas y métodos nuevos; deseo de observar y cumplir con las normas; disposicién para
acometer tareas necesarias aungque no sean relacionadas con su puesto de trabajo.
Cooperacién en el trabajo: Habilidad para trabajar con otros y para otros; interés en
la cooperacién; saber escuchar y comprender o considerar otros puntos de vista, ya
sea de comparieros de trabajo o personas ajenas.

Disciplina laboral: Acatamiento de Ordenes e indicaciones; cumplimiento de la
disciplina tecnolégica, cumplimiento de los requisitos de seguridad del puesto de
trabajo. Cumplir con el régimen de trabajo y descanso establecido, aprovechamiento al
maximo de la jornada laboral, cumplir con el régimen reglamentario de la empresa y de
la unidad bésica.

Presencia personal: Tener un porte y aspecto acorde a las caracteristicas del trabajo.
Considere el uso correcto del uniforme., para el personal de la cocina la higiene
personal.

Puntualidad y asistencia: Considere la regularidad y tendencia a llegar tarde e irse

temprano, asi como las ausencias y sus motivos.
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7. Apartado principal

Diagrama de Flujo.

Inicio

Resoluciones de Evaluacion del Desempefio.
Premisas documentales del proceso de E.D.
“Planes de trabajo individual.

Revision de las premisas del Proceso
de Evaluacion del Desempefio por el
Jefe de Area.

Evaluacion:
Anual (1)
Periédica(2)

2

—

Evaluar los indicadores
del desemperfio para el

Informes Parciales
de evaluacion
Individual.

— 1

Consolidar resultados
evaluativos periddicos.

periodo.
Se informa al evaluado y Solicitar criterios evaluativos al
se archiva informe sindicato y otros trabajadores.(De
parcial. proceder)

nalizar Ios criterios de evaluacion
individual con el evaluado y elaborar el
borrador de la evaluaciéon anual
individual

Realizar Asamblea de evaluacion e
informar a los trabajadores sobre
evaluaciones individuales.

¢ Conforme e
trabajador?
luacion
nual.

Enviar copia de
evaluacion hacia
R.R.H.H. para

L Apclarar T expediente.
Apelar al Organo de . A .
- inmediato superior
Justicia Laboral. e ainadon Elaborar resumen de la
| evaluacion. Desempefio
del Area.
Investigar hechos Investigar los hechos
relacionados con el relacionados con el
evaluado. evaluado. Ein

1
Tomar decision sobre la evaluacion a
conceder e informar.
1
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Procedimiento operativo.

Descripcion de las Actividades.

Pasos Ejecutor Descripcion Documentos relacionados.

1 Jefe de Area. Revisién de las premisas del proceso | Resoluciones de Evaluacion del
de Evaluacion del Desempefio. Desempefio, premisas

documentales de este proceso,
planes de trabajo individual.

2 Jefe de Area. Si la evaluacion es anual se |Informes Parciales de evaluacion
consolidan los resultados evaluativos | individual, indicadores individuales,
periddicos. Planeacién del area, Plan de

Evaluacion del desempefio.

3 Jefe de Area. Se solicitan criterios evaluativos al
sindicato y otros trabajadores (de
proceder)

4 Jefe de Area. Se realiza Asamblea de evaluacion y
se informa a los trabajadores sobre
evaluaciones individuales.

5 Jefe de Area Si el trabajador esta conforme se Modelo de Evaluaciéon anual
envia copia de la evaluacioén hacia (Anexo 1), expediente laboral.
RR.HH para los expedientes.

6 Jefe de Area. Se elabora el resumen de la
Evaluacion del Desempefio del Area.

7 Evaluado. Si el trabajador no esta conforme y no
se violan los Procedimientos o
Normas se apela al Jefe Inmediato
Superior del evaluador.
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8 Organo de Justicia | Se toma la decisién sobre la
Laboral o Jefe evaluacion a conceder y se informa y
Inmediato Superior. | se procede al paso 5.

9 Jefe Inmediato Se investigan los hechos relacionados
Superior. con el evaluado.

10 Evaluado. Si el trabajador no esta conforme y se
violan los Procedimientos o Normas
se apela al Organo de Justicia
Laboral.

11 Organo de Justicia | Se investigan los hechos

Laboral. relacionados con el evaluado y se
procede al paso 8.

12 Jefe de Area. Si la evaluacion es periddica se Modelo de Evaluacion Periddica
evallan los indicadores del del Desempefio. (Anexo 2)
desempefio del periodo.

13 Jefe de Area. Se informa al evaluado sobre los
indicadores. Se repite la evaluacion n
veces.

9. Registros

PG 09-01 Modelo de evaluacion anual del desempeio.

PG 09-02 Informe sobre evaluacion del desempefio anual.

PG 09-03 Modelo de evaluacion periédica del desempefio.

10. Anexos de los registros.
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ANEXO 1.
Modelo de Evaluacion Anual del Desempenio.
Nombre y Apellidos:
Periodo de evaluacion: desde
Hasta
Direccién o UEB:
No. | Indicador Puntos a Puntos
Obtener obtenidos
1. Cumplimiento de las recomendaciones derivadas de la 15
evaluacidn del desemperio anual anterior.
A Cumple con todas las recomendaciones de la evaluacion anual 15
anternor.
B Cumple con la mayoria de las recomendaciones. 15
C Presenta incumplimientos reiterados de las recomendaciones. 10
2. Cumplimiento de los objetivos, funciones y tareas 30
individuales y la realizacion del trabajo con eficiencia, calidad
y productividad requerida.
A Cumple sus tareas vy funciones con calidad, productividad v 30
eficiencia.
B Cumple parcialmente con sus tareas, funciones vy objetivos. 20
C Presenta incumplimientos reiterados de sus funciones, tareas y 0]
objetivos.
3. Comportamiento de la disciplina y el aprovechamiento de la 20
jornada laboral.
A Es disciplinado v aprovecha la jornada de trabajo. 20
B Presenta algunos incumplimientos del indicador. 15
C Presenta incumplimientos reiterados del indicador. 0]
4. Cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el 10
trabajo.
A Cumple con las normas de seguridad, salud v medio ambiente. 10
B Presenta algunos incumplimientos del indicador. 5
C Presenta incumplimientos reiterados del indicador. 0
5. Uso y cuidado de los recursos materiales, fundamentalmente 15
de los portadores energéticos, de los equipos vy medios de
proteccidon personal.
A Cumple regularmente con el indicador. 15
B Presenta algunos incumplimientos del indicador. 10
C Presenta incumplimientos reiterados del indicador. 0
6. Cumplimiento del plan de capacitacién y desarrollo individual. 10
A Cumple con el plan de capacitacion y desarrollo individual. 10
B Cumple generalmente pero presenta algunas dificultades =)
C Mo cumple con el plan de capacitacion vy desarrollo individual. 0
TOTAL DE PUNTOS. 100
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ANEXO 2.

Modelo de Evaluacion Periddica del Desempefio.

Nombre y Apellidos:

Periodo de evaluacion: Desde

Hasta

Direccion o UEB:
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No. Indicador Puntosa |[E| F1TM A M|J|J|A|S| O N
Obtener
1. Cumplimientc |de los objetives, funcionales y tareas
individuales y la realizacion del trabajo con eficiencia,
calidad y reproductividad requerida.
A Cumple sus tareas y funciones con calidad, productividad y 18
eficiencia.
B Cumple parcialmente sus tareas, funciones y objetivos. 10
c Presenta incumplimientos reiterados de sus funciones, 0
tareas y objetivos.
2. Comportamiento de la disciplina vy el aprovechamiento de
jornada de Trabajo.
A Es disciplinado y aprovecha la jornada de trabajo. 156
B Presenta algunos incumplimientos del indicador. 10
c Presenta incumplimientos reiterados del indicador. 0
3. Cumplimientc de las normas de seguridad y salud en el
trabajo.
A Cumple con las normas de seguridad, salud y medio 5
ambiente.
B Presenta algunos incumplimientos 3
(o4 Presenta incumplimientos reiterados del indicador 0
4, Uso y cuidado de los recurscs materiales,
fundamentalmente de los portadores energéticos, de los
equipos y medios de proteccion personal.
A Cumple regularmente con el indicador. 10
B Presenta algunos incumplimientos. 3
(nd Presenta incumplimientos reiterados con el indicador. 0
5. Cumplimientc del plan de capacitacion y desarrollo
individual.
A Cumple con el plan de capacitacion y desarrollo individual. 10
B Cumple generalmente pero presenta algunas dificultades. 3
c No cumple con el plan de capacitacion y desarrollo 0
individual
Total de puntos 55
Nombre y firma del evaluador
Nombre y firma del evaluado
Nombre y firma de la seccion sindical.

Desempefio Laboral Superior: 45 a 55 puntos.

Desemperfio Laboral Adecuado: 34 a 44 puntos.

Desempefio Laboral Deficiente: menos de 33 puntos.
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1.

Objetivos. Este procedimiento establece un mecanismo, que le permita a la
organizacion realizar de forma sisteméatica, la evaluacion y el control del

funcionamiento del SGICH que esta implementado.

2. Alcance. Este procedimiento abarca a todo el Sistema de Gestion Integrada de Capital

Humano.

3. Apartado referencias. Documentos e Informacion:

Legislaciones de los organismos rectores en la materia.

