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Prefacio

La Oficina Nacional de Normalizacion (NC), es el Organismo Nacional de Normalizacion
de la Republica de Cuba y representa al pais ante las organizaciones internacionales y
regionales de normalizacion.

La elaboracién de las Normas Cubanas y otros documentos normativos relacionados se
realiza generalmente a través de los Comités Técnicos de Normalizacion. Su aprobacion
es competencia de la Oficina Nacional de Normalizacion y se basa en las evidencias del
coNnsenso.

Esta Norma Cubana:

e Ha sido elaborada por el NC/CTN 110 Sistema de Gestidon Integrada de los Recursos
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13. Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Medio Ambiente
14. Ministerio de Educacion

15. Ministerio de Educacion Superior

16. Ministerio de Salud Publica

17. Ministerio de Turismo

18. CIMEX S.A.

19. Oficina Nacional de Normalizacién

20. Instituto de Estudio e Investigaciones del Trabajo
21. Polo Cientifico del Oeste de Ciudad de La Habana
22. Grupo Ejecutivo de Perfeccionamiento Empresarial
23. Grupo Empleador de Cuba

24. Central de Trabajadores de Cuba

25. Consejo de la Administracion Provincial de Ciudad de La Habana

© NC, 2007

Todos los derechos reservados. A menos que se especifique, ninguna parte de esta
publicacién podra ser reproducida o utilizada en alguna forma o por medios
electronicos o mecanicos, incluyendo las fotocopias, fotografias y microfilmes, sin
el permiso escrito previo de:

Oficina Nacional de Normalizacion (NC)

Calle E No. 261, Vedado, Ciudad de La Habana, Habana 4, Cuba.

CoNoORWOWNE

Impreso en Cuba.



© NC NC 3002: 2007

indice
O INTRODUCCION ...ttt ettt ee e e b es e e e e e ee e e bt esesesesesesesesesesenenis 4
RO 1= N | 1 ORI 5
2. REFERENCIAS NORMATIVAS ...ttt bttt et st e e e e saneeas 5
3. TERMINOS Y DEFINICIONES ........oitiuieietceeeeeteteee ettt ee et en e teas s aeas s saeseanessaeseenaseseas 6
4. REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LAS ORGANIZACIONES LABORALES...........ccccee.. 6
4.1  REQUISITOS GENEIAIES ..o e e e e e e e e e e e e e e s s s e e s e et e e b e s teraerreeaaeeeeaesean 7
4.2 Requisitos vinculados a las competencias laborales ...........cccccccciiiiiiiiiiiiiiieeececeeeee e, 13
4.3 Requisitos vinculados ala organizacion del trabajo ......cccccevvviiiiiiiie e 15
4.4 Requisitos vinculados ala seleccion e integracCion ........ccccccvvevveiiieeeie e 19
4.5 Requisitos vinculados a la capacitacion y desarrollo.......cccccveeev i 23
4.7 Requisitos vinculados ala seguridad y salud en el trab@ajo .........ccccevvieiiiniiiicniiiiee e 29
4.8 Requisitos vinculados a la evaluacion del deSempefio .......cccevvveeiiieiiee i 33
4.9 Requisitos vinculados a la comunicacion institucional ..........cccceeveiiveeiiiie e, 35

4.10 Requisitos vinculados al autocontrol del Sistema de Gestion Integrada de Capital
[ [0 0 1= T o PP PP PP PP PPPP 38

4.11 Requisitos vinculados a la administracién de capital humano ..........cccoceeeeiiiiiiiieenneen, 41

4.12 Requisitos vinculados a los dirigentes, funcionarios y personal especializado que
atienden directamente el Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano. ............ccccccueee. 45

BIBLIOGRAFIA ..ottt et e et e e e e e e et e et e e e e e et e e e e e e e et e e et e e e e eeeaiae e 47



NC 3002: 2007 © NC

0 Introduccién

Para garantizar la implementacion de un Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano
(SGICH), en funcién de lograr un desempefio laboral superior de los trabajadores y la
organizacion, asi como un impacto positivo en la calidad, eficiencia, eficacia y productividad de los
procesos, se tiene que cumplir un conjunto de requisitos relacionados con:

- Estrategia y objetivos.

- Métodos, sistemas y procedimientos de trabajo.

- Documentacion y registros relacionados con la gestion integrada de capital humano.

- Competencias laborales.

- Organizacion del trabajo.

- Seleccioén e integracion de los trabajadores a la organizacion.

- Capacitacion y desarrollo.

- Estimulacién moral y material.

- Seguridad y salud en el trabajo.

- Evaluacién del desempefio.

- Comunicacion institucional.

- Autocontrol del Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano.

- Administracién de capital humano.

- Dirigentes, funcionarios y personal especializado que atienden directamente el Sistema de
Gestion Integrada de Capital Humano.

En la elaboracion de esta norma se han tenido en cuenta los principios de gestién de la calidad
enunciados en las normas NC ISO 9001:2001 Sistemas de Gestién de la Calidad-Requisitos;
NC 1SO 9004:2001 Sistemas de Gestién de la Calidad-Directrices para la mejora del desempefio;
NC 3001:2007 Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano-Requisitos; NC 18001:2005
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo-Requisitos; NC 18002:2005 Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo-Directrices para la Implantacién de la NC 18001:2005
y la NC ISO 14001:2004 Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con orientacién para su uso.

La conformidad con la presente norma no excluye la observancia de las obligaciones juridicas
establecidas en el pais.

NOTA Constituye una preocupacion el uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre
hombres y mujeres. Sin embargo, no hay acuerdo entre los lingiistas sobre la manera de como hacerlo en
nuestro idioma.

En tal sentido y con el fin de evitar la sobrecarga grafica que supondria utilizar en espafiol o / a para marcar
la existencia de ambos sexos, hemos optado por emplear el masculino genérico clasico, en el entendido de
gue todas las menciones en tal género representan siempre a hombres y mujeres.

Por su connotacién se incluye esta nota que a manera de advertencia aparece en textos y
publicaciones de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT).



© NC NC 3002: 2007

SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DE CAPITAL HUMANO—IMPLEMENTACION

1 Objeto

La presente norma establece un conjunto de precisiones y referencias, que le permiten a las
organizaciones conocer cémo implementar el cumplimiento de los requisitos establecidos para el
disefo y aplicacién de su Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano.

La Norma Cubana Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano-Implementacion, toma como
referencia el Modelo Cubano de Gestion Integrada de los Recursos Humanos que sirve de guia o
patrén de orientacién para que cada organizacién disefie e implemente su propio Sistema de
Gestion Integrada de Capital Humano.

La presente norma sera aplicable por aquellas organizaciones con la determinacion de alcanzary
demostrar una gestién integrada de capital humano.

Su aplicacion dependera, entre otros factores, de la aplicacion de la estrategia de las
organizaciones, del desarrollo para la Gestién Integrada de Capital Humano, de la complejidad de
la estructura organizativa, asi como de los procesos de produccién o servicios que realizan.

2 Referencias normativas

Los documentos que se mencionan seguidamente son indispensables para la aplicacién de esta
Norma:

NC ISO 9000: 2005, Sistema de gestion de la calidad-Fundamentos y vocabulario

NC 1SO 9001: 2001, Sistema de gestién de la calidad-Requisitos

NC ISO 9004: 2001, Sistema de gestion de la calidad-Directrices para la mejora del desempefio
NC 1SO 14001: 2004, Sistema de gestién ambiental-Especificaciones con orientacién para su uso

NC 18000: 2005, Seguridad y salud en el trabajo-Sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo-Vocabulario

NC 18001: 2005, Seguridad y salud en el trabajo-Sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo-Requisitos

NC 18002: 2005, Seguridad y salud en el trabajo-Sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo-Directrices para la implantacion de la NC 18001

NC 3000: 2007, Sistema de Gestion Integrada de Capital Humanos-Vocabulario

NC 3001: 2007, Sistema de Gestién Integrada de los Capital Humanos-Requisitos
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3 Términos y definiciones

Para el proposito de esta norma son aplicables los términos y definiciones dados en las normas
NC ISO 9000:2005; NC 18000:2005 y NC 3000:2007 Sistema de Gestion de Capital Humano-

Vocabulario.
4 Requisitos que deben cumplir las organizaciones laborales

El modelo cubano para el disefio e implementacion de un Sistema de Gestion Integrada de Capital
Humano, en lo adelante SGICH, se basa en las competencias laborales y esta integrado por un
conjunto de médulos que se complementan. Se resume en el esquema siguiente:

Comunicacién
Institucional

Evaluacion del

Organizacion
Desempefio

del Trabajo

Seguridad y
Salud en el
Trabajo

Seleccion e
Integracion

Competencias
Laborales

Estimulacion
Moral y
Material

Capacitacion
y Desarrollo

Autocontrol

Las organizaciones deben establecer y mantener un Sistema de Gestion Integrada de Capital
Humano, tomando como referencia el modelo cuyos requisitos generales y especificos se fijan en
la NC 3001:2007 Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano-Requisitos y que aparecen
también en la presente norma.
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4.1 Requisitos generales

a) Requisitos generales de la Norma NC 3001:2007

4.1.1 La adopcion de un Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano debera ser una
decision estratégica de la alta direccion de la organizacion, en su implementacion y aplicacion,
gue incluye la busqueda de soluciones a los problemas y la toma de decisiones, tienen que
participar activamente los trabajadores y la organizacién sindical correspondiente.

4.1.2 La implantacion de un Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano debera incluir
la documentacion siguiente:

a) La politica de gestién de los recursos humanos y los objetivos.

b) El manual de gestion de capital humano.

¢) Los procedimientos documentados imprescindibles y todos los que se requieran para la
aplicacion del Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano.

d) Los registros.

4.1.3 Los procedimientos documentados obligatorios para el Sistema de Gestidn Integrada de
Capital Humano debera corresponderse con las actividades siguientes:

El control de la documentacion.

El control de los registros.

Las auditorias internas.

El control de las no conformidades.

Las acciones correctivas.

Las acciones preventivas.

La identificacién, validacion y certificacién de las competencias.

Los andlisis de los resultados de los estudios del trabajo y su implementacion.
La seleccidn de los trabajadores.

La planificacién, ejecucién y control de la capacitacion y desarrollo del capital humano.
La evaluacion del desemperio.

El autocontrol del Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano.

NOTA Los procedimientos generalmente estan recogidos dentro del manual, pero pueden reflejarse
también en un documento aparte e incluso pueden recogerse dos procedimientos en un mismo
documento.
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4.1.4 La organizacién tendra definida y consensuada con los trabajadores y su organizacion
sindical, la estrategia para hacer realidad sus objetivos a mediano y largo plazo.

4.1.5 La alta direccion debera liderar la formulacion, implementacion e integracion de los
procesos del Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano.

4.1.6 En la organizacion debera existir un clima laboral satisfactorio.

4.1.7 La alta direccion deberd definir y aprobar la estructura de la organizacién, asi como las
funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran y las interrelaciones
entre ellas.

4.1.8 Un miembro de la alta direccion de la organizacion debera dirigir el Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano para lo que debera estar designado vy tendra la autoridad
necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

4.1.9 La organizacion deberd identificar los procesos inherentes al Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano y su interrelacion e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de estos procesos. La organizacion
debera gestionar los procesos de acuerdo con los requisitos de ésta norma.

4.1.10 Los registros deberan mantenerse para proporcionar evidencia de la conformidad con
los requisitos, asi como de la operacion eficaz del Sistema de Gestion Integrada de Capital
Humano. Los registros deben permanecer legibles, identificables y recuperables.

4.1.11 La organizacion debera cumplir con la legislacién laboral vigente.

b) Implementacion

La organizacion para implementar un SGICH debera, previamente, garantizar el cumplimiento de
las premisas siguientes:

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

- La alta direccidn debera liderar la formulacién, implantacion e integracion de los procesos de la
gestién de capital humano.

- La participacion efectiva de los trabajadores en la soluciéon de los problemas y la toma de
decisiones.

- Deber4 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.
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El cumplimiento de estas premisas otorga a la organizaciébn una orientacion estratégica en su
trabajo.

La adopcion de la decisién acerca del disefio e implementacion del SGICH, forma parte de la
estrategia de la organizacion y, por tanto, va a incidir en todas las areas y actividades que la
integran y posibilitara el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la organizacién. En su
implementacion y aplicacion participan activamente los trabajadores y su organizacion sindical en
correspondencia con la legislacion laboral vigente.

