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INTRODUCCIÓN

En Salud Pública, el capacitador es un funcionario que forma parte del equipo de trabajo del área de la vice dirección de economía y tiene la altísima responsabilidad de gestionar la capacitación de los trabajadores del sector. El mismo juega un papel protagónico en la atención y dedicación completa en la contribución al desarrollo humano para su buen desempeño y en la formación de valores. Estas funciones son permanentes, diríamos que es la semilla que se siembra y que con un trabajo mantenido con todos los factores que intervienen en el proceso, esa semilla germina, da frutos, ese que nos hace después sentirnos orgullosos porque vemos como transforma a la persona en el logro de su realización personal revertida en una mejor atención o en una mejoría constante de la calidad de su trabajo.
La Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos en el Sistema Nacional de Salud en nuestro país, tiene cada día mayor importancia al formar parte de la gestión integrada del capital humano. El propósito de este folleto es poner en  manos del capacitador las HERRAMIENTAS de trabajo, con el  objetivo de facilitar su autopreparación de forma tal que le permita transformar y  revitalizar con nuevas proyecciones, la capacitación en el SNS. 

Hacemos énfasis en los planes de capacitación, la identificación de las necesidades individuales de capacitación, las habilitaciones, los adiestramientos de los recién graduados no formados en el sector, el trabajador de nuevo ingreso, el que ya tenemos trabajando y requiere elevar la calificación formal o entrenamiento para mejorar sus competencias o idoneidad, fundamentalmente en su propia institución o puesto de trabajo con actividades dinámicas, diferentes modalidades, según lo requiera cada trabajador con el fin de elevar la calidad de los servicios que se brindan y consecuentemente la satisfacción de los propios trabajadores de la institución y en especial en la población.
La satisfacción de los usuarios internos y externos, está intrínsecamente vinculados con las competencias y buen desempeño del equipo de capacitación con la participación de trabajadores, jefes de departamentos, miembros del consejo de dirección, organizaciones políticas y de masa, instructores y otros colaboradores de instituciones del territorio, provincia o nación. 
La organización laboral representa un marco incomparable para la realización de los objetivos personales en conjunción con otros de carácter más general. Para cualquier trabajador de la salud es importante conocer bien el centro donde trabaja a fin de comprender su organización, además, debe de saber como está estructurado y como está organizado, los contenidos del reglamento del centro y los manuales de normas y procedimientos que sean de su competencia. Los directivos reconocen el importante papel que juega un buen  capacitador/a para el adecuado desarrollo del recurso humano,  según  necesidades individuales del  trabajador y de la institución. Debemos destacar que surgen algunas transformaciones en la estructura y funciones en la actividad de Capacitación que nos impone un nuevo reto al que debemos enfrentar con nuevas perspectivas y responsabilidad.    
Es importante en el trabajo del capacitador conocer el  marco legal vigente como soporte para su  trabajo. En tal sentido, este libro contiene las resoluciones y documentos normativos vigentes que son necesarias para que este pueda disponer de   información necesaria y actualizada para su desempeño. 
Sugerimos las estrategias para la organización del trabajo del capacitador en relación con las funciones y controles a llevar, que de seguro le serán muy útiles a los compañeros capacitadores de las unidades de salud pública. Hemos tratado de definir las competencias laborales del mismo, en una primera    aproximación, y  las funciones que debe desarrollar.
ES IMPORTANTE TENER EN CUENTA  que podemos tener infinidad de resoluciones y de documentos que normen nuestro desempeño, es indiscutible que estos guían, indica, orientan las acciones a emprender pero existe algo que no podemos lograr por resoluciones ni decretos, nos referimos al comportamiento humano, a los valores, principios y las virtudes que tenemos que profesar todos los trabajadores de la salud, los cuales definimos a continuación,  para destacar las diferencias conceptuales. 
Los valores dan lugar a  un modo de conducta, el cual es elegido por ser preferible a su opuesto que sería el antivalor. Nos define como personas por lo tanto hay que conocerlos, interiorizarlos, incorporarlos vitalmente y comunicarlos. 