Planificacién estratégica de la ECC.

Cuba. Oficina Nacional de Normalizacion NC 3000: 2007. Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano- Vocabulario.

Cuba. Oficina Nacional de Normalizacion NC 3001: 2007. Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano- Requisitos.

Cuba. Oficina Nacional de Normalizacion NC 3002: 2007. Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano-Implementacion.

Procedimiento de Autocontrol TRAYCO. 2008

Metodologia de inspeccion Integral del Trabajo. ONIT

Procedimiento para la preparacién, organizacion y ejecucién de auditorias integrales de
gestion de los Recursos Humanos. MINBAS.

Procedimiento de Autocontrol Empresa Avicola de Cienfuegos, 2010.

Procedimiento de Autocontrol Empresa Comercializadora de Combustibles de
Cienfuegos, 2010.

4. Definiciones.
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Accién correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad

detectada u otra situacidon no deseable.

Accion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

potencial u otra situacion potencialmente no deseable.

Alta direcciéon: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel

una organizacion.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se
cumple el conjunto de politicas, procedimientos o requisitos. Las auditorias internas,
denominadas en algunos casos auditorias de primera parte, se realizan por, o en hombre
de, la propia organizacion para la revision por la direccion y otros fines internos, y puede
constituir la base para la declaracion de conformidad de una organizaciéon. En muchos
casos, particularmente en organizaciones pequefas, la independencia puede demostrarse
al estar libre el auditor de responsabilidades en la actividad que se audita. Las auditorias
externas incluyen lo que se denomina generalmente auditorias de segunda y tercera
parte. Las auditorias de segunda parte se llevan a cabo por las partes que tienen un
interés en la organizacion, tal como los clientes o usuarios, 0 por otras personas en su
nombre. Las auditorias de tercera parte se llevan a cabo por organizaciones auditoras
independientes y externas.

Autocontrol de la Gestion Integrada de Capital Humano: Actividad sistematica de
control, que se realiza por la propia organizacioén, 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 gestién integrada de capital humano. Es una revisién completa y sistematica de las
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actividades y resultados de la organizacién, con referencia al sistema de gestion integrada
de capital humano. Puede proporcionar una vision global del desempefio de la
organizacion y del grado de madurez del sistema de gestion integrada de los capital
humano. Asimismo, puede ayudar a identificar los procesos y actividades que precisan

mejoras y a determinar las prioridades.

Certificacion del Sistema de Gestién Integrada del Capital Humano: Emision de una
declaracién, basada en una decision tomada después de la revision, de que se ha
demostrado que se cumplen los requisitos especificados del sistema de gestién integrada

de capital humano, mediante una auditoria de tercera parte.

Definicion adaptada de los apartados 5.2 y 5.5 de la NC ISO/IEC 17000:2005. Las
auditorias de tercera parte se llevan a cabo por organismos de certificaciones
competentes e independientes. Los requisitos especificados para el sistema de gestion
integrada de los recursos humanos aparecen en la NC 3001 Sistema de Gestidn

Integrada del Capital Humano-Requisitos.

Clima Laboral: Cualidad surgida por la interaccion de las condiciones de trabajo, la
organizacion del trabajo, la participacion de los trabajadores, la comunicacién institucional
y las relaciones que se establecen en el proceso de produccion y servicios, que influye en
la motivacion, la satisfaccion, el rendimiento laboral y el comportamiento disciplinado y

productivo de los trabajadores, y en los resultados de la organizacién.

Inspecciéon: Evaluacion de la conformidad por medio de observacion y dictamen,
acompafiada cuando sea apropiado por medicién, ensayo-prueba o comparacién con

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

interaccidn entre sus procesos.
No conformidad: Incumplimiento de un requisito.
NOTA: Asi aparece en el apartado 3.6.2 de la NC ISO 9000:2005.

Objetivo: Algo ambicionado o que se propone alcanzar, se corresponde con la politica y

estrategia de la organizacion, y es el fin a que se dirige 0 encamina una o varias acciones.

Participacion de los trabajadores: Principio esencial de direccién que garantiza que los
trabajadores tomen parte en las decisiones dirigidas a la elaboracion y el cumplimiento de
los objetivos y la estrategia de la organizacién, la busqueda de las soluciones a los
problemas y al cumplimiento de la legislacién establecida dada su experiencia. Su
aplicacion posibilita lograr un total compromiso de los trabajadores y que sus

competencias sean aplicadas en beneficio de la organizacién y de ellos mismos.

Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactdan. Asi
aparece en el apartado 3.2.1 de la NC ISO 9000:2005.Generalmente comprende un
conjunto de elementos o0 principios, sobre una materia, racional y mutuamente

relacionados o que interactian ordenadamente, contribuyendo a determinado objeto.

Sistema de Gestidn Integrada del Capital Humano: Sistema que integra el conjunto de
politicas, objetivos, metas, responsabilidades, normativas, funciones, procedimientos,

herramientas y técnicas que permiten la integracién interna de los procesos de gestion de
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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.

5. Responsabilidades.

Director General

e Constituye y aprueba el Comité de Control Multidisciplinario. (CCM)
o Nombra al presidente y miembros del CCM.

e Aprueba el “Programa de Autocontrol del SGICH”.

Comité de Control Multidisciplinario.

¢ Analiza en el Consejo de Direccion los resultados del autocontrol.

o Elabora el “Programa de Autocontrol del SGICH”.

¢ Realiza los autocontroles generales, parciales y especificos.

¢ Informay discute en el Consejo de Direccion los resultados del autocontrol.

e Propone y analiza con los trabajadores y responsables de los procesos implicados
acciones correctivas, preventivas o de mejora segun sea el caso.

e Ejecuta la verificacion del estado de implantacién de las acciones planificadas.

Director de Capital Humano (Representante de la direccién para el SIGCH)

e Sera el responsable del cumplimiento de este procedimiento.
e Ejecuta las acciones correctivas, preventivas o de mejora planificadas segun

corresponda.
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Responsable del proceso.

e Aprueba “Lista de chequeo para el autocontrol del SGICH”.
e Coopera durante la realizacion del autocontrol.

o Garantiza el analisis con los trabajadores del “Informe de la Situacion Actual del
SGICH”. Anexo 1.

6. Apartado Principal.

Flujograma del proceso.
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7. Procedimiento operativo.
Tabla de descripcién de actividades.
Paso | Ejecutor Descripcion. Documentos
Relacionados.
1 Alta direccion Se constituye y aprueba el Comité de | Resolucién No. 297/2003
Control Multidisciplinario. del Ministerio de Finanzas y
Precios y el Decreto Ley
No0.281/2007 del Consejo
de Ministros
2 CCM Se preparan los miembros del CCM. NC-3000, 3001, 3002
“Sistema de GICH”.
Documentos relacionados
con el SGICH.
3 CCM Se determinan los aspectos que seran
objeto del autocontrol.
4 CCM Elaboracion y aprobaciéon del Programa de | Programa de Autocontrol
Autocontrol del SGICH (Anual) del SGIH. (Anexo 2.)
5 CCM Seleccion de los métodos y herramientas | Lista de chequeo para el
a utilizar para el autocontrol del SGICH autocontrol del
SGICH.(Anexo 3)
6 CCM Evaluacion del SGICH Modelos que aparecen en
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los Anexos 4.y 5.

7 Responsables y | Discusion de los resultados del

trabajadores de los | autocontrol.
procesos implicados,
organizaciones

sindicales.

8 Si existen desviaciones, tendencias a
desviaciones y potencialidades de mejora
indistintamente se planifican las acciones
correctivas, preventivas o de mejora. De
no existir ninguna de las tres se procede al
paso 13.

9 CCM Se implantan las acciones planificadas.

10 CCM Se verifica la efectividad de las acciones.

11 CCM Si es efectiva la accion se convierten las
mejoras alcanzadas en una forma estable
de ejecutar el proceso y se procede al
paso 3.

12 CCM Si no es efectiva la accion se realiza las
correcciones necesarias y se procede al
paso 8.
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13 CCM. Se realiza el monitoreo constante y se

procede al paso 3.

8. Registros
PG 10-01 Informe de la Situaciéon Actual del SGICH.
PG 10-02 Programa de Autocontrol del SGICH.
PG 10-03 Lista de Chequeo para el autocontrol del SGICH.
PG 10-04 Evaluacion del proceso con base en los indicadores.

PG 10-05 Evaluacién del SGICH.

9. Anexos de los registros.



:_.‘: M B ey SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DE | Cédigo: PG 10
Uni6n Molinera CAPITAL HUMANO. Version:
Ministerio de fa Industria Alimenticia
Vigencia:
Autocontrol
Revisado por: Aprobado por:
Anexo 1.
Informe de la Situacion Actual del SGICH.
Proceso: Tipo de autocontrol: Fecha del autocontrol:
Representante del Proceso:
Nombre v Apellidos de los miembros del CCM:
Nombre y apellidos de los representantes de los procesos autocontroladas: Cargo:
Resultados del grado de cumplimiento los aspectos evaluados en la lista de chequeo:
No Conformidades: Observaciones:
Evaluacion del proceso a partir de indicadores:
Entrega del Informe
Presidente CCM: Fecha:
Firma:
Representante del Proceso: Fecha:

Firma:
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Anexo 2.
Programa de Autocontrol del SGICH.
Tipode Proceso a Fecha del Responsables del | Responsable del proceso Reuniones
autocontrol autoconrolar autocontrol autocontrol que recibe el autocontrol (5
() 2) () (4)
General
Parcial
Especifico
NOMBRE Y APELLIDOS CARGO FECHA DE ELABORACION FIRMA
(0) (0 (8) t)
Elaborado por:
Aprobado por:

Instrucciones para el llenado:

1.

o~ 0D

Proceso que sera objeto del autocontrol.
Fecha en que se realizara el autocontrol.