Para ello es necesario que se:

- Acuerde en el Consejo de Direccidén de la organizacion, existiendo la evidencia documentada
de la discusion y el acuerdo correspondiente.

- Declare de forma explicita en los objetivos estratégicos de la organizacién, el disefio,
implementacion y la mejora continua del SGICH.

- Realice un proceso de informacion a los trabajadores sobre la decision, el alcance y beneficios
de su implementacion, asi como del alcance del SGICH en cuanto a los procesos y actividades
gue componen este sistema. Deben existir las evidencias documentadas de este proceso.

La alta direccion debera definir la politica de gestién del capital humano de la organizacion en la
que se expresa el compromiso y la forma de actuacién de ésta para llevar a cabo la gestién de su
capital humano, asi como su integracion con la estrategia de la organizacion, las lineas de accién
principales para cada uno de los procesos y actividades del SGICH y se elabora teniendo en
cuenta:

- Los objetivos que guian la actuacion de la organizacion en la gestién integrada de capital
humano, entre los que se encuentran:

- Atraer, mantener y desarrollar permanentemente en los trabajadores la validez de los criterios
de la idoneidad demostrada y las competencias laborales.

- Promover el rol protagénico de los trabajadores en el andlisis y solucion de los problemas y la
toma de las decisiones.

- Desarrollar continuamente en los trabajadores la importancia de poseer valores éticos,
educacion econémica, creatividad e innovacién, espiritu de superacién para su desempefio y
solidaridad.

- Garantizar el cumplimiento de la legislacion aplicable a la gestién integrada de capital humano.

- Las directivas y orientaciones del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y del Organismo de

la Administracién Central del Estado o entidad nacional al que se subordina la organizacion.

Las directivas y orientaciones de la alta direccion.

Esta politica se discute y aprueba por la alta direccién, se comunica y divulga a los trabajadores y
se recoge en un documento.

Una vez tomada por la alta direccién la decision de la implantacion y desarrollo del SGICH en la
organizacion, ella define la politica, traza las lineas de accién y marca las pautas para alcanzar los
objetivos y metas en materia de gestion integrada de capital humano.
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Los pasos a seguir por la alta direccion son:

- Diagndstico inicial: determina lo que la organizacién necesita en materia de gestion integrada de
capital humano.

- Planificacion: a partir del diagnéstico inicial se establecen los programas de gestion integrada
de capital humano, y se identifican todos los requisitos legales que son de aplicacién.

- Desarrollo de la fase de documentacion: recopilar toda la informacién y redactar la
documentacion (politica, objetivos, manual, procedimientos, etc.)

- Desarrollo de la fase de implantacion: Distribuir la documentacién, hacer que se cumpla y
demostrar que se esta cumpliendo. Se desarrollan auditorias internas.

- Desarrollo de la fase de certificacion: verificar el cumplimiento de los requisitos mediante una
auditoria externa.

A partir de la politica de gestion integrada de capital humano aprobada y de la estrategia de la
organizacion se definen los objetivos especificos para la gestién integrada de capital humano, los
cuales constituyen la guia para desarrollar el trabajo de la organizacién en esta actividad.

Estos objetivos deben estar aprobados por la alta direccién, asi como discutido con los directivos,
funcionarios y personal especializado que atienden directamente el SGICH; tienen que ser
medibles y alcanzables, y se recogen en un documento.

El Manual de Gestién de Capital Humano constituye el documento principal de referencia para el
trabajo con el SGICH. El manual recoge como elementos fundamentales:

- La politica de la organizacién para la gestién integrada de capital humano.

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

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

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

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

- Los procedimientos que establecen como 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 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 sean distintas, pero en
algunas actividades podria coincidir la misma persona. Con respecto a esto la norma no
establece ninguna limitacion.

- Cabecera: que aparece en todas las paginas del procedimiento, donde se indica el titulo del
procedimiento, la edicidn, la fecha y la pagina de que se trata.

- 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.

10
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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.

Cuando la norma se refiere a un procedimiento documentado obligatorio, quiere decir que se exige
a la organizacion la existencia con caracter obligatorio de ellos, independientemente de la
presencia de otros procedimientos. Para la implementacién del SGICH son procedimientos
documentados obligatorios:

El control de la documentacion: permite cdmo comprobar que los documentos que se estan
utilizando son los adecuados (apartado 4.2.3. de la NC 1SO 9001:2001).

El control de los registros: facilita lo qué se va a registrar, cdmo se va a registrar y cuanto tiempo
se guardara (apartado 4.2.4. de la NC 1SO 9001:2001).

Las auditorias internas: debe reflejar los criterios que se seguiran en las auditorias, el alcance, la
frecuencia y la metodologia que se utilizara (apartado 8.2.2. de la NC 1SO 9001:2001).

El control de la no conformidad: determina qué actuaciones se llevaran a cabo cuando se detecte
una no conformidad (apartado 8.3. de la NC 1SO 9001:2001).

Las acciones correctivas: especifica como se actla cuando se detecta una no conformidad
(apartado 8.5.2. de la NC ISO 9001:2001).

Las acciones preventivas: detalla cdmo actuar para evitar que se llegue a producir una no
conformidad (apartado 8.5.3. de la NC ISO 9001:2001).

La identificacién, validacion y certificacion de las competencias: describe como se lleva a cabo
este proceso por la organizacion (ver apartado 4.2 inciso b) implementacion, de la presente
norma)

Los analisis de los resultados de los estudios del trabajo y su implementacién: describe cémo se
lleva a cabo los analisis de los resultados de los estudios del trabajo y su implementacién (ver
apartado 4.3 inciso b) implementacién, de la presente norma)

La seleccion de los trabajadores: describe cdmo se lleva a cabo la seleccion de los candidatos
para ocupar un cargo (ver apartado 4.4 inciso b) implementacion, de la presente norma)

La planificacién, ejecucién y control de la capacitacion y desarrollo de capital humano: describe
cémo se lleva a cabo las actividades relacionadas con la capacitacién y desarrollo (ver apartado
4.5 inciso b) implementacion, de la presente norma).

La evaluaciéon del desempefio: describe como se lleva a cabo la evaluacién integral de los
trabajadores a partir de los resultados, la idoneidad y la competencia (ver apartado 4.8 inciso b)
implementacion, de la presente norma)

El autocontrol del Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano: describe como se lleva a
cabo la evaluacion y control sistemético del funcionamiento del SGICH (ver apartado 4.10 inciso
b) implementacion, de la presente norma).

11
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Una organizacion puede emplear, ademas, tantos procedimientos documentados como crea
conveniente para asegurar un adecuado control, realizacién y planificacién de sus actividades y
procesos relacionados con la gestion integrada de capital humano, pero estos seis son los
imprescindibles.

La organizacion debe realizar, sistematicamente, una revision de la aplicacién del SGICH
implementado con el objetivo de la mejora continua de éste.

La alta direccion y la organizacion sindical aseguran la mas amplia participacion de los
trabajadores en la formulacién de la estrategia y desde la elaboracion del diagnéstico inicial, el
establecimiento de los programas de gestion, la fase de documentacion, implantacién hasta la fase
de certificacion.

Al finalizar el proceso de implantacién se debe realizar una auditoria interna para comprobar que
todo estd realizandose segun lo previsto y detectar los posibles fallos, desviaciones y no
conformidades. La organizacion debe realizar sistematicamente auditorias internas.

La existencia de un clima laboral satisfactorio presupone tener en cuenta algunos de los
indicadores mas importantes que interactian, que influyen en el comportamiento individual y
colectivo, y que es necesario atender y gestionar, como son:

Factores motivacionales y de satisfaccién laboral. Estimulos morales y materiales. Actividades
culturales y deportivas.

Factores fisicos-ambientales. Mejoramiento de las condiciones de vida y de trabajo y de
seguridad y salud en el trabajo.

Factores psicosociales y organizativos. Comunicacion institucional, participacién de los
trabajadores en la vida de la organizacion.

Acceso a la capacitacion y desarrollo.

La organizacion debe contar con una unidad estructural que atienda directamente todo lo
relacionado con el SGICH. Un miembro de la alta direccidon debe dirigir dicha unidad, estar
designado y poseer la autoridad necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

Se debe tener en cuenta en la gestién integrada de capital humano, que la gestién por procesos
consiste en la integracion de actividades que interactdan, que no se anulan las funciones verticales
tradicionales, y que es necesario lograr una coordinacion estrecha de caracter horizontal y
transversal. Es importante identificar las interrelaciones entre los diferentes procesos que
componen el SGICH para evitar la superposicion de funciones y la duplicidad de la documentacién.

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

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

- Interrelacion de las acciones. Las actividades pueden afectar a varias areas o funciones, por
lo que es necesario analizar como se relacionan entre si. Los procesos interfuncionales se
apoyan en una estrecha coordinacion.
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- Resultados planificados. Los resultados son efectos, y no se actia directamente sobre ellos.
La gestion 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 éstos.

- Mejora continua. La mejora en la gestién integrada de capital humano debe ser un proceso
continuo. Se implementan los procesos de acuerdo con los objetivos identificados, se evaltan
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.

- Gestion de procesos. El establecimiento y desarrollo de la gestién de procesos, se evalla por
el cumplimiento de los objetivos, el seguimiento, medicion, analisis y mejora en la implantacion
del SGICH.

4.2 Requisitos vinculados a las competencias laborales

a) Requisitos de la Norma NC 3001:2007, vinculados a las competencias laborales

4.2.1 La alta direccion deberd designar y constituir el Comité de Competencias de la
organizacion.

NOTA El Comité de Competencias es el grupo encargado de identificar y proponer, a la alta direccion,
las competencias claves o distintivas de la organizacion, de los procesos de las actividades principales y
de los cargos de dichas actividades.

4.2.2 La organizacion debera contar con un procedimiento documentado donde se establezca
cémo realizar el proceso de identificacion y validacién de las competencias distintivas de la
organizacion, las de los procesos de las actividades principales y las de los cargos de dichas
actividades, asi como el proceso de certificacion de la competencia demostrada del trabajador
para un determinado cargo, en correspondencia con las competencias identificadas y
validadas.

4.2.3 La alta direccion debera identificar y aprobar las competencias distintivas de la
organizacion, las de los procesos de las actividades principales y las competencias de los
perfiles de los diferentes cargos de esas actividades principales.

4.2.4 La alta direccién debera identificar a los trabajadores que tienen un nivel de desempefio
superior comparado con las competencias y los trabajadores cuyo desempefio es adecuado
pero no es superior.

4.2.5 Debera validarse, mediante el documento correspondiente, las competencias distintivas
de la organizacién, las de los procesos de las actividades principales y las de los cargos
correspondientes a dichas actividades, asi como certificarse las competencias de los
trabajadores.

NOTA Este proceso se realiza por la propia organizacion la que deberd hacer constar, mediante el
documento correspondiente, que se cumple con las competencias identificadas y validadas.

4.2.6 La organizacion debera utilizar las competencias laborales en los procesos de seleccién e
integracién, capacitacion y desarrollo y evaluacion del desempefio.
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b) Implementacion

A las competencias laborales se les concibe, en el Modelo de referencia, como el factor por
excelencia de la gestion integrada de capital humano 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 se certifican las competencias en los niveles siguientes:

- La organizacién (competencias distintivas de la organizacién).
- Los procesos de las actividades principales (competencias de los procesos).
- Del cargo de los procesos de las actividades principales (competencias del cargo).

La alta direcciéon de la organizacion para atender todo el proceso de identificacion, validacién y
certificacion de las competencias de los diferentes niveles, designa a uno de sus miembros para
presidir el Comité de Competencias de la organizacion.

El Comité de Competencias esta integrado por:

- Miembro de la alta direccion (Presidente).

- Directivos de la organizacion.

- Trabajadores de reconocido prestigio por su calificacidn, experiencias, conocimientos, meéritos
por la calidad del trabajo, nivel de exigencia y visién de futuro, que laboran en los procesos de
las actividades principales y en los cargos donde se van a identificar, validar y certificar las
competencias.

La organizacion elabora un procedimiento documentado para la identificacion, validacién y
certificacion de las competencias. Este procedimiento describe la forma en que se va a llevar a
cabo todo el proceso de identificacion de las competencias en los diferentes niveles establecidos,
precisando entre otros aspectos:

Las herramientas y métodos que se utilizan en el proceso de identificacion de las competencias.
Las responsabilidades de quienes intervienen en el proceso.