Los valores  se toman de la vida y de la experiencia colectiva y como seres dignos de nuestra sociedad socialista tenemos como misión ayudar a que otros descubran lo más valioso que tienen y que lo pongan en práctica en su quehacer diario. Son reales, reconocidos, relativos a las personas, practicables e identificables.

Los más preciados por el hombre son aquellos que enlazan con la conducta que tienen implicaciones morales (Valores Éticos)

Los principios son el terreno ético que le confiere consistencia a los valores. Recordemos las palabras de nuestro Comandante en Jefe cuando en reiteradas ocasiones nos transmitió que “los principios no se negocian”

La ética es la regulación de la conducta en busca de la vida adecuada a los bienes y fines humanos, mientras que las virtudes son la elección de actos buenos que llegan a convertirse en hábitos, le dan estabilidad al valor y lo prolonga en el tiempo. Si usted es amable un día determinado, es indiscutible que puso en práctica un valor, la amabilidad, pero si usted no lo practica diariamente hasta convertirlo en un hábito entonces no tiene esa virtud, la de ser amable, por lo tanto para que usted convierta sus valores en virtudes, su modo de actuación diariamente, sistemáticamente tienen que estar de acuerdo a los valores que proclama. 
Tenemos que arrancar de nosotros la ganga, lo que no sirve para ser hombres de bien, nos referimos a los antivalores como: la pereza, el egoísmo, el racismo, la indiferencia, la indisciplina, la indiscreción,  la deshonestidad, en fin aquellos  modos de actuación que degradan la conducta humana que la hace despreciable. Nuestro Apóstol, José Martí, dijo: “Hay que ir a lo mejor de la gente porque sino, lo peor prevalece” 

Los valores son  para vivirlos, para actuarlos, para funcionar con  ellos por la vida como el centro del obrar personal y colectivo. SE SIEMBRAN EN LA MENTE Y EN EL CORAZÓN: Se sienten, se contagian, se imitan y se reflejan, por tal motivo todo trabajador de la salud  tiene que creer en el conjunto de valores definidos y ponerlos en acción ya que predicen nuestra tendencia a obrar de determinada manera y esa manera no puede ser otra que la del humanismo, la solidaridad, el respeto, el desinterés, la modestia, la honestidad y la dignidad entre otros muchos valores que deben caracterizar a las mujeres y hombres de nuestra sociedad.

La construcción del Socialismo en Cuba ha potenciado una sociedad que cultiva los valores, estos están presentes en cada proceso de la sociedad, nuestros mártires y nuestros héroes los identificamos por sus valores cuando decimos: de Maceo heredamos la intransigencia, de Camilo su fidelidad y del Che la solidaridad. Vamos aprendiendo en la historia fabulosa de un pueblo justo y digno, las extraordinarias virtudes que nos han convertido en una sociedad unida y solidaria, estos no son otra cosa que los valores que nos identifican como cubanos. Sobran ejemplos, los Cinco Héroes Cubanos Prisioneros Políticos en Estados Unidos resumen las  virtudes de cómo somos. Las potencialidades del pueblo cubano para sembrar valores son heredadas, ninguna sociedad es más perfecta que la nuestra para practicarlos, compartirlos y vivirlos. 

Los valores forman parte de la calidad de vida de las personas, pero implican mucho más en cuanto tienen una trascendencia social mayor. El valor siempre perfecciona a la persona y por eso es estimado por ella y  por los demás. 

Todas las dimensiones personales del aprendizaje son pertinentes para producir, promover, vender y consumir valores tales como:

· Aprender a ser

· Aprender a hacer

· Aprender a aprender

· Aprender a emprender

· Aprender a convivir y 

· Aprender a cambiar

Compartir valores es una tarea que depende de quien aprende y de la organización. En la actualidad la riqueza de una organización está dada por su capital humano, este vale más que el dinero. El conocimiento y los valores compartidos son los que confieren la imagen y la cultura, traducidos en crecimiento personal e institucional.