Responsables de efectuar el autocontrol.

Responsable del proceso al que se le efectta el autocontrol.

para discutir sus resultados. Nombre de los responsables de efectuarlas.

Fechas de las reuniones planificadas para informar sobre la ejecucion del autocontrol y
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6. Nombre y apellidos de los encargados de elaborar y aprobar el programa de
autocontrol.

7. Cargo que ocupan en la empresa.

8. Fecha de elaboracién y de aprobacion del programa.

9. Firma de los encargados de elaborar y aprobar el programa.
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Anexo 3.

Lista de Chequeo para el autocontrol del SGICH.

LISTA DE CHEQUEO PARA EL AUTOCONTROL DEL SGICH
Fecha | Hora | Proceso | Requisitos | Responsable del proceso|  Equipo de Autocontrol  |Autocontrol (7)
G|P|E
010 () 4) ©) (6)
Elaborado por: )
Aprobado por: ) Fecha: (10)

Instrucciones para el llenado:

© N o o A~ wWwDhRE

Tipo de Autocontrol.

Fecha del autocontrol.

Hora de inicio del autocontrol.

Nombre del proceso objeto de autocontrol.

Aspectos de la lista de chequeo que seran controlados.

Nombre, apellidos y cargo que ocupa del que recibe el autocontrol.

Nombre y apellidos de los responsables de efectuar el autocontrol.

Nombre y apellidos del presidente del CCM.

Firma del responsable del proceso.

10. Fecha de aprobacion.
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Anexo 4.

Evaluacion del proceso con base en los indicadores.

Evaluacion del proceso
Indicador Peso Patron de referencia Frecuencia | Evaluacion | Calificacion

Evaluacion integral del proceso
Nombre: Fecha:
Firma:
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Anexo 5.

Evaluaciéon del SGICH.

Evaluacion del SGICH

Proceso

Peso Evaluacion Calificacion

Evaluacion integral del SGICH

Nombre:
Firma:

Fecha:
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. Objetivos: Establecer un conjunto de acciones organicamente estructuradas que

permita brindar informacion de manera planificada, relacionar a sus integrantes,
construir objetivos comunes, compartir significados e influir de modo directo e indirecto
sobre el comportamiento de las personas, a fin de alcanzar los objetivos proyectados y

facilitar las relaciones con los trabajadores, los usuarios o clientes y el entorno.

Alcance. A todas las UEB de la Empresa Cereales de Cienfuegos, clientes,
proveedores y todos aquellos factores del entorno que se relacionen con la

organizacion.

. Documentos e Informacioén:

Planeacion estratégica de la ECC.
Decreto Ley 281/ 07.

Manual de comunicacion de la ECC.
Norma cubana 3000-3001-3002.

. Definiciones.

Comunicacion institucional: Proceso que integra un conjunto de acciones
organicamente estructuradas en una organizacion para brindar informacién de manera
planificada, relacionar a sus integrantes, construir objetivos comunes, compartir
significados e influir de modo directo e indirecta sobre el comportamiento de sus
miembros, a fin de alcanzar los objetivos proyectados y facilitar las relaciones con los
trabajadores, los usuarios o clientes y el entorno.

Clima Laboral: Cualidad surgida por la interaccion de las condiciones de trabajo, la

organizacién del trabajo, la participacion de los trabajadores, la comunicacion
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institucional y las relaciones que se establecen en el proceso de produccién y servicios,
que influye en la motivacion, la satisfaccion, el rendimiento laboral y el comportamiento
disciplinado y productivo de los trabajadores, y en los resultados de la organizacion.
Colectivo laboral: Conjunto de personas vinculadas por una determinada actividad
laboral, que tienen necesidades e intereses comunes y mantienen relaciones
sociolaborales de colaboracion, ayuda y responsabilidad mutua, formadas en el
proceso de trabajo.

Comunicacién: Proceso de interaccion social inherente a los grupos humanos vy, por
ende, a los trabajadores, que se materializa mediante mensajes, a partir de un codigo
comun al emisor y receptor, con el propésito de crear significados. Es también
informacién para el conocimiento, analisis y discusién sobre un tema 0 asunto, y un
principio esencial que garantiza la participacién de los trabajadores en la toma de
decisiones, en el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la organizacion y en la
busqueda de soluciones a los problemas.

Entidad laboral: Organizacién con personalidad juridica, constituida conforme a las
leyes cubanas, con fines econdmicos, administrativos, sociales, culturales, u otros
definidos en su objeto social y dotado de capacidad legal para establecer relaciones
laborales. Comprende a las empleadoras que suministran trabajadores para que
presten servicios en otras organizaciones.

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

interaccién entre sus procesos.
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Sistema de Gestion Integrada del Capital Humano: 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.

Valores: Principios morales, éticos, patrioticos, de solidaridad humana; preferencias
culturales; espiritu de sacrificio y actitudes psicolégicas que guian los juicios de las
personas y su comportamiento en funcion de un desempefio laboral superior y de los
resultados de la organizacion.

Misién: Razén de ser de la organizacion, su encargo social y finalidad que explica su
existencia.

Visién: Valores y aspiraciones genéricas de la organizacion.

5. Responsabilidades.

-Director General:

Maximo responsable del cumplimiento del Manual de Comunicacién de la Empresa.

Aprobar el Manual de Comunicacion.

Asegurar las condiciones para el cumplimiento Estrategia de Comunicacion de la

empresa.

-Directores de UEB:

Maximo responsable del cumplimiento del Manual de Comunicacién a nivel de UEB.
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Aprobar el Manual de Comunicacion a nivel de UEB.

Asegurar las condiciones para el cumplimiento de la Estrategia de comunicacion a nivel
de UEB.

-Grupo de Comunicacion de Empresa:

.Disefar el modelo de encuesta para el diagndstico. (Ver anexo 1)
.Distribuir por areas los cuestionarios.

.Recopilar informacion obtenida.

.Disefar el sistema de comunicacién empresarial expresado en el Manual de Gestién de

Comunicacion.
.Definir Publicos internos y externos.
.Elaboracion del Manual de Gestion de Comunicacion.

.Exigir que se cumpla el Manual de Gestion de Comunicacion.
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6. Apartado Principal.

Flujograma del proceso.

hision

Vision - Diagnéstico
Valores General,
Politica SICF,

H—h._h_______,,..f"f

Elaboracion de la estrategia para
Piblicos intemos v extemnos.

|

Aplicadon de la estrategia
de comunicacion,

l

Monitoreo v
retroalim ertaci on
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7. Procedimiento operativo.

Tabla de descripcién de actividades.

Paso | Ejecutor Descripcion Documentos

Relacionados
1 Consejo de Direccién de Se realiza el diagndstico general. Planeacion
Estratégica de la

la Empresa Empresa.

2 Grupo de comunicacion Elaboracion de la estrategia para publicos Informe de la

internos y externos. :

de la Empresa estrategia.

3 Consejo de Direccién de Aplicacién de la estrategia de Resultados.

Comunicacion.

la Empresa

4 Grupo de comunicacion Monitoreo y retroalimentacion.
de la Empresa

8. Registros
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PO 01-01 Diagnostico aplicado.
PO 01-02 Manual de Comunicacion.

9. Anexos de los registros.
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Anexo 1.

Diagndstico Aplicado.

Mencione los canales descendentes en la comunicacion mas empleados en su
entidad.

Mencione en orden de prioridad los canales ascendentes en la comunicacion que
mas se utilizan en la entidad.

¢ Considera usted que la retroalimentacion se mide a través de los resultados?
Argumente.

Con respecto a la comunicacion formal que factores son los que influyen en lograr
una adecuada comunicacion ascendente, descendente y horizontal.

¢, Cuales son los principales ruidos que afectan el proceso de comunicacion en la
entidad?

Sefiale otros aspectos de interés que considere que afecten la comunicacién en su
entidad.
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1. Objetivos. Crear las condiciones, capacidades y cultura de prevencion para que los
trabajadores y la organizacion desarrollen la labor eficientemente y sin riesgos,
procurando condiciones ergonémicas, evitando sucesos que originen dafios derivados del
trabajo, que puedan afectar la salud e integridad, al patrimonio de la organizacion y al

medio ambiente.
2. Alcance. A todos los trabajadores de la Empresa Cereales de Cienfuegos. (ECC).
2. Referencias: Documentos e Informacién:

o Ley13/77 de PHT.

o Ley 24/79 Seguridad Social.

o Resoluciébn conjunta 296 MTSS/ MINSAP. Decreto Sobre las enfermedades
profesionales.

¢ Resolucién 31/02 .Sobre evaluacién del riesgo.

¢ Resolucién 32/03 Sobre medios de proteccién.

¢ Resolucién 19/03 .Sobre la investigacidon de los accidentes.