Como se lleva a cabo el proceso.

Como se registran los resultados y se presentan para su aprobacion.

Una vez que se realice el proceso de identificacion de las competencias para los diferentes
niveles, siguiendo el procedimiento establecido, se procede al andlisis y aprobacion por la
organizacion de las competencias identificadas. De este proceso quedan validadas y aprobadas
por la alta direccién y recogidas en un solo documento:

- Las competencias distintivas de la organizacion, aplicables a sus trabajadores.

- Las competencias de los procesos de las actividades principales de la organizacion aplicables a
los trabajadores que laboran en estos procesos.

- Las competencias de los cargos que se utilizan para los procesos de las actividades principales,
gue se reflejan en los perfiles de competencias elaboradas para dichos cargos y que son
aplicables a los trabajadores que los ocupan.

El Comité de Competencias identifica a los trabajadores que tienen un desempefio laboral superior

comparado con las competencias identificadas y aprobadas. También identifica a otros
trabajadores, cuyo desempefio es adecuado, pero no es superior.
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La identificacién de los trabajadores con “desempefio laboral superior” y con “desempefio laboral
adecuado”, le permite al Comité de Competencias visualizar el conjunto sinérgico de
conocimientos, habilidades, experiencias, sentimientos, actitudes, motivaciones y valores
asociados con un desempeiio laboral superior en determinado cargo. También facilita determinar
las brechas existentes, tanto en lo individual como a nivel de la organizacion, en correspondencia
con los requerimientos técnicos, productivos y de servicios, lo que sirve de guia para la seleccién
de los nuevos trabajadores que se incorporen a los cargos de los procesos de las actividades
principales, y para la capacitacion y el desarrollo de los trabajadores con un desempenfo laboral
adecuado en el alcance de un desempenio laboral superior.

El empleo de la técnica de la entrevista de incidentes criticos, se recomienda para identificar las
competencias asociadas a un desempenio laboral superior y consiste en entrevistar a cada uno de
los trabajadores a fin de tener una descripcién detallada de las ideas, acciones, interacciones y
experiencias que les permiten alcanzar unos resultados concretos en relacion con el desempefio
esperado en el puesto de trabajo.

El perfil de competencias de los cargos de los procesos de las actividades principales de la
organizacion se identifica mediante el andlisis de la trascripcién de las entrevistas; el analisis y
codificacion de las conductas; las caracteristicas y capacidades individuales que demuestran, tanto
los trabajadores con un desempenfo laboral superior, como los trabajadores con un desempefio
laboral adecuado.

A partir del documento donde se recogen las competencias para los diferentes niveles, que aprobd
la alta direccion de la organizacion, se procede a la validacion de las competencias lo que significa
que las identificadas para los diferentes niveles se describen en un procedimiento comdn, se
formalizan o reconocen oficialmente y se convierten en una referencia para el trabajo de la gestién
integrada de capital humano de la organizacion.

En este mismo procedimiento se define la forma en que se va a llevar a cabo en la organizacion, la
comprobacién de que los trabajadores poseen y han demostrado las competencias identificadas y
aprobadas para los diferentes niveles, asi como la certificacion de las competencias como
resultado final de este proceso.

La organizacion debe disefiar el documento que va a utilizar para certificar las competencias de
sus trabajadores, asi como establecer los registros correspondientes que aseguren el control y la
confiabilidad de la entrega de esta certificacion.

La certificacién de las competencias constituye el reconocimiento formal, en la organizacion donde
el trabajador se desempefia, de las competencias demostradas por este, y por consiguiente
evaluadas por otras personas. Significa la constancia de la evaluacién de una competencia
demostrada para un trabajo determinado a partir de estandares definidos y garantiza la calidad de
lo que el trabajador es capaz de hacer y de las competencias que posee para ello.

4.3 Requisitos vinculados a la organizacion del trabajo

a) Requisitos de la Norma NC 3001: 2007, vinculados a la organizacion del trabajo
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4.3.1 La alta direccién debera identificar los procesos que afiaden valor o encarecen los costos y
las premisas para acometer el estudio del trabajo.

NOTA El estudio del trabajo comprende el estudio de procesos o métodos y la medicién del trabajo, por lo
gue estan estrechamente vinculados y son necesarios para mejorar los procedimientos y procesos de trabajo
en las organizaciones.

4.3.2 La alta direccion debera aprobar el programa para la realizacién de los estudios del trabajo.

4.3.3 La alta direccion debera aprobar las personas responsables de la realizacion de los estudios
del trabajo, asi como los que deben patrticipar.

NOTA Estas personas tienen que estar preparadas para realizar la tarea.

4.3.4 La alta direccion debera definir y aprobar las técnicas y herramientas a utilizar para
desarrollar los estudios del trabajo.

4.3.5 La organizacién debera contar con un procedimiento documentado, donde se establece
como realizar los andlisis de los resultados de los estudios del trabajo, asi como la forma de
implementar estos resultados.

4.3.6 La organizaciéon debera contar con una descripcién escrita para los nuevos procesos o
métodos resultantes de la aplicacion de estudios del trabajo y de métodos, que contenga como
minimo:

a) Descripcion detallada del proceso de trabajo o método a aplicar.

b) Herramientas y equipos que se utilizaran, asi como condiciones de trabajo, de seguridad y
salud en el trabajo y ergondmicas a garantizar.

c) Diagrama de la disposicién del lugar de trabajo y posible croquis de las herramientas, plantillas
y otros dispositivos.

4.3.7 La organizacion debera realizar la medicién del trabajo, aplicando las técnicas de estudio de
tiempos, para determinar los niveles de aprovechamiento de la jornada laboral, asi como el tiempo
gue invierte un trabajador competente en llevar a cabo una tarea seguin una norma de rendimiento,
tiempo o servicio preestablecida y actualizada.

4.3.8 La alta direccion debera garantizar la participacion de los trabajadores en los estudios del
trabajo.

4.3.9 La organizacion debera elaborar su plantila de cargos, segun los indicadores y los
procedimientos establecidos en la legislacién, y tendra que contar con la aprobacion del nivel de
direccion correspondiente.

4.3.10 La organizacion debera demostrar que la plantilla de cargos aprobada se corresponde con
el nivel de la actividad productiva o de servicios que desarrolla la organizacion.

4.3.11 La organizacién debera demostrar que sus indicadores de productividad y su correlacion
con el salario medio son positivos, respecto a la ejecucion de periodos anteriores.
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b) Implementacion
Para el cumplimiento de estos requisitos se procedera de la siguiente manera:

- ldentificacién de los procesos que afiaden valor o encarecen los costos, a partir del analisis de
los indicadores econdmicos y de calidad. Este analisis constituye una prioridad de la alta
direccion

- A partir de los resultados del andlisis, se decidird la realizacion de los estudios del trabajo, que
comprende el estudio de procesos, de métodos y la medicién del trabajo.

Para la realizacion de estos estudios se tendran como premisas las siguientes:

- ldentificacién del usuario o cliente, segun corresponda.

- Definicion de los atributos del producto, servicio, informacién o conocimiento, de valor
agregado, que exige el usuario o cliente.

- Precision de los procesos que respaldan dichos atributos.

- Definicién de los sistemas de organizacion que respaldan los procesos. El estudio del trabajo
debe basarse en los principios siguientes:
Integralidad, al considerar todos los recursos materiales, financieros y el capital humano de la
organizacion, considerando el flujo logistico.
Sistematicidad, al promover permanentemente la busqueda de las reservas de productividad o
rendimiento y la elevacién de la eficiencia de los procesos de trabajo.
Participacion de los trabajadores en el disefio de las medidas y su control.

El estudio del trabajo comprende el estudio de procesos o métodos y la medicion del trabajo, por lo
que estan estrechamente vinculados.

El estudio de métodos se relaciona con la optimizacion del contenido de trabajo de procesos o
flujos de trabajo, asi como de cargos o puestos, o de tarea u operacion; mientras que la medicién
del trabajo se relaciona con la investigacién de cualquier gasto de tiempo ocasionado en la
estructura de la jornada laboral, vinculado al aprovechamiento de la jornada, y con la
determinacién de normas de tiempo, de produccion o de servicios para ejecutar la tarea u
operacion, cargo o flujo de manera mejorada como ha sido determinado por el estudio de
métodos para incrementar la productividad o el rendimiento, tanto en procesos productivos como
de servicios o de valor agregado, en general.

La medicién del trabajo permitird lograr el maximo aprovechamiento de la jornada laboral.

Las técnicas de estudio de tiempos, que pueden utilizarse son: muestreos del trabajo, observacion
continua (fotografia detallada) individual o colectiva, cronometrajes de operaciones o elementos,
estimaciones analiticas o comparativas y normativas de tiempos-tipos predeterminadas.

Para la realizacion del estudio del trabajo, en la definicién del problema y que describen el trabajo
tal y como se efectlia en la actualidad, se pueden aplicar, entre otras, las técnicas siguientes:

- Entrevistas.

- Encuestas.

- Método de expertos.

- Técnicas de trabajo en grupo.
- Fotografia continua.
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- Muestreo de trabajo.

- Diagrama de Ishikawa.

- Diagrama de Pareto.

- Modelacién de clientes.

- Modelacion de procesos.

- Analisis del valor del proceso.

En el andlisis del problema se pueden aplicar, entre otras, las técnicas siguientes:

- Mapas relacionales.

- Mapas de procesos.

- Diagramas de andlisis del proceso (OTIDA y OPERIN).
- Diagrama de recorrido.

- Diagrama de coordinacion.

- Diagrama de analisis de operacion (BIMANUAL).

- Fotografia continua.

- Técnicas matematicas y de balance de cargas y capacidades.
- Técnicas de seguridad e higiene ocupacional.

- Ergonomia.

- Todas las técnicas empleadas en la fase anterior.

En la realizacion de los Estudios del Trabajo es imprescindible la participacion de los trabajadores,
de manera que su contribucién al disefio y redisefio de los cargos y los procesos, les permitira
asimilar mejor los cambios y compartir la responsabilidad.

Como resultado del estudio podran establecerse normas, en aquellas actividades que por sus
caracteristicas son susceptibles de normar, lo que requiere su revision sistematica. Su empleo no
debe limitarse a su vinculacion con el salario, sino fundamentalmente como mecanismo para la
planificacion del capital humano.

En el redisefio del proceso de trabajo, un aspecto basico es el estudio de las capacidades y, en
especial, el balance de carga y capacidades, lo que se realizar4 a partir del andlisis del flujo
logistico (el aprovisionamiento; el flujo de produccion, la transportacion y la distribucion) para
garantizar el funcionamiento arménico y uso adecuado de los recursos materiales, financieros y el
capital humano.

En el andlisis y disefio de los puestos de trabajo, cuando se requiera, se daran los pasos
siguientes:

- Examen critico.
- Determinacion y aplicacion del perfil de competencias.
- La participacion activa y efectiva de los trabajadores.

A partir de los resultados obtenidos se define el nuevo proceso o método de trabajo, para el cual
se elabora una descripcién escrita, que posibilite su consulta y divulgaciéon y sirva de referencia
para la formacion y desarrollo de los trabajadores. Esta descripcion debe contener como minimo:

- Descripcion detallada del proceso de trabajo o método a aplicar.
- Herramientas y equipos que se utilizaran, asi como condiciones de trabajo, de seguridad y
salud en el trabajo, y ergonémicas a garantizar
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- Diagrama de la disposicién del lugar de trabajo y posible croquis de las herramientas, plantillas
y otros dispositivos.

La organizacion tiene que garantizar el cumplimiento de la legislacion laboral vigente con los
trabajadores que como resultado de los estudios del trabajo resulten disponibles.

Partiendo del perfil de competencias de los cargos, se definen las necesidades cualitativas y
cuantitativas de capital humano que demanda la organizacion, en correspondencia con la mision y
objetivos estratégicos.

La planificacién exige la realizacion del registro de personal y la evaluacion del potencial de sus
trabajadores, del perfil de competencia de los cargos y de la determinacion de la plantilla. Brinda
la adecuacion de las competencias de las personas segun el cargo desempefiado y a desarrollar
en el futuro para cumplir los objetivos estratégicos.

El principio rector para la determinacién y optimizacion de las plantillas es el de la utilizacion
Optima de capital humano.