Lo importante es construirlos, incorporarlos y reflejarlos día tras día en las relaciones con los usuarios en la calidad del servicio que brindamos, en las relaciones entre compañeros de trabajo, con la familia y amigos. Es cuestión de repetir y volver a repetir lo que sabemos que es bueno y que todos estiman como tal,  de modo que el esfuerzo se vuelva un hábito a través de la lucha constante por mejorar. 

Todas las organizaciones requieren, ante todo de gente honesta, leal, creativa y responsable y qué son estos sino valores humanos de primer orden que, vividos por las personas llevan a la organización a altos niveles de excelencia, a la que aspiramos en nuestras instituciones de salud. Para lograrlo hay que invertir en capacitación y formación, crear el método a partir de la gente misma, de forma participativa y sinérgica.  Los capacitadores con su equipo, los directivos y los representantes de las  organizaciones políticas y el sindicato son los agentes de cambios encargados de mejorar y desarrollar al recurso humano que labora en las unidades de salud, en primer lugar con el ejemplo, potenciado con la capacitación.

ANÁLISIS Y COMENTARIOS SOBRE REGLAMENTO PARA LA PLANIFICACIÓN, ORGANIZACIÓN, EJECUCIÓN Y CONTROL DEL TRABAJO DE LA CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS, EN LAS ENTIDADES LABORALES SEGÚN RM  29/ 2006 DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

GENERALIDADES SOBRE CAPACITACIÓN

RETO A ENFRENTAR POR LA CAPACITACIÓN.

Garantizar la excelencia de los servicios de salud a los diferentes niveles del sistema e incrementar el nivel de satisfacción de los propios trabajadores y de la población.

EXCELENCIA.

Sobrepasar las expectativas del que recibe el servicio.

CALIDAD/ SERVICIO DE SALUD

Parte del nivel de competencias de sus trabajadores en el cumplimiento de sus funciones laborales y sociales.

CAPITAL HUMANO 

Es el aumento en la capacidad de la producción del trabajo alcanzada con mejoras en las capacidades de trabajadores. Estas capacidades realzadas se adquieren con el entrenamiento, la educación y la experiencia. 

Se refiere al conocimiento práctico, las habilidades adquiridas y las capacidades aprendidas de un individuo que lo hacen potencialmente superior.

El término fue acuñado para hacer una analogía ilustrativa útil entre la inversión de recursos para aumentar el stock del capital físico ordinario (herramientas, máquinas, edificios, etc.) para aumentar la productividad del trabajo y de la "inversión" en la educación o el entrenamiento de la mano de obra como medios alternativos de lograr el mismo objetivo general de incrementar la productividad.

Debe revisarse su definición de acuerdo a la Norma Cubana 3000 sobre Gestión Integrada del Capital Humano.

CAPACITACIÓN. 

Conjunto de acciones de preparación que desarrollan las entidades laborales dirigidas a mejorar las competencias, calificaciones, y recalificaciones para cumplir con calidad las funciones del puesto de trabajo y alcanzar los máximos resultados productivos o de servicios. 

1 Acción de capacitar.

2 Facultar,  dar poder a alguien para hacer  algo.

3 Proceso continuo e ininterrumpido        

4 Se actualiza   sistemáticamente.

A la capacitación  le antecede una  necesidad del individuo, motivada por el desconocimiento, el querer saber, el querer aprender, el querer hacer, para ser más útil así mismo y a los demás en su desempeño técnico y profesional.

DESARROLLO 

Proceso continuo y simultáneo a la capacitación dirigido a alcanzar multihabilidades, destrezas, y valores en los trabajadores que les permite desempeñar puestos de trabajo de perfil amplio, con las competencias para un desempeño satisfactorio. Este proceso garantiza la formación del trabajador durante su vida laboral

CAPACITACIÓN SISTEMÁTICA

Persigue un cambio en la actitud mental de todos los trabajadores de la salud y también de los directivos que están implicados en el perfeccionamiento de los recursos humanos del Sistema de Salud y de esta forma compatibilizar la necesidad de los servicios y de los trabajadores con los procesos capacitantes, mejorando la calidad de la atención a la población CON VISTA A LOGRAR LA EXCELECIA EN LAS INSTITUCIONES DE SALUD.