¢ NC 18000/04.Saobre la prevencién de riesgos laborales.

e NC 702/09.Seguridad y salud en el trabajo-Formacién de los trabajadores— Requisitos
generales.

¢ Planeacion estratégica de la ECC.

e Normas cubanas 3000-3001-3002.

4. Definiciones.
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Seguridad y salud en el trabajo: Actividad orientada a crear las condiciones,
capacidades y cultura de prevencién para que el trabajador y su organizaciéon
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 organizacion y al medio ambiente.

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.

Accidente: Acontecimiento no deseado que da lugar a muerte, enfermedad, lesiones,
averias u otras pérdidas.

Accidente del trabajo: Hecho repentino relacionado causalmente con la actividad
laboral que produce lesiones al trabajador o su muerte.

Enfermedad profesional: Es la contraida como resultado de factores causales
inherentes o presentes en la actividad laboral y reconocida como tal en la legislacion
vigente.

Evento peligroso: Acontecimiento en el que una situaciéon peligrosa puede provocar
un dafo.

Incidente del trabajo: Evento que posee el potencial para producir un accidente del
trabajo.

Peligro: Fuente potencial de un dafio en términos de lesion o enfermedad a personas,
dafio a la propiedad, dafio al entorno del lugar de trabajo, 0 una combinacion de estos.

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 calidad las
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funciones del cargo, asegurar su desempefio exitoso y alcanzar los maximos
resultados productivos o de servicios.

Formacion por competencias: Proceso de ensefianza-aprendizaje basado en las
competencias laborales, que facilita la transmision de conocimientos, valores y la
generacion de habilidades, acorde a las actividades del trabajo que se realiza, el cual
desarrolla en el participante las capacidades para aplicarlos y movilizarlos, en
diferentes contextos y en la solucién de situaciones emergentes.

Necesidades de capacitacion: Elemento fundamental que debe determinar la
direccion 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 de los recursos humanos de la organizacion.

Programa: Conjunto de acciones planificadas encaminadas al cumplimiento de una
meta u objetivo.

Prevencién: Conjunto de acciones o medidas adoptadas o previstas en todas las
fases de la actividad de la organizacion, con el fin de evitar o disminuir los riesgos en el
trabajo, controlar los aspectos e impactos medioambientales, garantizar la salud del

trabajador y la calidad del producto que se elabora y el servicio que se presta.

5. Responsabilidades.

Director General.
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Garantiza las condiciones seguras e higiénicas de trabajo, asi como, en la mejora
continua, haciendo cumplir las regulaciones relativas a la proteccion e higiene en cada
puesto y la seguridad biolégica.

Exigir que sus directivos cumplan en cada unidad y/o entidad que dirigen las
regulaciones de SST de sus trabajadores.

Analizar sistematicamente en los consejos de direcciones la situacion de seguridad y
salud en el trabajo, asi como de la bioseguridad en las diferentes UEB con riesgo
bioldgico.

Exige que los directores hagan cumplir las medidas dictadas en las inspecciones de los
organismos rectores, asi como de auto inspecciones que se efectlen en las unidades
de la Empresa.

Capacitacion de los trabajadores sobre las normas, reglamentos, reglas por puesto de
trabajo y la legislacion laboral vigente que sobre Seguridad y Salud corresponda
efectuar, incluida la bioseguridad.

Dirigir y controla la entrega de los medios de proteccion individual y colectiva a los
trabajadores que seran suministrados por la empresa, asi como exigir por el uso

adecuado y mantenimientos de los mismos.

Director de Recursos Humanos:

Exigir que los trabajadores de nuevo ingreso sean instruidos en las reglas de SST,
incluido la bioseguridad, de sus puestos de trabajo, antes de ser enviados a las areas
productivas o de servicios previstas, de acuerdo al caso que sea.

Exigir por la constante superacion de los técnicos de SST.
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¢ Facilitar el cumplimiento de la legislacién vigente en relacion con el trabajo de la mujer,
los menores de edad y la atencion a los trabajadores con capacidad disminuida.

e Exigir a sus técnicos que todos los proyectos concernientes a la organizacion del
trabajo y los salarios contemplen las regulaciones de SST.

e Cumplir estrictamente en tiempo y forma todas las informaciones estadisticas que se
soliciten.

e Facilitar y exigir por la ejecucion de los chequeos médicos periddicos y especializados
a todos los trabajadores.

o Exigir a la Especialista “B” en SST de la empresa por el cumplimiento de la SST en la

institucion.
Directores de las UEB:

e Es el maximo responsable de la SST en la unidad.

e Garantiza la creacion y mantenimiento de las condiciones higiénicas y seguras de
trabajo a los obreros de su UEB.

e Garantizar el cumplimiento de las recomendaciones que formulen los organismos
rectores o de las evaluaciones que realice la comision de la empresa en materia de
SST.

e Facilitar los recursos que tengan disponible para garantizar el desarrollo de las
actividades divulgativas que contribuyan a la capacitacion individual y colectiva de los
trabajadores sobre las formas y métodos de SST.

e Revisar periddicamente la situacion del plan de financiamiento asignado a su UEB
incluyendo los niveles de equipos de proteccion individual y contra incendios y velando

por el uso, mantenimiento y conservacion de los mismos.
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Garantizar que en un término de 72 horas se comunique al area de SST de la empresa
los accidentes leves y de inmediato los accidentes graves y fatales asi como exigir que
se investiguen los mismos segun establece la Res. 19/2003 del MTSS.

Garantizar dentro de 72 horas de ocurrido el accidente un informe al &rea de SST de la
empresa con las medidas o recomendaciones para eliminar las causas que originaron
este.

Conocer e instruir, de conjunto con el Especialista “C” en gestién de los RRHH, a los

trabajadores sobre los permisos de seguridad cuando esto se requiera.

Especialista “B” en Seguridad y Salud del Trabajo:

Asesorar al Director General y al de RRHH todo lo referido a la SST.

Controlar el cumplimento de las Regulaciones en materia de SST.

Asesorar a los dirigentes de la entidad sobre SST y colaborar con estos en la
planificacién y ejecucibn de medidas para el mejoramiento sistematico de las
condiciones de trabajo en la elaboracién de los planes anuales y el control de su
cumplimiento.

Programar, coordinar o impartir segun el caso las Instrucciones iniciales, periddicas, y
extraordinarias de SST.

Exigir por el cumplimiento de los permisos de seguridad cuando corresponda en las
diferentes UEB.

Establecer y mantener control sobre los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales de la entidad, velando por la exactitud de los datos que se establezcan

en los modelos del sistema de informacion estadistico complementario.
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Exigir y velar porque se adquieran los medios de proteccién individual y colectiva y
contra incendios adecuados, en coordinacion con la UEB de Aseguramiento, asi como
el control de entrega de los mismos, por su correcta utilizaciébn y mantenimiento
adecuado.

Realizar auto inspecciones periddicas con el fin de detectar actos y condiciones de
trabajo inseguras y dictar medidas para su eliminacion.

Controlar el cumplimiento de las medidas dispuestas en el caso de infracciones
detectadas por la inspeccion estatal y sindical.

Coordinar con las areas restantes de la entidad para la elaboracion de reglamentos y
reglas de SST especificas.

Clausurar maquinas, herramientas, equipos o instalaciones cuando las mismas se
encuentren en mal estado.

Participar con el area de OTS en el analisis que se realice para el pago adicional con
condiciones anormales de trabajo.

Dirigir la investigacion de los accidentes, elevando a la direccion de la unidad
subordinada las recomendaciones que contribuyan a la eliminacion o reduccion de los
mMismos.

Participar en las comisiones de analisis de los proyectos de construccion, remodelacion
y-0 reparacion capital en talleres, equipos, procesos tecnoldgicos y unidades etc.
Trabajar en estrecha relacién con el Movimiento Sindical a través del CCT en la
elaboracion de los reglamentos y reglas propias de la actividad.

Colaborar con el especialista de OTS en la confecciéon de las normas de tiempo,
produccion, asi como en los catalogos de normas por operaciones para que de esta

forma queden incluidas las reglas de seguridad.
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e Supervisar la divulgacién de SST en sentido general.

e Colaborar con los estudios de rehabilitacion integral para casos que sean necesarios.

Especialista “C” en Gestion de los RRHH:

o Asesorar al Director de la UEB en materia de SST y colaborar con este en la

planificacién y ejecucion de medidas para el mejoramiento sistemético de las
condiciones de trabajo, en la elaboracion de los planes anuales y el control de su
cumplimiento.

e Exigir y velar porque se instruya a los trabajadores con las reglas de SST, tales como
las instrucciones inicial general, inicial especifica, periddica y extraordinaria, por parte
del jefe inmediato superior del trabajador en cuestion.

e Controlar el cumplimento de las regulaciones en materia de SST.

e Colaborar con la Especialista “B” en SST de la empresa, el establecimiento y el control
sobre los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales de la entidad, velando
por la exactitud de los datos que se establezcan en los modelos del sistema de

informacién estadistico complementario.

e EXxigir y velar porque se adquieran los medios de proteccion individual y colectiva y

contra incendios adecuados, en coordinacion con la Especialista “B” en SST de la

empresa, asi como el control de entrega de los mismos, por su utilizacion y

mantenimiento correctos.
¢ Realizar auto inspecciones periddicas con el fin de detectar actos y condiciones de
trabajo inseguras y dictar medidas para su eliminacién.
e Controlar el cumplimiento de las medidas dispuestas en el caso de infracciones

detectadas por la inspeccién estatal y sindical.
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Coordinar con la Especialista “B” en SST de la empresa para clausurar maquinas,
herramientas, equipos o instalaciones cuando las mismas se encuentren en mal estado
y atente contra la seguridad y salud de los trabajadores.