Las plantilas de las organizaciones, se elaboran y aprueban segun los indicadores, los
procedimientos y por los niveles de direccion establecidos en la legislacion.
4.4 Requisitos vinculados a la seleccion e integracion

a) Requisitos de la Norma NC 3001: 2007, vinculados a la seleccidn e integracién

4.4.1 La organizacién debera contar con un registro de personal donde se controlan todos los
aspirantes interesados en ingresar a la organizacion para ocupar determinados cargos.

4.4.2 La organizacion debera contar con un procedimiento documentado para el proceso de
selecciéon de los trabajadores que contemple:

a) Recopilacion de informacion acerca del cargo.

b) Criterios de seleccidon que se aplican a los aspirantes a ingresar en la organizacion.
¢) Métodos, técnicas y herramientas que se utilizan en el proceso de seleccion.

d) Informacién a los candidatos sobre las caracteristicas del cargo al que aspiran.

e) Recopilacion de informacion sobre los candidatos.

f) Comprobacion de las aptitudes fisicas y psicoldgicas de los candidatos.

g) Informacion a los candidatos sobre los resultados del proceso.

4.4.3 La organizacion debera cumplir con las prioridades a tener en cuenta, en el proceso de
seleccion, en correspondencia con la politica de empleo aprobada.
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4.4.4 La organizacién tendra constituido y funcionando el Comité de Ingreso de la organizacioén o el
o6rgano 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 La alta direccion debera controlar la eficacia y efectividad de las técnicas y procedimientos
empleados en la seleccidn, para evaluar en qué medida contribuyen a cumplir los objetivos y su
estrategia.

4.4.6 La organizacion tendra elaborado el programa de acogida que garantiza la iniciacion laboral
de los trabajadores y debera desarrollarlo en todos los casos.

4.4.7 La organizacion deberd cumplir lo establecido en la legislacién 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 La organizacibn debera formalizar 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 La organizacion debera llevar el registro, la actualizacion y la conservacion en buen estado
del expediente laboral de cada trabajador y cumplir con lo dispuesto respecto a que el traslado del
expediente laboral exclusivamente se realiza por la via institucional.

4410 La organizaciébn debera cumplir, respecto a la atencién y preparacién de los recién
graduados de técnico medio y de nivel superior, con los requisitos siguientes:

a) Tener designado un tutor para guiar su adiestramiento laboral.

b) Tener elaborado un plan individual de adiestramiento laboral con el objetivo de su preparacion
para un determinado cargo.

c) Cumplir el plan individual de adiestramiento laboral.

d) Evaluar periddicamente 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 desempefio.

b) Implementacion

La organizacion debe establecer un registro donde es controlen los datos fundamentales de los
candidatos que demuestran interés por ingresar a trabajar en ella, entre los que se encuentren los
siguientes:

- Nombre y apellidos.
- NUmero de identidad permanente.
- Ubicacion laboral actual.
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- Direccion particular.

- Cargo que tiene interés en ocupar.

- Calificaciéon formal que posee.

- Experiencia laboral en el cargo que tiene interés en ocupar.
- Forma en que se puede localizar.

La organizacion tiene que elaborar un procedimiento documentado donde se establezca como es
la realizacion del proceso de seleccion de los trabajadores de forma que su aplicacion les permita
elegir entre el conjunto de candidatos para un cargo que ya existe o de nueva creacion, al mas
idéneo 0 mas competente para desempefiarlo en correspondencia con el perfil de competencias
elaborado para el cargo, asi como con las competencias distintivas de la organizacion y de los
procesos de las actividades principales. Este procedimiento tiene que establecer:

- Como realizar la recopilacién de la informacion de la calificacion formal y las competencias
requeridas para los diferentes cargos de los procesos de las actividades principales.

- Cuédles son los criterios de seleccion que aplican a los aspirantes o candidatos a ingresar en la
organizacion.

- Cudles son las técnicas, métodos y herramientas que se utilizan por la organizacién para
evaluar y seleccionar entre los aspirantes o candidatos a aquellos que se incorporan a la
organizacion.

- Cbomo se le brinda a los aspirantes o candidatos la informacion sobre el cargo que aspiran a
ocupar.

- Como se recopila y obtiene toda la informacion necesaria por la organizacién para procesar y
analizar a los aspirantes o candidatos que estan interesados en ocupar determinado cargo en
la organizacion.

- Como se realizaran las pruebas de aptitud fisica y psicoldgica a los aspirantes o candidatos.

- Como se realiza la informacion de la aceptacion o no para integrarse a la organizacion a los
aspirantes o candidatos.

En el proceso de seleccion e integracion de aspirantes o candidatos a la organizacién se deben
tener en cuenta las prioridades establecidas en la politica de empleo del pais para:

- Jévenes y mujeres sin vinculo laboral.

- Personas con discapacidades.

- Licenciados del Servicio Militar Activo.

- Egresados de establecimientos penitenciarios.

- Personas con sanciones penales subsidiarias de la privacion de libertad y otras sin
internamiento.

- Egresados de los diferentes tipos de ensefianzas del Sistema Nacional de Educacion.

La organizacion tendra constituido y funcionando el Comité de Ingreso en las areas o unidades de
base en que resulten pertinentes, o el érgano similar con otra denominacién en correspondencia
con lo que se establece en la legislacion laboral vigente, para el reconocimiento o pérdida de la
idoneidad demostrada, el ingreso, permanencia, promocién e incorporacion a cursos de
capacitacion y desarrollo.

La organizacion tendra elaborado y aprobado por la alta direccion y recogido en un documento el

programa para llevar a cabo la acogida laboral de los nuevos trabajadores, que se incorporan a
ella como resultado del proceso de seleccién realizado.
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La organizacién confecciona el programa de acogida para garantizar la iniciacién laboral adecuada
del aspirante o candidato seleccionado para un cargo bajo la responsabilidad del jefe inmediato de
este trabajador, en coordinacion con la organizacion sindical y demas organizaciones del centro.

La acogida es un proceso que incluye las actividades siguientes:

- Recibimiento oficial.

- Informacion sobre la historia y tradiciones de la organizacion, galardones y estimulos recibidos
por esta.

- Obijeto social, misién y valores de la organizacion.

- Estructura organizativa, producciones principales o servicios que brinda.

- Sistemas de pago y estimulacion por el que paga el salario.

- Sistema de capacitacion y desarrollo. Posibilidades de promocién.

- ldoneidad demostrada, competencia laboral y evaluacion del desempefio, fundamentalmente en
el cargo que va a ocupar.

- Normas de seguridad y salud en el trabajo que debe cumplir.

- Aspectos principales del reglamento disciplinario interno y el Convenio Colectivo de Trabajo.

- Presentacién de los dirigentes administrativos y de la organizacién sindical.

- Otros aspectos de interés.

La organizacién debe garantizar:

La formalizacion de la relacion laboral de los trabajadores, utilizando correctamente los diferentes
tipos de contratos y los documentos de nombramiento o eleccién de funcionarios.

El cumplimiento del periodo de prueba para evaluar que el aspirante o candidato seleccionado
posee la idoneidad y competencias requeridas para el cargo.

El registro, actualizacion y conservacion del expediente laboral de cada trabajador.

El traslado del expediente laboral por la via institucional.

En relacion con la atencién y preparacion de los recién graduados de técnico medio y de nivel
superior sujetos al cumplimiento del adiestramiento laboral, la organizacion tiene que garantizar
que:

- Los tutores seleccionados para atender a los recién graduados cumplan con los requisitos
establecidos de conocimientos, actitud, prestigio y autoridad ante colectivo laboral.

- Cada recién graduado posea un plan individual de adiestramiento laboral en correspondencia
con su perfil o especialidad y con el grado de complejidad del cargo para el que se preparan.

- Se tomen todas las medidas necesarias para asegurar el cumplimiento del plan individual de
adiestramiento laboral de cada graduado y se realice la evaluacion periodica y final del
cumplimiento del plan y del desempefio del recién graduado.

- Exista un expediente para cada recién graduado donde se archive copia del plan individual de
adiestramiento laboral y de sus evaluaciones parciales y final.

- Exista en el expediente laboral del recién graduado copia de su Plan de Adiestramiento y de la
evaluacion final de él.

La organizacion tiene que analizar sistematicamente los resultados del proceso de seleccién e
integracion a partir de los siguientes aspectos:

- Completamiento de la plantilla.
- Fluctuacion de la fuerza laboral.
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- Trabajadores contratados después de cumplir satisfactoriamente el periodo de prueba.
- Funcionamiento del Comité de Ingreso u érgano similar.

- Cumplimiento del Plan de Acogida Laboral.

- Atencion y preparacion de los recién graduados.

- Resultados de la evaluacion del desempefio del personal que ingresa en el periodo.

- Promociones y movimientos internos del personal que ingresa en el periodo.

Ademas, debe evaluar el impacto que estos indicadores tienen en el cumplimiento de sus objetivos
y estrategia, tomando las acciones correctivas y preventivas que considere necesario.

4.5 Requisitos vinculados a la capacitaciéon y desarrollo

a) Requisitos de la Norma NC 3001:2007, vinculados a la capacitacion y desarrollo

4.5.1 La alta direccién debera determinar las necesidades de capacitacién y desarrollo para los
trabajadores, mediante un proceso continuo e ininterrumpido, en correspondencia con los cargos
gue ocupan.

4.5.2 La organizaciéon debera identificar las brechas que presentan los trabajadores entre las
competencias requeridas para el cargo y las que estos poseen.

4.5.3 La organizacion debera contar con un procedimiento documentado para la planificacion,
ejecucién y control de la capacitacion y desarrollo de capital humano.

4.5.4 La organizacion tendra elaborados los planes individuales de capacitacion y desarrollo de los
trabajadores, a partir de la determinacion de las necesidades vy las brechas identificadas. Estos
planes se integran en el plan de capacitacion y desarrollo de la organizacién.

455 La alta direccidon debera analizar y discutir el plan de capacitacion y desarrollo de capital
humano con los representantes de las organizaciones sindicales y los trabajadores, aprobarlo e
inscribirlo en el Convenio Colectivo de Trabajo.

4.5.6 La alta direccion debera garantizar la ejecucién 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 La organizacién tendra 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 La alta direccién debera analizar periédicamente el cumplimiento del plan de capacitacién y
desarrollo y realizar las acciones preventivas o correctivas necesarias para resolver las dificultades
gue se presenten.

4.5.9 La organizacion debera lograr que se le otorgue la categoria de “Aspirante a Entidad en
Aprendizaje Permanente”, a partir del cumplimiento de los requisitos y regulaciones establecidos
por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
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b) Implementacion

La capacitacion y el desarrollo de los trabajadores en las organizaciones se basan en el
diagnéstico de las necesidades de capacitacion de cada trabajador y tiene que tener como fin el
cumplimiento de los objetivos y la estrategia de la organizacion.

El diagndstico o determinacién de las necesidades de capacitacion es el elemento fundamental
gue tiene en cuenta la direccion de la organizacién para elaborar el plan individual de capacitacién
y desarrollo de cada trabajador. A partir de la integracién de estos planes individuales se elabora el
plan anual de capacitacién y desarrollo de la organizacién. Se realiza a nivel de las diferentes
areas y categorias ocupacionales, y los maximos responsables son los jefes de las areas.

Para su elaboracion las areas de capacitacidn y capacitacion orientan, coordinan y controlan el
trabajo.

El diagnéstico o determinacion de necesidades de capacitacion de cada trabajador tiene como
resultado la identificacion de las brechas que este presenta entre las competencias laborales
requeridas para el cargo y las que posee realmente. Los resultados del diagnéstico y las brechas
de cada trabajador, deben quedar registrados en un documento a nivel de cada area. El
documento contiene de cada trabajador:

Sus necesidades de capacitacion.

Las acciones que se proponen ejecutar para resolver estas necesidades.

Las fechas propuestas de inicio y terminacion de cada accién y tiempo de duracién.

El lugar donde se proponen desarrollarlas (dentro de la organizacion, fuera de la organizaciéon
etc.)

La organizacién debe tener un plan de capacitacion y desarrollo de capital humano, donde se
integren todas las acciones que van a dar solucion a las necesidades identificadas por el
diagnostico y en él deben reflejarse como minimo los elementos siguientes:

Las acciones de capacitacion.

Los modos de formacion que se van a utilizar para ejecutar la accion.
Fecha de inicio y terminacién para cada accion.