En coordinacién con la Especialista “B” en SST de la empresa, elaborar y dar a firmar
los permisos de seguridad cuando proceda, siempre previa coordinacion con el director
de la UEB en cuestion.

Exigir por que se garantice el pago adicional con condiciones anormales de trabajo,
una vez analizado con el area de OTS la posibilidad de este tipo de pago.

Dirigir la investigacion de los accidentes en su UEB, elevando a la direccion de la
unidad subordinada las recomendaciones que contribuyan a la eliminacién o reduccion
de los factores de riesgos que conllevan a accidentes.

Participar en las comisiones de analisis de los proyectos de construccion, remodelacion
y/o reparacion capital en talleres, equipos, procesos tecnolégicos y unidades etc.
Trabajar en estrecha relacibn con la Seccién Sindical en la elaboracién de los
reglamentos y reglas propias de la actividad.

Colaborar con el especialista de OTS en la confecciébn de las normas de tiempo,
produccion, asi como en los catalogos de normas por operaciones para que de esta
forma queden incluidas las reglas de seguridad.

Supervisar la divulgacion de SST en sentido general.
Colaborar con los estudios de rehabilitacién integral para casos que sean necesarios.

Cumplir con el programa de chequeos médicos y de vacunacion.

Director de la UEB Aseguramiento:
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Garantizara la adquisicion de los recursos necesarios segun el plan para el
cumplimiento de las medidas de SST.

Garantizara en tiempo y forma la adquisicion de los medios de proteccién individual y
colectivo previa coordinacion con el técnico de SST y especialista de OTS.

Realizar y orientar estudios sobre la creacién de métodos y tecnologias que mejoren
las condiciones de trabajo, especialmente las clasificadas como nocivas o peligrosas,
fomentandolas entre los racionalizadores e innovadores.

Que las materias primas, productos semielaborados asi como materiales indirectos y
productos terminados no constituyan factores peligrosos o0 nocivos para los
trabajadores.

En el caso de ser necesario e imprescindible la utilizacion de materiales nocivos o
peligrosos, se utilizaran los medios de proteccién individual a los trabajadores, oido el
parecer del técnico en SST.

Que los niveles de los factores peligrosos o nocivos, nho sobrepasen las magnitudes
gue se determinan en las normas cubanas del SNPTH vigentes.

Agotar las posibilidades técnicas para mejorar las condiciones de seguridad en equipos
y procesos de trabajo que permitan la eliminacion gradual de los medios de proteccion
individual y colectiva.

Exigir que en todo proyecto tecnoldgico o constructivo en general de nueva creaciéon
se contemplen las normativas de seguridad que garanticen una adecuada proteccién al
trabajo.

Garantizar la elaboracion e implantacién de las normas de almacenamiento, para todo
tipo de productos almacenables.

Garantizar la capacitacion del personal técnico en la confeccion de las propuestas de

los planes.
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e Garantizar, en tiempo y forma la adquisicion de los equipos de seguridad personal,
previa coordinacion con el area de SST.

6. Apartado principal.
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7. Procedimiento Operativo.
Descripcion de actividades.
Paso Ejecutor Descripcion Documentos
relacionados.
1 Especialista en | Elabora el Sistema de Gestion de | Politicas de SST, Manual
SST. SST. de SST, Manual de
procedimientos.
2 Especialista en | Actualiza la identificacion, evaluacién | Modelos Resolucion
SST. y control de riesgos laborales en las | 31/02, Resolucién 39/07,
UEB. Modelos 1, 2, 3, 4.
Registros de inspeccion
1, 2, 3 nivel. Informe
para la Direccion de RH.
3 Comision. Elaboracion de medidas de control.
4 Especialista B en | Elaboracion del Resumen de los | Informe Resumen.
SST. riesgos por la UEB.
5 Director de RH. Se hace un andlisis del resumen en el
consejo de direccion.
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Director de RH. Si se realiza la solucién de riesgos y
la contratacion es a externos se

verifican y controlan las medidas.

Especialista B en | Se aplican encuestas para determinar
SST. la satisfaccion con las condiciones
laborales. Si esta controlado el riesgo
laboral se procede al paso 8, si no

esta controlado se procede al paso 2.

Director de la UEB. | Se mantienen las medidas de control.

Departamento de | Si se realiza la solucién de riesgos y
Aseguramiento. es en la propia Empresa se asignan

los recursos.

10

Director de RH. Se toman las medidas y se procede al

paso 7.

11

Si se realiza la solucién de riesgos y
es en la UEB se toman las medidas

para el control y se procede al paso 7.

8. Registros.

PO 02-01 Modelo registro Regla de instruccion.




EP D Foto | SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DE

Unién Molinera CAPITAL HUMANO
‘ Ministerio de la Industria Alimenticia

Seguridad y salud

Cédigo: PO 02
Version:

Vigencia:

Revisado por: Aprobado por:

PO 02-02 Modelo registro de Informacién minima del registro de accidentes.

PO 02-03 Modelo registro de Plan de movimiento de areas protegidas.

PO 02-04 Modelo registro de Solicitud de Examen Médico.

9. Anexos: Registros documentales.
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Anexo 1
Regla de instruccion
Nombre apellidos:
Ocupacion:
Unidad organizativa:
Fecha de Inicial Inicial Nombre Cargo
Instruccion | general | especifica | Periddica | Extraordinaria del del Firmas
Instructor | instructor
A|lM]|D Instructor | Instruido
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Anexo 2.

Informacion Minima del Registro de Accidentes.

» Nombre y Apellidos del accidentado.

) Edad.

) Sexo.

} Fecha de ocurrencia del accidente.

» Lugar o puesto de Trabajo.

' Dias de incapacidad.

» Subsidios pagados.

» Si se realizaron las investigaciones.

} Medidas aplicadas.

» Observaciones.
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Anexo 3.

Plan de movimiento de areas protegidas.

Unidad:

PLAN MOVIMIENTO DE AREAS DE PROTEGIDAS

AREA

ABARCADOS

DECLARADAS
TRABAJADORES PROTEGIDAS

Sl

NO

FECHA DE
DECLARACION
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Anexo 4.

Solicitud de Examen Médico.

Empresa Cereales de Cienfuegos.

Direcciéon de Recursos Humanos.

Nombre y apellidos:

Edad:

Fecha de Nacimiento:

Estado Civil:

Ocupacion:

Centro de Trabajo:

Municipio:

Remitido por:

Que se solicita:

Pre-Empleo:

Examen Fisico:
Carné de Salud

Respuesta del Medico:

Yo,

Periddico: Especializado:
TM Maximas: Minimas: Pulso:
Serologia: H. Fecales: Orina:

gue presto asistencia médica en
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El Consultorio, Policlinico u Hospital

Municipio: Certifico que el trabajador examinado se encuentra:
Apto: _ Noapto: ___ para su puesto de trabajo.

Y para que asi conste firmo la presente alos____ dias del mes

Del afio

Firma y Cufio del Médico.

Cuando las conclusiones del médico determinen que el trabajador no este
Apto para ocupar la plaza que aspira o trabaja, debe explicar las causas
CAUSAS:

Chequeo Médico establecido en la Ley 13 de Proteccion e Higiene del Trabajo.
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1. Objetivos. Propiciar el aumento de la satisfaccion y motivacion de los trabajadores en

la ejecucion de las tareas.

2. Alcance. A todos los trabajadores de la Empresa Cereales de Cienfuegos.
3. Referencias.

- Decreto Ley 281/08.

- Resolucion 9/08.

- Resolucién 13/04.

- Reglamento para la estimulacion moral.

4. Documentacion Normativa:

- Ley 49/84 Cdodigo de Trabajo Capitulo IV Salario y Otros pagos.

- Resolucion 13/04 Lineamientos para la estimulacion Moral.

- Resolucion 39/04 Reglamento de las formas y sistemas de pago

- Resolucion 26/06 Reglamento General sobre la Organizacién del Trabajo.
- Resolucién 27/06 Reglamento General sobre la Organizacién del Salario.
- Resolucién 28/06 Proceso de Implantacién de los Calificadores.

-Acuerdo No. 5272/04 del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros sobre la estimulacion
enCUC.
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- Resoluciones donde se aprueban el sistema salarial de cada organismo o entidad

nacional.

5

. Apartado responsabilidades:

Director General: es el maximo responsable del cumplimiento de lo establecido en los
reglamentos de estimulacion moral y material.

Director de Recursos Humanos: Exige porque se efectien los talleres y elaboracion
de los reglamentos de estimulacion.

Director de UEB: Es el responsable que se cumpla lo establecido en los reglamentos.
Jefe inmediato del trabajador: Evalla los indicadores por puesto de trabajo.

Seccion sindical: Es el encargado de seleccionar a los trabajadores destacados y
estimularlos.

Especialistas en gestion de los recursos Humanos: Efectla el pago de acuerdo al

cumplimiento de los indicadores establecidos en los sistemas de pagos.

. Definiciones:

Alta direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel
una organizacion.

Atencion al hombre: Conjunto de acciones, relacionadas como sistema, que tienden a
valorizar al trabajador como ser humano, creando mejores condiciones de vida y de
trabajo, mediante la capacitacion y desarrollo, la estimulacion moral y material, y la
seguridad y salud en el trabajo, entre otras. Se caracteriza esta actividad por su

compromiso con el trabajador y la busqueda de alternativas en su atencion.
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e Cargo: Los que aparecen recogidos en los calificadores comunes, de rama o actividad
y propios de organismos, pertenecientes a las diferentes categorias ocupacionales, asi
como en resoluciones. En ellos se definen la denominacion, contenido de trabajo y los
requisitos para ocuparlos y expresan el empleo u oficio que desempefian, los
trabajadores en la organizacion.

e Categoria ocupacional: Clasificacién de los diferentes cargos, de acuerdo con las
funciones y tareas que desarrollan los trabajadores, tomando en cuenta sus
caracteristicas disimiles, la complejidad y su vinculacion con la produccién y la
prestacion de servicios. Se agrupan en las categorias de operarios, trabajadores de
servicios, trabajadores administrativos, técnicos y dirigentes.

¢ Clima Laboral: Cualidad surgida por la interaccion de las condiciones de trabajo, la
organizacion del trabajo, la participacion de los trabajadores, la comunicacion
institucional y las relaciones que se establecen en el proceso de produccién y servicios,
gue influye en la motivacion, la satisfaccion, el rendimiento laboral y el comportamiento
disciplinado y productivo de los trabajadores, y en los resultados de la organizacién.

o Coeficientes de la escala salarial: Elemento de la escala salarial que expresa,
cuantitativamente, las relaciones de complejidad de cada grupo con respecto al
primero.

e Colectivo laboral: Conjunto de personas vinculadas por una determinada actividad
laboral, que tienen necesidades e intereses comunes y mantienen relaciones
sociolaborales de colaboracién, ayuda y responsabilidad mutua, formadas en el

proceso de trabajo.




E'S'ﬁ ~ FO LT SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DE |Cédigo: PO 03
Uni6én Molinera CAPITAL HUMANO. Version:

Ministerio de fa Industria Alimenticia

\

Vigencia:

Estimulacién moral y material

Revisado por:

Aprobado por:

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, psicoldégicos y ambientales.
Convenio Colectivo de trabajo: Acuerdo concertado y suscrito por el representante
de la administracion, de una parte, y la organizacion sindical correspondiente en
representacion de los trabajadores, de la otra, a fin de establecer las condiciones de
trabajo que regiran las relaciones laborales individuales y colectivas, los derechos y
obligaciones de las partes, asi como impulsar la ejecucion de los planes técnico-
econdmicos mediante la gestion administrativa y el amplio desarrollo de la actividad e
iniciativa creadora de los trabajadores.

Desempefio organizacional: Capacidad de la organizacibn que armoniza los
resultados individuales, grupales y de la propia organizacion; estimula el rendimiento;
reconoce las percepciones de los trabajadores; y expresa las caracteristicas de las
competencias que ésta posee.

Empleo: Labor socialmente util, remunerada, que es desempefiada por un trabajador.
Escala de complejidad: Elemento de la organizacion salarial que establece los
diferentes grados de complejidad de los trabajos, adecuados a las caracteristicas
actuales y perspectivas de la economia.

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

estimulacion material.
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e Estimulacién 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.

e Estipendio: Ingreso que percibe el trabajador durante el periodo que se encuentren
recibiendo acciones de capacitacion aprobada por la organizacion.

e Fondo de salario: Partida de gasto planificada por cada organizacion destinada al
pago del salario en correspondencia con la cantidad y calidad del trabajo y el promedio
de trabajadores.

e Formas y sistemas de pago: Formas de pago son las vias para remunerar el trabajo
en funcién de su naturaleza. Sistemas de pago son las modalidades de las formas de
pago que se adoptan en correspondencia con las caracteristicas técnico-organizativas
y la naturaleza del trabajo.

e Organizacion del trabajo: Proceso que integra en las organizaciones a los recursos
humanos con la tecnologia, los medios de trabajo y materiales en el proceso de trabajo
(productivo, de servicios, informacién o conocimientos), mediante la aplicacién de
métodos y procedimientos que posibiliten trabajar de forma racional, arménica 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.

e Pagos adicionales: Pagos por trabajar en determinadas condiciones, cargos,
actividades, ramas o sectores debido a su importancia econémica, o del servicio que

se presta, 0 como reconocimiento a trabajadores por sus aportes excepcionales y
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Vigencia:

Estimulacién moral y material

Revisado por:

Aprobado por:

significativos al desarrollo econdmico y social del pais y otros factores extra
calificatorios.

Participacion de los trabajadores: Principio esencial de direccion que garantiza que
los trabajadores tomen parte en las decisiones dirigidas a la elaboracion y el
cumplimiento de los objetivos y la estrategia de la organizacion, la busqueda de las
soluciones a los problemas y al cumplimiento de la legislacion establecida dada su
experiencia. Su aplicacion posibilita lograr un total compromiso de los trabajadores y
gue sus competencias sean aplicadas en beneficio de la organizacién y de ellos
mismos.

Plantilla de cargos: Documento que contiene la relacién de los cargos, con expresion
de la cantidad de cada uno de ellos, para garantizar el nivel de actividad y un uso
racional de la fuerza de trabajo.

Salario: Parte del producto nacional que se distribuye a los trabajadores de forma
individual, atendiendo a la cantidad y calidad del trabajo aportado, segun las
condiciones econdmicas de cada momento histérico. Comprende lo percibido por el
trabajador, por rendimiento, unidad de tiempo, pagos adicionales, trabajo
extraordinario, laborar en dia de conmemoracién nacional y feriados, y vacaciones
anuales pagadas.

Salario basico: Remuneracion que comprende la tarifa de la escala salarial, mas los
pagos adicionales establecidos legalmente, y se utiliza en los casos previstos en la
legislacion.

Salario escala: Cantidad de dinero, en moneda nacional de curso legal, que

corresponde a cada grupo de la escala de complejidad.
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Salario medio: Medida normal que se usa para describir el nivel salarial de los
trabajadores de la organizaciéon o de un grupo en un periodo de tiempo determinado,
generalmente un afo.Puede expresarse como: salario medio mensual, por horas o por
dias. Se calcula como la suma de los salarios percibido por todos los trabajadores de la
organizacion o de un grupo, dividido por el promedio de trabajadores de la
organizacion o grupo.

Sistema salarial: El integrado por los elementos siguientes: escala de complejidad;
calificadores de cargos; tarifas salariales; pagos adicionales y forma y sistema de pago,
mutuamente relacionados o que interacttan.

Valores: Principios morales, éticos, patrioticos, de solidaridad humana; preferencias
culturales; espiritu de sacrificio y actitudes psicolégicas que guian los juicios de las
personas y su comportamiento en funcion de un desempefio laboral superior y de los

resultados de la organizacion.
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8. Procedimiento operativo.
Descripcion de actividades.
Paso Ejecutor Descripcion Documentos
relacionados.
1 Especialista de | Se determinan los criterios. Bases para | Reglamento para
RRHH. la estimulacion material. sistema de pago.
Resolucion 9/ 08.
2 Especialista de | Se evallan los desempefios reales de | Indicadores de
RRHH. Jefe de | los criterios materiales. eficiencia.
area.
3 Jefe de area. Se seleccionan las personas a
estimular.
4 Departamento de | Se ejecuta la estimulacion y se procede
RRHH. a la actividad 9.
5 Consejo de | Se determinan los criterios. Bases para | Reglamento para la
Direccion. la estimulacion moral. estimulacion moral.
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Resolucion 13/04
6 Especialista de | Se evaltan los desempefios reales de
RRHH. Jefe de | los criterios morales.
area.
7 Jefe de area. Se seleccionan las personas a
estimular.
8 Departamento  de | Se ejecuta la estimulacion.
RRHH.
9 Departamento de | Se controlan los indicadores del
RRHH. proceso.
9. Registros.

PO 03-01 Reglamento de Estimulacion Moral y Material de la Empresa Avicola de

Cienfuegos para los trabajadores.

PO 03-02 Reglamento de Estimulacion Moral y Material de la Empresa Avicola de

Cienfuegos para los Cuadros.

PO 03-03 Reglamento de los sistemas de pagos.




Anexo 13.

Perfil de competencias. Fuente: (Cuesta Santos, Armando, 2006)

Categoria ocupacional: Grupo escala:

Mision del cargo o puesto:

Competencias del cargo o puesto: Dimensiones:

Competencia 1

Competencia 2

Competencia 3

Competencia 4

Competencia 5

Requisitos o exigencias del cargo o puesto de trabajo:

Formacion minima necesaria:

Experiencia previa:

Conocimientos especificos: | 1 2 3

1

2

n

1 .Elementales 2. Medios 3. Superiores

Requisitos fisicos 1 2 3 4

1




n

Requisitos de personalidad | 1

1

2

3

4

n

1 .No exigidos 2. Bajos

3. Medios

4. Altos

Responsabilidades: Sobre el trabajo de otras personas: Tiene que chequear el
trabajo que sus subordinados realizan: A este se subordinan:

Sobre los equipos y medios de trabajo:

Sobre la calidad del servicio:

Sobre larelacion con los clientes:

Sobre la economia:

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo fisico y mental:

Ambiente fisico:

Riesgos mas comunes:

Régimen de trabajo y descanso:

Cultura organizacional:

Expectativas del comportamiento:

Clima organizacional:




Realizado por: ------------------- Firma: Fecha: ------------—-mcmemme-

Revisado por: ------------------- Firma: Fecha: ------------—-m-memmme-

Revisado por: ------------------- Firma: Fecha: ------------—-mcmemee-




Anexo 14.