Quiénes y cuantos participan en cada accion de capacitacion.

La organizacién tiene que contar con un presupuesto para asegurar la ejecucion y cumplimiento
del plan de capacitacion y desarrollo. Este presupuesto forma parte del presupuesto general de la
organizacion. Tienen que existir evidencias de su planificacion e inclusion en el presupuesto
general.

Tienen que existir evidencias, en las actas de reuniones de la direccion de la organizacién y de las
areas, asi como de las reuniones con los trabajadores de los andlisis y aprobacion de los planes
de capacitacion y desarrollo correspondiente. El plan de capacitacion y desarrollo de la
organizacion forma parte, como anexo, del Convenio Colectivo de Trabajo.

La alta direccion de la organizacion y la direccion de las areas evallian periédicamente el
cumplimiento del plan de capacitacion y desarrollo aprobado a partir de:
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El cumplimiento del inicio y terminacion de las acciones de capacitacion previstas.

La participacion real de los trabajadores previstos para participar en cada accion.

El aseguramiento material, humano y financiero.

La evaluacién del impacto logrado en el proceso de produccién y servicios de la organizacion y
de la eficacia de las acciones de capacitacién y desarrollo realizadas.

Las principales dificultades presentadas y medidas para resolverlas.

En las actas de las reuniones realizadas para hacer las evaluaciones deben quedar las evidencias
de los resultados de estos analisis.

El otorgamiento de la categoria “Aspirante a Entidad en Aprendizaje Permanente” constituye el
reconocimiento que se otorga por la integralidad y los resultados en el trabajo de capacitacion y
desarrollo de su capital humano a una organizacion, teniendo en cuenta los aspectos siguientes:

El enfoque de la capacitacién no lo limitan a la concepcion tradicional de los trabajadores a
cursos, sino que se dirige lograr que estos de forma permanente estén recibiendo
conocimientos por diferentes vias.

Todos los trabajadores con posibilidades y necesidades identificadas, independientemente del
cargo que ocupan participan en acciones de capacitacion y desarrollo, lo cual se refleja en el
plan elaborado y aprobado.

Los obreros de mayor experiencia y calificacion tienen la categoria de Maestro de Oficio y los
profesionales que lo requieran participan en Diplomados, Maestrias o Doctorados.
Intercambian y estudian los resultados de otras organizaciones en el pais o en el exterior que
son lideres en la actividad que ella desarrolla e implementan acciones para superar sus
resultados.

Utilizan cualquier periodo de disminucion del nivel de actividad para la capacitacion y el
desarrollo de sus trabajadores.

Los graduados de nivel medio que lo requieren estan incorporados a la ensefianza superior
para alcanzar ese nivel.

Se ejecutan satisfactoriamente los planes de entrenamiento de los recién graduados y se
evalla periddicamente su cumplimiento y el desempefio de estos. Se asegura el cumplimiento
del Servicio Social de los recién graduados.

La organizacién tiene que elaborar un procedimiento documentado, donde se establece la forma
en que se debe llevar a cabo:

El diagndstico y determinacién de las necesidades de capacitacion.

La elaboracién del Plan de Capacitacion y Desarrollo de la Organizacion. Modos de formacion
gue se utilizan.

El control de la ejecucién del plan.

El presupuesto para el aseguramiento material y financiero de la ejecucién del plan.

La seleccidn de instructores para impartir las acciones de capacitacion.

La evaluacion del impacto de la capacitacion.

Direccién del proceso de capacitacion y desarrollo.

En relacién a la evaluacion del impacto y la eficacia de la capacitacion la organizacion se orienta
en cuatro direcciones fundamentales, que son las siguientes:
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Evaluacion de la reaccion: se realiza al término de cada accién de capacitacion y tiene como
objetivo evaluar si la accién fue bien recibida, el criterio que tienen los participantes sobre las
actividades del programa, los métodos empleados, la participacién, los recursos, la comprension,
la aplicabilidad, etc.

Evaluacion del aprendizaje: se realiza para conocer el grado de aprendizaje logrado por los
participantes a partir de constatar en qué medida se han cumplido con los objetivos del aprendizaje
propuesto, se efectla a los estudiantes en periodos intermedios y al finalizar la accion.

Evaluacion de la transferencia: se realiza para evaluar como los participantes en las acciones de
capacitacion ponen en practica y aplican lo aprendido. Para esto es necesario dejar transcurrir un
periodo de tiempo después de concluida la accién de capacitacion.

Evaluacion del impacto: se realiza para evaluar los beneficios reales que aporta a la organizacion
las acciones de capacitacion impartidas.

4.6 Requisitos vinculados a la estimulacion moral y material de los trabajadores

a) Requisitos de la Norma NC 3001:2007, vinculados a la estimulacién moral y material de
los trabajadores

4.6.1 La organizacién debera cumplir, en correspondencia con la legislacién vigente, con el
pago a los trabajadores de los salarios que les correspondan de acuerdo con la escala salarial y
cargo que desempefien, el sistema de pago aplicado, los pagos adicionales establecidos, el plus
salarial si lo hubiere, asi como el correspondiente al trabajo extraordinario, dias de
conmemoracioén nacional y feriados y las vacaciones anuales.

4.6.2 La organizacion debera establecer 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 medicion de los gastos de trabajo, asi como de sus
resultados.

4.6.3 La alta direccién debera aplicar, evaluar y controlar los sistemas de pago por rendimiento,
asi como de los resultados que se obtengan y rendir cuentas periddicamente ante los
organismos superiores y el colectivo de trabajadores.

4.6.4 La organizacién tendra elaborado y aprobado, por el nivel correspondiente, el Reglamento
donde se define los trabajadores y areas que abarca el sistema de estimulacion material que se
utiliza y el procedimiento para su aplicacion.
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4.6.5 La alta direccion debera elaborar el programa de acciones de estimulacion moral, que
integrado con la estimulacidon material potencie las motivaciones de los trabajadores para que se
fortalezca la cultura que necesita la organizacién para alcanzar sus objetivos estratégicos. Debe
estar dirigido al reconocimiento de:

a) Los resultados del trabajo en un periodo determinado.

b) Los resultados de la superacion.

¢) Lapromocién a cargos de mayor responsabilidad o como reserva de cuadros.

d) La permanencia o afios de servicios prestados, vinculados a los resultados eficientes del
trabajo.

e) Las innovaciones y racionalizaciones.

f) Los resultados de la emulacion.

4.6.6 La alta direccién debera evaluar sistematicamente, en coordinacidon con la organizacion
sindical, los resultados y el cumplimiento del programa de acciones de la estimulaciéon moral.

4.6.7 La alta direcciobn debera evaluar sistematicamente la efectividad de los sistemas de
estimulaciéon moral y material a los trabajadores, a partir de verificar el comportamiento del clima
laboral y los resultados productivos y de servicios de la organizacion.

b) Implementacion

La organizacién salarial esta dirigida a llevar a cabo el pago por la calidad y cantidad del trabajo
ejecutado, de forma tal que estén mejor retribuido el trabajo eficiente y de mejor calidad. El nivel de
los salarios depende de la complejidad y responsabilidad del trabajo realizado, del rendimiento, del
tiempo laborado, de las condiciones en que se realiza el trabajo y de sus resultados, asi como de
otros pagos adicionales autorizados.

Las organizaciones aplican el sistema salarial, en correspondencia con la legislacién vigente, que
esté integrado por los elementos siguientes:

- Escala de complejidad.

- Calificadores de cargos.

- Tarifas salariales.

- Pagos adicionales.

- Formas y sistemas de pago.

Cada organizacién establece las formas y sistemas de pago acorde con sus condiciones
técnico-organizativas y lo dispuesto en la ley. Identifica los indicadores formadores que establecen
los pardmetros a alcanzar, por lo que a su cumplimiento se vincula el salario, y a condicionantes
que establecen determinadas premisas, cuyo incumplimiento limita parcial o totalmente, el cobro
del monto formado por encima del salario basico.

La alta direccién es la maxima responsable de la aplicacién, evaluacion y control de los sistemas

de pago, asi como de los resultados que se obtengan y debe rendir cuenta periédicamente ante
los organismos superiores y el colectivo de trabajadores.
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La alta direccién de conjunto con la organizacion sindical, elabora el reglamento del sistema de
pago y desarrolla seminarios para funcionarios y dirigentes sindicales, a los efectos de prepararlos
para su aplicacion, una vez aprobado por el nivel correspondiente.

El reglamento contiene, entre otros, los elementos siguientes:

- La definicién de los resultados a alcanzar.

- Los indicadores formadores y condicionantes (generales y especificos).

- Los trabajadores comprendidos en el sistema de pago, por categoria ocupacional y area de
trabajo.

- Distribucién del salario formado.

- Las penalizaciones.

- El periodo de tiempo en que se evalla.

- El procedimiento para su aplicacion.

La aplicacion de un sistema de pago por rendimiento es precedida por la asamblea con los
trabajadores, donde se les explica el sistema y el reglamento, y se recoge el consenso en acta.

La alta direccién garantiza la participacion de los trabajadores y su organizacion sindical, desde la
etapa de elaboracién y presentacion de la propuesta del sistema de pago por rendimiento, hasta
su implantacién, control y su evaluacion mensual.

La alta direccion realiza, al menos una vez en el trimestre, la evaluacion de los resultados de la
aplicacion de los sistemas de pago por rendimiento, valorando el comportamiento de los
indicadores con relacién al plan, con el objetivo de determinar el impacto en la eficiencia y su
relacién con los ingresos de los trabajadores.

La estimulacion moral constituye un importante elemento de trabajo para la gestion de la alta
direccidn, por su incidencia en el comportamiento y satisfaccién de los trabajadores en relacién
con su trabajo y organizacion, y debe basarse en los principios siguientes:

- La estimulacibn moral se integra con la estimulacidn material y constituyen un sistema
armonico.

- Se aplica oportunamente, es decir, en el momento adecuado para que surta el efecto deseado.

- Es sistematica, por lo que se aplica de forma permanente en todas las organizaciones.

- Es consecuente el estimulo que se otorga con los hechos que le dieron lugar.

- Logra una efectiva participacion de los trabajadores en la elaboracion del programa de
acciones.

Para la elaboracion del programa de acciones de estimulacion moral se selecciona un equipo de
trabajo integrado por funcionarios de la organizacién y otros trabajadores para realizar un
diagnéstico de la situacién existente. A partir de los resultados del diagndstico, se elabora un
programa de acciones de estimulacién moral, que se integre con la estimulacién material y
potencie las motivaciones de los trabajadores.

El reconocimiento a los trabajadores es una de las formas principales de estimulacion moral, pero

no se debe confundir reconocimiento con estimulo moral, pues este Ultimo es mas abarcador, ya
que comprende ademas, la atencion a las personas, la participacion, etc.

28



© NC NC 3002: 2007

Los reconocimientos aplicables estan relacionados con la participacién de los trabajadores en la
gestion de las organizaciones, en su superacion y cualquier otro estimulo recibido en el ambito
social, fuera del trabajo que desarrolla en la organizacion.

Las formas que pueden utilizarse para concretar los reconocimientos son:

- Entrega de cartas o diplomas.

- Condecoraciones y distinciones.

- Otorgamiento de categorias acreditativas.

- Fotos en los murales del centro de trabajo.

- Escritos en boletines, revistas y otros medios en que se destaquen las labores realizadas.

- Menciones en los medios de comunicacion propia de la organizacion.

- Reconocimiento ante el colectivo laboral.

- Inclusién de los trabajadores destacados en los 6rganos de direccién colectiva.

- Participacion de trabajadores destacados, con reconocido prestigio y autoridad, en comisiones
de expertos para el andlisis y solucién de determinados problemas.

- Designacion de trabadores destacados para representar a su organismo en eventos nacionales
e internacionales.

- Seleccién de trabajadores para cursos nacionales e internacionales.

- Reuniones con las organizaciones del area de residencia del trabajador en presencia de su
familia.

- Reuniones en los centros de estudios de los hijos y nietos de los trabajadores.

- El reconocimiento inmediato y oportuno ante cualquier hecho relevante o destacado.

La evaluacion de los resultados que la organizacion alcanza con la estimulacién moral de los
trabajadores, se realiza en coordinacion con la organizacion sindical correspondiente, al menos
una vez por semestre, y debe incluir el analisis del cumplimiento del programa de acciones. Para
ello pueden aplicarse técnicas como: encuestas, entrevistas, analisis de grupo y otras dirigidas a
consolidar el criterio del colectivo del centro. Debe analizarse su impacto en el comportamiento del
clima laboral de la organizacion.