Andlisis de puesto. Fuente: (Diaz Granda, Lienne, 2008)

1- IDENTIFICACION.
Denominacion del puesto de trabajo:

Area:

Departamento:

Subdicreccién:

Categoria Ocupacional: ( ) Obrero. () Técnico. () Administrativo.

( ) Dirigente. () Servicio.

Grupo Salarial (Ejemplo: VII):

Fecha de Andlisis:

Relacién con su superior jerarquico.

Un elemento fundamental a tener en cuenta y por ende a mejorar dentro de la
organizacion, es la relacion de trabajo que se establece entre usted, su jefe inmediato o
€n su caso, con otras personas de las que reciba 6rdenes. Nos gustaria que nos describa
los aspectos principales de estas relaciones que a su criterio podrian mejorarse.

Ejemplo: Me gustaria que fuera mas comunicativo, que me aclarase mejor cudl es
mi responsabilidad, tener mds reuniones de trabajo para evacuar dudas, etc.




Indigue otras personas de las que recibe ordenes de trabajo pero de las que no depende
directamente (jerarquicamente):

Frecuencia

NOMBRE

Tipo de 6rdenes

Elevada

Media

Numero de empleados del puesto:

Mujeres

. Hombres

De forma general diga




¢En qué consiste su trabajo? (MISION)

Ejemplo: Aplicacién de los métodos y técnicas de computacion al proceso tecnoldgico

para garantizar una elevada productividad y eficiencia en la Empresa.

Actividades principales de su puesto de trabajo.

Describa: (utilizando el espacio en blanco que a continuacion se le ofrece).

TAREAS DIARIAS: Debe describir todas las tareas que realiza diariamente, en orden de
importancia, sefialando el tiempo de duracién. Especifique para cada tarea,
separadamente, Lo que hace (accién), Como lo hace (método), y Para que lo hace
(resultado esperado).

Ejemplo: Realizar el cierre de personal de la empresa (accion), recolectando y

analizando los cierres realizados en las areas (método), para el pago del salario a los

trabajadores (resultado esperado), Duracion 4 horas (tiempo de duracion).




10.

TAREAS PERIODICAS: Debe enunciar los trabajos que tiene que entregar en un tiempo
fijo (quincenal, semanal, mensual, etc.), indicando la periodicidad de cada tarea. Usted
debe seqguir el mismo ejemplo utilizado en el caso anterior.




TAREAS OCASIONADAS O EVENTUALES: Enunciar las tareas que rara vez le
encomiendan. Usted debe seguir el mismo ejemplo utilizado en el caso anterior.




Decisiones importantes.

Indique las decisiones mas importantes que toma en su trabajo, especificando si las
consulta previamente con alguien

DECISION LA CONSULTA CON

e Dificultades encontradas en su trabajo.
Las tareas mencionadas en los apartados anteriores no recogen las

dificultades imputables a la organizacion, con la que usted se enfrenta para
llevarlas a cabo. Nos gustaria que de una forma abierta y lo mas exhaustiva
posible escriba todos los problemas con los que usted se encuentra y que en
Su opinién serian mejorables.



Ejemplo: La informacién del ausentismo de las &reas, existente cada dia,
deberia recibirla, pero nunca llega a tiempo; La computadora es muy lenta y se

atrasan los trabajos.

Necesidades a cubrir.
Es muy posible que al desarrollar su trabajo usted halla detectado ciertas carencias que

en el caso de poderlas cubrir, mejorarian el resultado del mismo. Estas carencias pueden
ser de formacién (Ejemplo: Necesitaria interpretar un balance), de informacion
(Ejemplo: Necesitaria conocer obligaciones contractuales con los proveedores), de
equipos (Ejemplo: Necesitaria una fotocopiadora) y otras que usted haya detectado.

Le pedimos que nos indique cuales son esas carencias y por qué piensan que mejorarian
su trabajo.



Informacion recibida en el puesto. Enumere los documentos que se reciben en el puesto,

asi como el uso o el tramite que se le da.

Documento

Personal que lo
enviay Dpto. a
gue pertenece

Frecuencia de Uso o tramite

envio

Informacion emitida en el puesto. Enumere los documentos que se elaboran y envian a

los puestos.

Departamento al Personal o

Frecuencia de




Documento

gue se envia

puesto al que se

envia

envio

II- A COMPLETAR SOLAMENTE EN PUESTOS CON MANDO.

Indique los puestos que usted supervisa marcando con una “X” el tipo de supervision que
ejerce sobre cada uno de ellos, asi como el porcentaje de tiempo (jornada de trabajo) que
dedica a esa supervision.

PUESTO

No. DE
PERSONAS

SUPERV.
COMPLET.

SUPERV.
PARCIAL

SUPERV. DE
VERIF.

% DE
TIEMPO

Liste por favor los cargos que no dependen directamente de usted pero a los que le puede
y da 6rdenes de trabajo. Indique el tipo de érdenes.




CARGO
TIPO DE ORDENES

Autonomia de gestion.

Aspectos Mucha Media Poca

Importancia de las decisiones

Decisiones propias

Iniciativa requerida

IlI- EQUIPAMIENTO DE TRABAJO.

Que tipos de maquinaria, aparatos o instrumentos se requieren para realizar las tareas de
su puesto. Mencione el nombre e indique marcando con una “X”, cual es el grado de
dominio necesario.

TAREA:

Aparato o Maquinaria | Exactitud y Rapidez Exactitud Elemental




IV- CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA DEL PUESTO.

Marque los conocimientos tedéricos o indispensables (no los que son deseables) para

desempeniar su puesto los cuales son equivalentes a:

a) Primaria.

b) Secundaria.

C) Nivel Medio Superior.
d) Nivel Superior.

e) Comercio.

f) Taquigrafia.

s)] Mecanografia.

h) Secretaria.

i) Cursos Especiales.
)] Otra(especifique)

k) Idioma (especifique el grado de dominio requerido).
)] Redaccion.

m) Control de la calidad.
n) Trabajo con archivo.
0) Aritmética.

p) Computacion.

q) Contabilidad.

r Costo.

s) Finanzas.

Indigue la experiencia minima gque se requiere para desempefarse, a cabalidad, dentro de
sSu puesto de trabajo. Sefiale con una X la casilla correspondiente:

Ninguna De 6 meses a 1 afo.

Hasta 6 meses Otra (especifique el tiempo)



Experiencia ocupacional que Usted posee y nombre del cargo:

Con experiencia de como
(afios) (nombre del cargo ocupado)

Con experiencia de como

(afios) (nombre del cargo ocupado)

Con experiencia de como
(afios) (nombre del cargo ocupado)

Adiestramiento requerido.

Especifique si se necesita, algin tipo de adiestramiento para ocupar el cargo:

Si No . En caso afirmativo seleccione de las siguientes variantes la forma
gue considere mejor.

Postgrado:
Cursos especificos intensivos:
Conferencias:

Practicas:

Otros: . ¢Cuales?

V- RESPONSABILIDAD.

El puesto requiere ser responsables de bienes? * Si No

En caso afirmativo *, marque con una “X” lo que corresponda

Elementos a cargo Grado de Responsabilidad

Parcial Total




Maquinaria y equipos

Equipos de oficina

Dinero o valor

Materias primas

Productos

Informaciones confidenciales

Por tramite, proceso o procedimiento

Por el trabajo de otros

Otros

El trabajo se realiza bajo las siguientes condiciones (marqgue con una “X”)

Bajo supervision directa, siguiendo instrucciones detalladas.

Las funciones ocasionales pueden efectuarse sin supervision.

Hay supervision ocasional sobre lo que debe hacerse y como debe hacerse.
Solo lo relativo a politicas y a métodos generales es supervisado.

En el desempefio de su puesto. Tiene contacto con el publico.
* Si No

En caso afirmativo:
a) Tipo de contacto;

1) Personal
2) Por teléfono.
3) Por correspondencia.
b) ¢, Qué dafios podria causar un mal trato a esa persona?

Impacto de su trabajo sobre la organizacion.



En el desarrollo de su trabajo es posible que usted pueda cometer errores
involuntarios.

No interesaria conocer que tipo de errores puede cometer en su trabajo, el por
gué pueden producirse y su opinidn sobre el impacto que estos errores pueden
tener sobre la Empresa.

Ejemplo: Imputaciones contables incorrectas, debido a premuras de tiempo
gue pueden dar lugar a decisiones erroneas.

1.

Los resultados de su trabajo afectan:

a) Parcialmente a personas de su nivel.

b) El servicio al publico.

c) El trabajo de la unidad.

d) El desarrollo de su departamento.

e) Los procesos de direccion y politicas de la compaiia.
Habilidades:

Indigue (X) el tipo de habilidad para efectuar la cantidad y calidad de trabajo
exigido para desempefiar el puesto.