4.7 Requisitos vinculados ala seguridad y salud en el trabajo

a) Requisitos de la Norma NC 3001:2007, vinculados a la seguridad y salud en el trabajo

4.7.1 La alta direccion tendrd elaborada, aprobada y discutida con los trabajadores la politica de
seguridad y salud en el trabajo de la organizacion y debera aplicar el modelo del Sistema de Gestion

de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.7.2 La alta direccion debera definir 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 en la organizacion.

4.7.3 La organizacion tendra elaborado e implantado el Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo,
cuya base legal debera aparecer en este documento.

4.7.4 La organizacion debera mantener actualizado el proceso de evaluacion de riesgos y tendra

elaborado el plan de medidas para su solucion.
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4.7.5 La organizacion tendra elaborados y puestos en vigor los diferentes programas de
prevencion para las actividades de:

a) Mantenimiento.

b) Emergencias.

¢) Solucion de averias.

d) Otras actividades de la organizacion que lo requieren.

4.7.6 La organizacién debera definir los indicadores de gestion para el control de la actividad de
seguridad y salud en el trabajo.

4.7.7 La alta direccién deberd incluir en el plan de capacitacion y desarrollo de la organizacion,
las acciones para la capacitacion inicial, periddica y especifica de los trabajadores, incluyendo los
inspectores sociales sindicales, en materia de seguridad y salud en el trabajo, asi como
progresivamente en el campo de la ergonomia.

4.7.8 La organizacién debera elaborar los procedimientos documentados de trabajo seguro para
todas las actividades y areas de la organizacion que lo requieren, lo cual debe aparecer en el
Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo.

b) Implementacion

La politica de seguridad y salud en el trabajo es definida por la alta direccion, en correspondencia
con la naturaleza y magnitud de los riesgos y el compromiso para la mejora continua

Esta politica expresara los objetivos a alcanzar y debera ser coherente con la politica general de
la organizacion, en especial de capital humano, de calidad, medioambiental y garantizar el
cumplimiento de las disposiciones legales y normativas vigentes. A su vez, debe ser objetiva y
expresar realmente lo posible a lograr en un periodo determinado. Sera analizada en asamblea
con los trabajadores, quienes se comprometeran con su cumplimiento

La alta direccién debe garantizar:

- La planificacion de las acciones a partir de la identificacién de peligros, evaluacion de riesgos
y establecimiento del programa de prevencion.

- Laimplementacion del sistema a partir del establecimiento de las responsabilidades,
acciones de formacién y comunicacion.

- La verificacion del establecimiento de las acciones correctivas.

- Larevision por la direccién del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo.

La alta direccién organizarda la seguridad y salud en el trabajo de modo que le permita materializar
con efectividad su politica y objetivos en este terreno, definiendo con tal propésito la estructura
mas conveniente, y para ello designa el miembro de la alta direcciéon que coordinard y controlara
esta actividad, que puede ser el que atiende el SGICH.

30




© NC NC 3002: 2007

Se deberd elaborar el manual de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el objetivo de mantener
organizados y reunir en una documentacién Unica, todos los aspectos relativos a la Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo en la organizacién. Debe contener como minimo, los siguientes
aspectos:

I. Generalidades (resumen, introduccién, objetivos, alcance).
. Politica y objetivos de seguridad y salud en el trabajo (SST).
lll. Base legal y orientativa.

IV. Organizacién de la SST (estructura, funciones, contenidos).
V. Identificacion, evaluacion y control de riesgos en la organizacion.
VI. Registro, investigacion e informacion de accidentes.

VII. Higiene y salud en el trabajo.

VIIl. Medio ambiente.

IX. Prevencion de incendios.

X. Planes y medidas de emergencia.

XI. Seguridad en los procesos.

XIl. Seguridad comercial.

XIIl. Seguridad en la contratacién y subcontratacion.

XIV. Seguridad en nuevas inversiones.

XV. Organizacién de los trabajos potencialmente peligrosos.
XVI. Seleccion de personal, formacién e informacion.

XVII. Evaluacién y estimulacion de los trabajadores.

XVIII. El analisis econémico en seguridad y salud en el trabajo.
XIX. Programas de prevencion.

XX. Auditorias internas.

XXI. Control y ajuste de las acciones, indicadores de control.

La identificacion, evaluacion y control de riesgos en la organizacién tiene como punto de partida el
analisis de los factores potenciales de riesgo, como de los accidentes de trabajo, enfermedades
derivadas del trabajo, incendios, averias, enfermedades y otros incidentes ocurridos

Este proceso comprende la identificacion de las situaciones peligrosas, la evaluacion de los
riesgos asociados a ellas y el control de dichas situaciones peligrosas.

La evaluacidn de los riesgos puede ser cuantitativa o cualitativa, ya sea a partir de los resultados
de mediciones o por via de la estimacion, en correspondencia con las caracteristicas de cada
situacioén peligrosa.

La evaluacion cualitativa y cuantitativa puede hacerse mediante:

- Referencia a valores establecidos en normas o reglamentaciones (niveles de ruido, de
concentracion de sustancias nocivas, etc.).

- Referencia a requisitos establecidos en la documentacién normalizativa y reglamentaria
(requisitos para el almacenamiento de combustibles, distancias minimas de seguridad en
magquinas, etc.).

- Aplicacion de listas de chequeo confeccionadas considerando los posibles riesgos o requisitos
de seguridad, u otros métodos de analisis.

La participacion de los trabajadores, tanto de forma directa como a través de su organizacion
sindical, resulta vital en la identificacion de las situaciones peligrosas y la propuesta de soluciones.
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Este trabajo de identificacion, evaluacion y control debe realizarse segin lo establecido en la
legislacioén vigente.

La alta direccion esta responsabilizada con el registro, investigacion e informacién de los
accidentes que ocurran en la organizacion, siempre que el trabajador accidentado esté vinculado
laboralmente a ella.

Los resultados de la identificacion y evaluacién de riesgos permitiran tomar las medidas
preventivas y de vigilancia para evitar la ocurrencia de accidentes y enfermedades, con los
consecuentes dafios a la salud de los trabajadores y a las instalaciones

El plan de medidas se elabora inmediatamente que concluye el levantamiento de riesgos en la
organizacion, en condiciones que requieren una respuesta urgente.

El Programa de Prevencién se elabora una vez determinada la magnitud de los riesgos y se
determinan las prioridades de las medidas, para eliminar las situaciones peligrosas o reducir sus
efectos hasta niveles de riesgos tolerables. En este programa se incluyen las medidas a ejecutar,
las persona responsables y su fecha de cumplimiento.

El programa de prevencién se aprueba por la alta direccion, oido el parecer de la organizacion
sindical, incluyendo a partir de su aprobacion las medidas en los planes de las areas
correspondientes y en la politica general de la organizacion.

Los programas que se elaboren, deben incluir al menos, los aspectos siguientes:

- Medidas para la mejora continua de las condiciones de trabajo, como inversiones,
remodelaciones, mantenimiento, etc.

- Programa de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo de los dirigentes y trabajadores.

- Plan de normalizacién y reglamentacién para la integracién de las exigencias de la seguridad y
salud en el trabajo a los procedimientos, operaciones y documentos establecidos.

- Recursos financieros y organizativos necesarios a estos fines.

- Servicios y vigilancia de la salud de los trabajadores.

- Equipos de proteccion personal y de proteccion contra incendios.

- Trabajo con las comisiones de seguridad y salud en el trabajo y el movimiento de areas
protegidas.

El perfeccionamiento de la seguridad y salud en el trabajo en la organizacidon debera apoyarse en
indicadores de gestién, cualitativos y cuantitativos, que puedan ser utilizados como herramienta
para el control del nivel de seguridad. Como fuente para la obtencion de estos indicadores pueden
utilizarse:

- Los registros y controles de determinadas actividades, como son los correspondientes a la
instruccién de seguridad, al analisis de riesgos, etc.

- Los indicadores del nivel de actividad econdmica de la organizacién, como referencia a la mayor
0 menor exposicion de los trabajadores a determinados riesgos, como pueden ser: el nimero de
lesionados por pesos producidos, los dias perdidos por accidentes por toneladas producidas, etc.

- Ausencias y fluctuacion del personal en puestos cuyas condiciones resultan muy desfavorables.

32



© NC NC 3002: 2007

- Valor de la produccién rechazada o perdida por baja calidad, cuando concurren mala operacién o
errores por fatiga del trabajador.
- Costos directos e indirectos de los accidentes de trabajo u otros incidentes.

Otros indicadores cualitativos de utilidad en la evaluacién y el control de la seguridad y salud en el
trabajo en la organizacién, son:

- El cumplimento de los objetivos trazados en los programas de prevencion.

- La capacidad de respuesta ante averias y otras emergencias.

- La participacion del personal en las actividades preventivas.

- La eficacia de las acciones preventivas y en general de la gestiéon desarrollada

4.8 Requisitos vinculados a la evaluacion del desempefio

a) Requisitos de la Norma NC 3001:2007, vinculados a la evaluacién del desempefio

4.8.1 La organizacién debera contar con el procedimiento documentado para la
planificacion, ejecucién y control de la evaluacion anual del desempefio de los trabajadores
y sus cortes parciales, de acuerdo a lo establecido en la legislacion en la materia.

4.8.2 La alta direccidon debera designar a uno de sus miembros para la atencién de la
evaluacién del desempefio.

4.8.3 La alta direcciébn de comun acuerdo con la organizacién sindical, podra establecer
indicadores adicionales a los indicadores fundamentales dispuestos en la ley, lo cual se
inscribe en el Convenio Colectivo de Trabajo.

4.8.4 La organizacion antes de comenzar el periodo evaluativo anual, debera poner en
conocimiento de los trabajadores tanto los indicadores fundamentales establecidos en la ley,
como los indicadores adicionales acordados con la organizacion sindical.

NOTA Esto debe realizarse en coordinacion con la organizacion sindical.

4.8.5 La organizacién debera elaborar el documento que contenga las recomendaciones
derivadas de la evaluacion anual realizada al trabajador, en el cual se reflejan todas las
acciones que este debe cumplir en el proximo periodo con vista a mejorar su desemperio,
incluidas las acciones de capacitacion y desarrollo individual.

b) Implementacion
La evaluacion del desempefio es un proceso continuo y periédico de evaluacion integral de los

resultados, de las conductas y de las competencias de los trabajadores, para alcanzar las metas,
asi como los objetivos estratégicos de la organizacién, vinculado al desarrollo integral de estos.
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El proceso de evaluacion del desempefio actia como vehiculo para la puesta en practica de la
estrategia y la obtencién con eficacia, eficiencia y calidad de las metas y objetivos de la
organizacion.

La evaluacion del desempefio se basa en los principios siguientes:

- Permite alcanzar los objetivos estratégicos de la entidad al enfatizar en que las
responsabilidades y objetivos de los trabajadores, que laboran en los procesos de las
actividades principales, estén directamente relacionados con la estrategia.

- Proceso continuo y periddico de evaluacién integral de los resultados, las conductas vy
competencias para lograr los objetivos estratégicos de la organizacion, realizada por el jefe
inmediato, partiendo de las opiniones y criterios de los compafieros que laboran junto a él en el
area.

- Se aplica a todos los trabajadores.

- Predominio de la valoracién cualitativa y directa por medio de indicadores, sin informes
burocraticos, ni procesos prolongados.

- Previo acuerdo con la organizacion sindical, la participacion y el conocimiento de los evaluados,
se pueden definir indicadores adicionales para la evaluacion del desempefo de las diferentes
categorias y se inscribe en el convenio colectivo.

El proceso de evaluacién del desempefio se organiza de acuerdo con las caracteristicas
técnico-organizativas de la organizacion.

La alta direccion tiene que designar oficialmente a uno de sus miembros para la atencién de la
evaluacién del desempefio, asi como define las etapas y acciones para el desarrollo y el control de
este proceso para lo cual debe tener en cuenta las siguientes etapas:

- Planificacion: Definicion de objetivos y de los trabajadores segun las categorias, calendario,
indicadores, sefialamientos anteriores, técnicas a emplear, tratamiento a las reclamaciones, entre
otros.

- Aseguramiento: Inscripcion en el convenio colectivo de trabajo de los acuerdos adoptados con
la organizacién sindical al respecto y ejecucion del plan de informacién a dirigentes y trabajadores
sobre los objetivos, alcance y metodologia del proceso de evaluacion, asi como la capacitacion de
los evaluadores.

- Aplicacion: Consiste en la recogida de la opinidn de los comparieros del area sobre el evaluado
y del jefe inmediato superior, y el analisis de los resultados con el trabajador evaluado. Podran
recogerse también opiniones de los usuarios. Se define la informacién del documento final de la
evaluacién y a quién se le entrega, y el procedimiento de atencion a las apelaciones, el cual no
excede el nivel inmediato superior al del jefe que lo evalué.

- Desarrollo: Se realiza la comunicacién de los resultados de la evaluacién, incluyendo las
actividades formativas producto de las necesidades de capacitacion, las acciones de promocion, la
ratificacion o revocacion de la idoneidad.

El proceso de la evaluacién del desempefio es racional y no emocional. Deben evitarse
comparaciones entre los trabajadores. Se deben tener en cuenta los hechos y comportamientos
objetivos, e implementarlo de forma tal que el evaluado participe activamente en la bisqueda de
soluciones, en el establecimiento de los objetivos concretos a cumplir y de comdn acuerdo se
adopta el plan de desarrollo para cumplir las recomendaciones de la evaluacion.
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La organizacién tiene que tener elaborado y aprobado por la alta direccién un procedimiento
documentado donde se precise:

- Los objetivos y principios de la evaluacién del desempefio.

- La ejecucion del proceso, donde debe precisarse el alcance y la forma de realizacién de cada
una de las etapas previstas por este proceso.

- Los indicadores generales fundamentales y los especificos para la organizacion que se tendran
en cuenta para realizar la evaluacién del desempefio. Estos indicadores deben estar aprobados
por la alta direccion de comun acuerdo con la organizacion sindical y estar reflejados en el
Convenio Colectivo de Trabajo.

- La forma en que se registraran y certificaran los resultados finales de la evaluacién y el contenido

de este registro.

Como se archivan y controlan los registros y certificados relacionados con la evaluacién.

Como proceder en los casos que no estan de acuerdo con la evaluacion otorgada.

La alta direccion tiene que garantizar que todos los trabajadores conozcan de forma general el
procedimiento que utilizara la organizacién para realizar la evaluacion del desempefio asi como los
indicadores que se toman en consideracion para realizar la misma. Tienen que existir evidencias
de la informacién a los trabajadores sobre este proceso.

4.9 Requisitos vinculados a la comunicacién institucional

a) Requisitos de la Norma NC 3001: 2007, vinculados a la comunicacion institucional

4.9.1 La alta direccién tendra definidos la misién, la vision y los valores de la organizacion y
aprobado su objeto social, asi como debera garantizar que lo conozcan y dominen todos los
trabajadores y que existan los medios para su difusion en el colectivo laboral.

4.9.2 La alta direccion tendré definida la politica para la gestién integrada de capital humano en
la organizacién, asi como debera garantizar que la conozcan y dominen todos los trabajadores
y que existan los medios para su difusién en el colectivo laboral.

4.9.3 La alta direccion debera realizar un diagnostico del estado, las necesidades y los medios
de comunicacién en la organizacion y tendra elaborada la estrategia de comunicacion, tanto
interna como externa, con su respectivo programa de accidn, alineados a la estrategia general
de la organizacion y a la gestion integrada de capital humano.
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4.9.4 La alta direccion debera lograr que funcionen adecuadamente los mecanismos y
drganos siguientes:

a) Los drganos 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 organizacion 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 6rganos de direccidn auxiliares.

4.9.5 La alta direccion deberd Incluir acciones en los programas de capacitacion y desarrollo
de los trabajadores, fundamentalmente los nuevos, para que estos conozcan y dominen:

a) La estructura de la organizacion
b) Sus estrategias y objetivos.
¢) Su culturay valores.

4.9.6 La alta direccion deberd realizar analisis periddicos con los trabajadores, para analizar
los resultados alcanzados en la produccién y los servicios, asi como las estrategias de
trabajo a seguir. Otro tanto debera realizar la direccion de las diferentes unidades y areas
aprobadas en la estructura organizativa.

4.9.7 La organizacién debera utilizar diferentes canales de comunicacion interna y externa
para transmitir y compartir informacion y valores con los trabajadores, los usuarios o clientes
y el entorno.

b) Implementacion

El proceso de comunicacion de la organizacion esta determinado por su objeto social, su historia y
tradiciones, sus caracteristicas, nivel de participacion de los trabajadores, objetivos estratégicos y
operativos, asi como por el grado de integracién de sus procesos.

Constituyen premisas fundamentales para una comunicacion institucional eficaz, el conocimiento y
dominio por parte de los trabajadores de la organizacién, de la mision, la visién y los valores de
ésta, asi como de su objeto social, que es la razén por la que la organizacion existe. Es por ello
que se deben utilizar diferentes vias y medios para lograrlo, asi como tener evidencia de las
acciones realizadas con estos fines.

La alta direcciébn debe garantizar el establecimiento del intercambio permanente entre los
trabajadores y de éstos con la alta direccion, tanto vertical como horizontalmente, lo que redundara
en beneficio de una visidbn comun. Para ello debera elaborarse una estrategia de comunicacién
institucional que tendra como objetivos:
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Transmitir mensajes y compartir significados relacionados con la mision, vision, el objeto social,
la politica para la gestion integrada de capital humano, las tradiciones y caracteristicas, los
objetivos estratégicos y operativos, las metas a alcanzar, los problemas a solucionar, el aporte a
la sociedad y el entorno local, nacional e internacional de la organizacion.

Motivar de manera sostenida y permanente a los trabajadores para el incremento de la
produccién y los servicios, la productividad y la innovacion.

Promover la participacion de los trabajadores en las actividades relacionadas con su labor y en
la toma de decisiones importantes de la organizacion.

Estimular la coordinacién y cooperacion de las areas en las actividades y procesos.

Alinear y cohesionar el comportamiento individual, de los colectivos y de la organizacion.
Favorecer la integracion a nivel de la organizacion.

Garantizar la retroalimentacién de los mensajes transmitidos, los impactos de politicas y
medidas, asi como las inquietudes, criterios y sugerencias de los trabajadores.

Posicionar interna y externamente la imagen de la organizacion.

La elaboracién de la estrategia de la comunicacion en la organizacion parte del diagnéstico inicial
de este proceso, dirigido a revelar el estado, las necesidades, las insuficiencias y los medios para
su desarrollo posterior. El diagndstico se orienta a identificar y determinar, entre otros aspectos, los
siguientes:

La imagen de la organizacién, tanto interna como externa.

Los escenarios, debilidades, amenazas, fortalezas, oportunidades y su relacion con la  mision, la
vision y los objetivos.

Las caracteristicas de los trabajadores, necesidades, inquietudes y vacios informativos.

Los medios y vias existentes para transmitir los diferentes mensajes y significados.

Las barreras que dificultan la comunicacion efectiva en la organizacion.

A partir del diagndéstico, la organizacion debe elaborar una estrategia de comunicacion alineada
con su misién, vision y sus objetivos estratégicos.

La estrategia de comunicacion de la organizacién, con su correspondiente plan de acciones, debe
contener:

Las ideas, conceptos y significados a trasmitir, en correspondencia con la mision, la vision y los
objetivos estratégicos.

Las metas, necesidades, problemas, oportunidades informativas; tipos de informacién a trasmitir,
y los medios y canales a emplear.

Las respuestas a las siguientes interrogantes: ¢Qué se quiere informar, trasmitir, comunicar?
¢, Quién lo va a comunicar? ¢ Como se va a comunicar? ¢Cuando se va a comunicar? ¢Ddnde se
va a comunicar? ¢,Por qué se va a comunicar? ¢ Para qué se va a comunicar?

La organizacion de la retroalimentacién y la medicion sistematica del proceso y sus impactos, a
través de intercambios con los trabajadores, encuestas, entrevistas y otras técnicas
participativas.

En la estrategia de comunicacién institucional y el plan de accion que se elabore deben tenerse en
cuenta, las prioridades en la informacion y retroalimentacion siguientes:

37



NC 3002: 2007 © NC

- La historia y tradiciones del colectivo laboral.

- El objeto social, la mision y la vision.

- Las relaciones con el entorno.

- Requisitos de seleccion.

- Valores de la organizacion.

- Valores éticos, patriéticos y revolucionarios.

- Organizacion del trabajo y de la produccion y los servicios.

- ldoneidad demostrada y las competencias laborales.

- Evaluacién del desempefio.

- Capacitacion y desarrollo.

- Estimulacién material y moral.

- Resultados econdémicos y productivos de la organizacion y los compromisos con la sociedad.
- Los resultados de los autocontroles y auditorias.

- Acontecimientos mas importantes del acontecer de la organizacion, nacional e internacional
- La cooperacion e integracién con otras organizaciones.

La estrategia de comunicaciéon de la organizacion y su plan de accién debe prever la transmision
de informacion al colectivo de trabajadores relacionada con:

- Las metas, procedimientos, métodos y vias para el logro de los objetivos (qué, cdmo, por qué y
para qué hacerlo)

- La interrelacion entre las areas de trabajo, las prioridades y la cohesion del colectivo en el
tratamiento de las tareas y la solucién de los problemas (quién trabaja, dénde y cuando, qué
hace en relacién con los demas)

- La necesaria motivacién laboral y politica de los trabajadores para producir y prestar servicios
con calidad, eficiencia y alta participacion (quiénes somos, qué pretendemos, hacia dénde
vamos, cudl es nuestra historia y tradiciones, quiénes han trabajado en este lugar, qué aportes
se han hecho al pais).

- Inculcar habitos de conducta, disciplina; valores, respeto al cumplimiento de las normas,
sentido del deber, colectivismo y solidaridad (cuales son las normas de comportamiento, la
disciplina, los valores compartidos en la organizacion, lo que se espera de cada integrante).

- La movilizacion de los trabajadores y directivos para incrementar la participacion, el
enfrentamiento a los problemas y la lucha por la eficiencia (éxitos y fracasos, avances y
dificultades, aportes y experiencias)

Por ultimo, la estrategia de comunicacién se articula con la participacion efectiva de los
trabajadores, lo que significa que su programa de trabajo, es también un programa de participacion
de la organizacién y sus areas.

4,10 Requisitos vinculados al autocontrol del Sistema de Gestion Integrada de Capital
Humano

a) Requisitos de la Norma NC 3001: 2007 vinculados al autocontrol del Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano
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4.10.1 La alta direccién debera asegurar el autocontrol dirigido a comprobar los resultados del
Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano.

4.10.2 La alta direccién tendra 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 La alta direccién tendra elaborado y aprobado el procedimiento documentado para la
realizacion del autocontrol al Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano.

4.10.4 La alta direccidn tendra elaborado y aprobado el programa anual para el autocontrol al
Sistema de Gestién Integrada de Capital Humano, donde se planifican las reuniones
periddicas y se ejerce el control de su funcionamiento.

4.10.5 La alta direccién debera discutir 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.

b) Implementacion

La alta direccién de la organizacion tiene que disponer de un mecanismo, que le permita realizar
de forma sistematica, la evaluacion y el control del funcionamiento del SGICH que esta
implementado. Para ello debe constituir un Comité de Control Multidisciplinario, presidido por un
miembro de la alta direccion designado al efecto, el cual estara integrado por especialistas que
conozcan y dominen los procesos que integran el sistema.

Debe existir la designacion oficial del presidente y los miembros del Comité de Control
Multidisciplinario, asi como la descripcion del alcance del trabajo y las funciones a desarrollar por
dicho comité, los que deben estar aprobados por la alta direccion.

La organizacion debe tener elaborado un procedimiento documentado para la realizacion del
autocontrol y la evaluacion de la efectividad del Sistema de Gestién Integrada de Capital Humano,
el cual tiene que estar aprobado por la alta direccion e incluir los siguientes aspectos:

- Estructura, funciones y responsabilidades relacionadas con el autocontrol y la evaluacién del
funcionamiento del sistema.

Aspectos que seran objeto del autocontrol.

Formas en que se realizard el autocontrol y la evaluacion del funcionamiento del sistema.
Indicadores que se utilizara para la evaluacién de los diferentes procesos.

- Lista de chequeo de los aspectos que seran revisados, controlados o evaluados en cada uno de
los procesos del sistema.