Grado de Habilidad

Habilidad requerida Bajo Normal Alto

Habilidad manual

Habilidad visual

Habilidad verbal




Habilidad visomotriz

Habilidad auditiva

VI- CONDICIONES DE TRABAJO.

Marque Con una “X” las condiciones en que se realiza su trabajo:

NIVEL
ASPECTO PESIMO DEFICIENTE BUENO EXCELENTE
lluminacion
Ventilacién
Limpieza

Especifique si tiene que soportar en su trabajo algunas de estas condiciones y marque
con una “X” sobre una de las tres letras que se encuentran en el paréntesis segun

corresponda:

E: Esporadico.

I: Intermitente.

C: Constante.
Olores. (E) (I) (C)
Emanaciones. (E) (I) (C).
Humedad. (E) (I) (C).
Resequedad. (E) (1) (C).
Corriente de aire. (E) () (C).
Frio. (E) (I) (C)

Ruido. (E) (1) (C)




calor. (E) (I) (C)

Cambios bruscos de temperatura. (E) (1) (C)

Espacios reducidos. (E) () (C)

Materiales quimicos. (E) (1) (C)

Acido. (E) () (C)

Humo. (E) (1) (C)

Grasas. (E) () (C)

Aceites. (E) () (C)

Vapor. (E) (1) (C)

Lugares altos. (E) (I) (C)

Otros

(especifique). (E)

U]

Su trabajo se desarrolla en (marque con una “X” el porcentaje correspondiente por

jornada laboral).

LUGAR

SIEMPRE

CASI SIEMPRE

A VECES

NUNCA

Interior

Exterior

Entray sale

En vehiculo
Automotor.

Esfuerzo fisico.

Determine el grado de esfuerzo fisico que debe realizarse en la ejecucion de las labores

del cargo.




VVVY

Se requiere un esfuerzo fisico ligero.
Se requiere un esfuerzo fisico grande.
Se requiere un esfuerzo mediano.

Se adoptan posiciones incomodas frecuentemente.

En la realizacion de su trabajo debe mantener una posicion (marque con una “X “

Posicion

Siempre

Casi siempre

A veces

Nunca

Agachado

De rodillas

Parado

Subiendo

Corriendo

Empujando

Trabajando
los dedos

con

Sentado

Otras
(especifique)

En su trabajo esta expuesto a: (marque con una “X” la posibilidad de ocurrencia)

Accidentes

Elevada 75-100
%

Considerable
50-74 %

Escasa 24-49 %

Remota Menos
25 %

Caidas

Choques
Eléctricos

Mutilaciones

Quemaduras




Golpes

Raspaduras

Otros
(especifique)

Enfermedades a las que esta expuesto en su trabajo: (marca con una “X” la posibilidad

Enfermedades Elevada 75-100 Considerable | Escasa 24-49 % | Remota Menos
% 50-74 % 25%

Alergias

Oido

Vista

Aparato
Respiratorio

Aparato
Digestivo

Sistema Nervioso

Otros
(especifique)

VII- COMPETENCIAS DESEADAS.

COMPETENCIAS IMPORTANCIA

BAJA MEDIA MEDIA ALTA
BAJA ALTA

Capacidad de analisis

Capacidad de sintesis




Razonamiento légico

Orientacion aresultados

Capacidad de coordinacioén

Trasmitir ideas

Capacidad de conmutacion (facilidad
para cambiar r@pidamente de tarea)

Capacidad de expresion y
comunicacion

Capacidad de negociacion

Imaginacién

Atencidén concentrada

Atencién distribuida

Honestidad

Persuasion

Iniciativa

Creatividad

Dotes de mando

Disponibilidad para viajar

Concentraciéon mental

Memoria visual

Memoria a largo plazo

Memoria inmediata

Liderear grupos de trabajo

Motivar a otros




Planificacion y organizacién

Orientacidn a clientes

Capacidad de escucha.

Ensefar o capacitar

Asesorar

Reclutar personal

Relaciones publicas

Trabajos en equipos

Discrecion
Disciplina
Lealtad
REQUISITOS IMPORTANCIA
BAJA MEDIA MEDIA ALTA
BAJA ALTA

Vision del futuro

Toma de decisiones

Autoaprendizaje

Autocontrol

Autonomia

VIlI- OTROS ASPECTOS DE INTERES.

Indigue, si lo considera oportuno, otros aspectos y circunstancias sobre su puesto de

trabajo que considere significativos y no halla podido expresar en los puntos anteriores.




IX- REQUISITOS EXIGIDOS POR LA EMPRESA.

Experiencia minima (tiempo):

Sexo:

Edad minima Edad

Tipo de contrato:

a) Por tiempo determinado.
b) Por tiempo indeterminado.
C) A prueba.

d) Por el servicio social.

e) A domicilio.

f) Otro(especifique).

Requisitos fisicos:

maxima

Cualidades intelectuales:

Antigledad en el puesto:




Anexo 15.

Categoria ocupacional: Administrativo.

Grupo escala: XV.

Mision del cargo o puesto: Velar por el cumplimiento del plan de produccién, disciplina, organizacion,
cumplimiento de los medios de proteccion e higiene del trabajo, orden, limpieza, cuidado y

mantenimiento.

Competencias del cargo o puesto:

Dimensiones:

1 .Responsabilidad profesional.

Todas las actividades que realiza.

2. Capacidad de planificacién y organizacion 3,11

3. Capacidad de gestion de la informacion y | 1, 2
manejo de la informética

4. Habilidades en las relaciones interpersonales y | 5, 9, 10, 13
dotes de mando.

5. Conocimiento técnico profesional. 6,7,8

Actividades diarias, periddicas y eventuales.

Chequear el cumplimiento del plan de produccion diaria.

Inspeccionar la instalacion y revisar el estado higiénico de la misma.

Gestionar y adquirir recursos para mantener la higiene y el estado higiénico de la

planta.

4. Actualizar documentacién establecida por la entidad.

Participar ben consejos ampliados de direccién, para recibir informacion u

orientaciones de la direccion.

6. Participar en el arreglo de roturas o averias de la planta.




7. Controlar las areas con peligro de contaminacion por plagas.

8. Realizar el plan de trabajo mensual.

9. Controlar la asistencia del personal.

10. Realizar la evaluacion del desempefio.

11.Realizar el balance de las tolvas de trigo limpio, sucio, tolvas de harina y
subproductos.

12. Completar modelos de CPL para el pago de estimulacion de los trabajadores.

13.Recepcionar el personal de nuevo ingreso en la entidad para darle instruccion

inicial y periddica de proteccion e higiene del trabajo.

Requisitos o exigencias del cargo o puesto de trabajo:

Formacién minima necesaria: Graduado de 12. Grado.

Experiencia previa: Como minimo de 6 meses a 1 afio.

Conocimientos especificos: 1 2 3

1 Computacion. X

2 Haber realizado cursos de X
molineria.

3 Conocimientos basicos de X
direccion.

4 Conocimientos de organizacion del X
trabajo.

1 .Elementales 2. Medios 3. Superiores

Requisitos fisicos 1 2 3 4
1No debe tener impedimentos X

fisicos.




Requisitos de personalidad 1 2 3 4
1Responsable. X
2comunicativo. X
3Activo. X
4Controlado. X
1 .No exigidos 2. Bajos 3. Medios 4. Altos

Responsabilidades: Sobre el trabajo de otras personas: Tiene que chequear el trabajo que sus

subordinados realizan: A este se subordinan: Molineros, tecnélogos, auxiliares de prod. tolveros.

Sobre los equipos y medios de trabajo: El puesto requiere ser responsable con todos los medios de

trabajo dentro de su area, como maquinarias y equipos, equipos de oficina.

Sobre la calidad del servicio: Chequear el cumplimiento del plan de produccion diaria y los parametros
técnicos asociados a la calidad de cada uno de los volimenes asociados a la produccién. Chequear por

turnos el comfort del cumplimiento del plan.

Sobre la relacion con los clientes: Cumplir con los parametros técnicos especificos para que no exista

insatisfaccion del cliente.

Sobre la economia: Tener custodio de los medios basicos, materias primas, manejo de las personas.

Condiciones de trabajo:

Esfuerzo fisico y mental: Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se adoptan posiciones incomodas

frecuentemente.

Ambiente fisico: Existe buena iluminacién, limpieza, ventilacion; pero tiene que soportar un ruido

constante y excesivo.




Riesgos ma&s comunes: Caidas, choques eléctricos, mutilaciones, quemaduras, golpes, raspaduras,

enfermedades respiratorias.

Régimen de trabajo y descanso: Se trabaja de Lunes a Viernes de 7:30 am a 5:00 pm.

Cultura organizacional:

Expectativas del comportamiento: El comportamiento debe de estar acorde con todas las normas de
disciplina laboral y con el codigo de ética de la unidad. Debe ser consecuente con todas las regulaciones

legales de la corporacion y el pais.

Clima organizacional: Ambiente laboral adecuado relacionandose con toda la organizacion.

Realizado por: ------------------- Firma: Fecha: ------------mmmmmmmmeee-

Revisado por: ------------------- Firma: Fecha: ------------mmmmmmmmeee-
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