- Formato y registros que se utilizardn para recoger los resultados del autocontrol y la evaluacién
del sistema.
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- Forma en que se discutiran los resultados del autocontrol y la evaluacion del sistema.
- Como elaborar el plan de medidas correctivas o preventivas que se deriven de los resultados
del autocontrol y la evaluacion del sistema.

La organizacién tiene que contar con un Programa de Autocontrol del Sistema, en el cual deben
guedar precisadas las fechas en que se realizara el autocontrol y la evaluacion a los diferentes
procesos del sistema, asi como el andlisis integral del funcionamiento de él. Este programa se
elabora y somete a la aprobacién de la alta direccibn antes de que se inicie el afo fiscal
correspondiente.

La organizacion tendrd las evidencias correspondientes de los andlisis realizados con las areas
implicadas y los jefes de las mismas, asi como de los analisis realizados por la alta direccién de los
resultados de los autocontroles realizados.

Los principios en que sustentan el autocontrol son preventivos, educativos y de promocion de
valores, y estan dirigidos a comprobar la implementacion y los resultados del SGICH que se
desarrolla como parte de la estrategia de la organizacion.

El autocontrol asegura que el SGICH que se disefa tenga efectiva integracién con la estrategia de
la organizacion, que las politicas estan bien disefiadas, que se cumplan y que no se distorsionen.
Servira para medir su impacto en los usuarios, proveedores, otras organizaciones, el cumplimiento
de los compromisos con la sociedad y con los propios trabajadores.

El area correspondiente de la organizacion asesora, instruye y aporta elementos a los miembros
del Comité de Control Multidisciplinario y contribuye a su preparacion.

El alcance y la periodicidad del autocontrol al SGICH seran:

- General: Abarca el autocontrol del SGICH como parte de la gestién de la organizacion.
Periodicidad: Anual.

- Parcial: Abarca el autocontrol de alguno de los elementos que integran el SGICH, por ejemplo,
la organizacién del trabajo, la capacitacién y desarrollo, etc., y sus interrelaciones e integracién
con la gestion de la organizacion.

El autocontrol se podra realizar con el personal propio de la organizaciéon o con la asesoria y
apoyo de las consultoras externas si asi lo decide la direccion de la organizacion.

Como resultado final del autocontrol se analiza la informacién obtenida, se elabora un informe de
la situacién actual, y se recomiendan acciones preventivas, y correctoras, para la mejora continua
del sistema. Para el adecuado cumplimiento del autocontrol, se tendra en cuenta:

- Que esté incluido dentro de los objetivos de la organizacion.

- La necesidad de crear una cultura del autocontrol como una herramienta de andlisis para la
toma de decisiones de acuerdo con sus resultados.

- El andlisis oportuno con los trabajadores, las organizaciones politicas y sindicales de los
resultados obtenidos.

Para cumplir los objetivos del autocontrol, la alta direccién y el comité, emplean una combinacion
armonica de instrumentos que decidan, y que permite conocer con exactitud la respuesta a las
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interrogaciones sobre la alineacion entre la estrategia general y las estrategias especificas de la
gestion integrada de capital humano, y los resultados de indicadores que miden la eficacia y
eficiencia de la organizacion.

Para el disefio del sistema de autocontrol podemos hacernos las preguntas siguientes:

¢Se ha definido la mision y estrategia de capital humano para lograr la estrategia de la
organizacion?

¢ La gestion de capital humano favorece el logro de la estrategia de la organizaciéon?

¢,Cual es la eficacia del proceso de seleccion para asegurar el alto desempefio de los
trabajadores que intervienen en los procesos de las actividades principales y afecta la calidad
del producto?

¢,Cual es la eficacia de la evaluacién del desempefio de los trabajadores?

¢,Cual es la eficacia de la estimulacion material y moral para promover resultados de alto
impacto econdmico y social?

¢, Cual es la eficacia y eficiencia de la capacitacion y desarrollo para mejorar la eficiencia y
productividad de los trabajadores?

4.11 Requisitos vinculados a la administraciéon de capital humano

a) Requisitos de la Norma NC 3001: 2007, vinculados a la administracion de capital humano

4.11.1 La organizacion debera cumplir con las disposiciones establecidas en la legislacion
laboral y de seguridad social vinculadas a la administracién de capital humano.

4.11.2 La organizacion debera garantizar 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, adoptdndose las medidas que correspondan para su
fortalecimiento.

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.
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4.11.3 La alta direcciéon deberd mantener actualizados, facilmente localizables y correctamente
archivados, los documentos de la administracion de capital humano de la organizacion siguientes:

a) Plantilla de cargos.

b) Convenio Colectivo de Trabajo.

¢) 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 6rgano similar con diferente denominacion.
g) Levantamiento de riesgos y programa de prevencion.

h) Plan de capacitacion y desarrollo.

i) Sistemas de pago aprobados y sus Reglamentos.

i) Reglamentos de la estimulacién material y moral.

k) Actas de las inspecciones y auto inspecciones laborales.

4.11.4 La organizacion debera llevar los registros y controles establecidos en la legislacion 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) Confeccion y control de la prendmina de pagos emitidos.

g) Control de las designaciones para ocupar cargos de direccion, funcionarios y demas
designados.

4.11.5 La organizacion debera confeccionar 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 legislacién complementaria, llevando los controles y registros
correspondientes.

b) Implementacion

La politica de empleo es parte de la politica social y econdmica del Estado, y en su aplicacion las
organizaciones se rigen por los principios siguientes:

- Pleno empleo.

- Libertad para elegir empleo.

- Empleo como base para la seguridad social.

- Empleo solo en plazas vacantes y trabajos Utiles.

- Estudio con remuneracion econémica, como un nuevo concepto de empleo.
- ldoneidad demostrada.
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- Percibir salario igual por trabajo igual.

- Prohibicion del trabajo infantil.

- Igualdad de oportunidades para obtener un empleo, sin discriminacién de ningun tipo.

- Seguridad y salud en el trabajo.

- Reubicacion de disponibles e interruptos y proteccion al ingreso cuando no puedan ser
reubicados.

- Capacitacion y desarrollo para mejorar las competencias laborales.

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

El principio por el cual se rige la organizacion para la determinacion del ingreso de los trabajadores
al empleo, su permanencia y promocién, asi como su incorporacion a cursos de capacitacion y
desarrollo, es el de idoneidad demostrada.

Los requisitos o conductas de caracter general o especifico y las caracteristicas personales que se
exigen para el desempefio de determinados cargos se establecen, de mutuo acuerdo, entre la
administraciéon y la organizacién sindical correspondiente, lo que se incluye en el Convenio
Colectivo de Trabajo.

La relacion laboral se formaliza mediante contrato de trabajo concertado por la organizacion y el
trabajador. Los contratos que se utilizan para la formalizacién de la relaciéon laboral son:

- Por tiempo indeterminado.

- Por tiempo determinado o para la ejecucidn de un trabajo u obra.
- A domicilio.

- De aprendizaje.

En los casos expresamente sefialados, la relacion laboral que se establece por designacion o
eleccién del trabajador para el desempefio de sus funciones especificas, se rige por lo previsto en
el Cadigo de Trabajo y la legislacion laboral vigente.

La relacién laboral durante el periodo de prueba se establece por escrito, mediante un documento
similar al utilizado en el contrato por tiempo determinado o para la ejecucién de un trabajo u obra.

A cada trabajador se le confecciona un expediente laboral que contiene los datos y antecedentes
de su historia laboral, estando la organizacién en la obligacién de confeccionar, actualizar y
conservar en buen estado el de cada uno de los trabajadores con los que establece una relacién
laboral por un periodo superior a seis meses.

Es responsabilidad de la organizacién, la atencién a los trabajadores que ven interrumpida su
actividad laboral por paralizaciéon transitoria y de aquellos que resultan disponibles por reduccién
de personal. A estos efectos les explica, con claridad y transparencia, el problema surgido y las
medidas para su atencién oportuna.

43



NC 3002: 2007 © NC

La organizacién determina las causas especificas de interrupcién laboral atendiendo a las
caracteristicas de su produccion o presentacidon de servicios, lo cual se incluye en el Convenio
Colectivo de Trabajo.

Los trabajadores de todas las categorias ocupacionales estan obligados a observar la disciplina
laboral establecida, por constituir un elemento esencial para la consecucion de los objetivos de la
organizacion. La alta direccion debe realizar un andlisis sistematico del cumplimiento del orden
laboral establecido y evaluar su comportamiento en los Consejos de Direccidn.

El proyecto de Reglamento Disciplinario Interno se discute y analiza en asamblea de trabajadores,
gue organizan de conjunto la alta direccién y la organizacion sindical. Los aportes de la asamblea
gue proceden se incorporan al proyecto. El reglamento es aprobado por el Consejo de Direccion y
es puesto en vigor mediante Resolucién del jefe de la organizacion.

Los Reglamentos Disciplinarios Internos pueden revisarse y actualizarse en cualquier momento, en
correspondencia con las medidas que resultan necesarias para fortalecer el orden laboral,
atendiendo a los cambios organizativos, estructurales, legales y a la experiencia de su aplicacion.
Cuando no concurra ninguna de las circunstancias anteriores, su revision obligatoria se llevara a
cabo en el tiempo que establece la legislacion vigente.

Las organizaciones estdn obligadas a divulgar y explicar permanentemente el Reglamento
Disciplinario Interno a los trabajadores y emplearlo para aplicar las medidas disciplinarias,
cumpliendo el procedimiento establecido.

La organizacién concierta por escrito el Convenio Colectivo de Trabajo con la organizacion sindical
correspondiente. El procedimiento para su elaboracion y su duracién es el que establece la
legislacién laboral vigente.

El proyecto de Convenio Colectivo de Trabajo se discute en asamblea de trabajadores, conforme a
la metodologia que a tal fin establece la Central de Trabajadores de Cuba, en lo adelante CTC.

El Convenio Colectivo de Trabajo una vez aprobado en asamblea de trabajadores y suscrito por
las partes, tiene fuerza legal y sera de obligatorio cumplimento para ambas, las que estan
obligadas a su divulgacién y custodia.

Los Organos de Justicia Laboral de Base, en lo adelante OJLB, se constituyen en las
organizaciones y son los que resuelven los litigios laborales en esa instancia. Las resoluciones
firmes emitidas por ellos son de obligatorio cumplimiento para las partes.

El proceso de constitucion de los Organos de Justicia Laboral de Base (OJLB), su funcionamiento
y el procedimiento para su actuacion se establece en la legislacion laboral vigente. La CTC asume
el proceso de eleccidn de los trabajadores que, por esa via, integran cada OJLB. La alta direcciéon
y la organizacion sindical contribuyen a mantener el OJLB completo y en disposicion de funcionar,
asi como en su capacitacion.

La organizacién mantiene actualizados, facilmente localizables y correctamente archivados, los

documentos de la administracion de capital humano vy lleva los registros y controles establecidos
en laley.
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La organizacién cumple con los tramites y procedimientos que dispone la legislacion laboral
vigente en materia de seguridad social y maternidad de la trabajadora.

4.12 Requisitos vinculados a los dirigentes, funcionarios y personal especializado que
atienden directamente el Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano.

a) Requisitos de la Norma NC 3001:2007, vinculados a los dirigentes, funcionarios y

personal especializado que atienden directamente el Sistema de Gestién Integrada de
Capital Humano.
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4.12.1 La organizacion debera obtener las evidencias de que los dirigentes, funcionarios y
personal especializado que 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 Deberan demostrar que poseen las competencias requeridas relacionadas con:

a) Planificacion del trabajo y los recursos humanos, 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) Negociacioén y solucion de conflictos.

i) Trabajo en equipo.

k) Comunicacién institucional.

[) Direccion por objetivos y valores.

m) Seguridad y salud en el trabajo y ergonomia.

4.12.3 Deberan conocer y dominar de la organizacién los aspectos siguientes:

a) Objeto social, misidn, visién 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-econdmicos que caracterizan la actividad productiva o de
servicios, asi como su comportamiento.

b) Implementacion

La organizacién propiciard a través de todos los medios y vias que los dirigentes, funcionarios y
personal especializado que atienden directamente el SGICH, obtengan o posean las competencias
requeridas para ejercer sus funciones y para ello planificara las acciones necesarias en los planes
de capacitacion y desarrollo, individuales y colectivos.
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