Las direcciones de las entidades laborales definen los objetivos, el alcance, las metas y los resultados que se proponen lograr en un determinado período, en materia de capacitación y desarrollo de sus Recursos Humanos.

FUNDAMENTACIÓN DE LA CAPACITACIÓN  SISTEMATICA

1 Porque los conocimientos científicos y tecnológicos en el mundo en que vivimos se hacen obsoleto con gran rapidez.

2 Porque el impetuoso desarrollo de la revolución científico-técnica contemporánea produce a diario un inusitado incremento de la información científica, técnica y de tecnologías.

3 Porque aparecen nuevos problemas de salud, y reaparecen otros que estaban aparentemente resueltos.

4 Porque se implementan nuevas políticas y estrategias de salud

5 Porque las necesidades de la sociedad en materia de los servicios de salud son permanentes y crecientes

CAPITULO III

ARTICULO 6

PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE LA CAPACITACIÓN.

1 Proceso planificado, continuo, permanente, flexible y dinámico.

2 El jefe directo del trabajador es el máximo responsable de su capacitación.

3 Es una inversión y no un costo.

4 Debe desarrollarse en un ambiente propicio para el aprendizaje.

5 Dotar a los trabajadores de conocimientos y habilidades en corto plazo. 

6 Incluye a todos los trabajadores.

7 Estrecha relación entre la teoría y la práctica.

8 Se derivan del diagnóstico.

Consideramos de gran importancia que los principios en los que se sustenta la Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos sean estudiados, interiorizados y aplicados conscientemente por todas las personas que intervienen en el proceso de diagnóstico, identificación de necesidades de aprendizaje, elaboración del plan individual, departamental, el de las vicedirecciones y el anual del centro y así, planificar los recursos humanos y materiales que garanticen el éxito de las acciones capacitantes en los trabajadores de las diferentes categorías ocupacionales de cada institución de salud.

CRITERIOS DE LOS AUTORES  SOBRE LA CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE LOS TRABAJADORES DE LAS DIFERENTES  CATEGORÍAS OCUPACIONALES

Sugerimos que los técnicos y profesionales formados en las universidades médicas, los programas de acciones capacitantes se deben elaboran por las Facultades de Enfermería, Tecnología de la Salud, Estomatología, Psicología y Medicina y se lleva el proceso por Metodólogos y J. Dptos o Vicedirectores  docente de las instituciones y para los trabajadores del área de la Economía, Administración y Servicio los programas serán elaborados por expertos de esas áreas en los diferentes niveles. Para los cursos nacionales, el CENAPET es el centro encargado de elaborar los programas con sus respectivas  orientaciones metodológicas. El Vice Ministerio de Economía será el encargado de supervisar el cumplimiento de las actividades capacitantes en el área de Economía, Administración y Servicio. 

Debe atender a las prioridades definidas en la resolución Ministerial No. 17 del 2008 del MINSAP:
CATEGORÍAS OCUPACIONALES

1 Dirigentes 

2 Administrativos.

3 Servicios.

4 Operarios.

5 Técnicos: (incluidos los técnicos medios y los graduados universitarios).

Según el capítulo 3 del artículo 7 de la RM 29 se plantea:

El Director de la entidad laboral es el máximo responsable de que se ejecute la planificación, organización, ejecución y control de los resultados de la capacitación y desarrollo de los recursos humanos de la entidad laboral. Para desarrollar estas actividades se auxilia de los jefes de las dependencias y áreas que se le subordinan, de los jefes de recursos humanos y capacitación y de los especialistas que considere necesario.

Tal como refiere el artículo anterior, las etapas del proceso administrativo se aplican en la capacitación y desarrollo de los recursos humanos. 

Importante señalar en este documento los elementos de la Dirección que favorecen a realizar un proceso con bases científicas que refleja las responsabilidades de los funcionarios que son eslabones fundamentales en cada etapa establecida   
1. PLANIFICACIÓN: Jefes inmediatos de los trabajadores, determinan acciones capacitantes a partir del diagnóstico de las necesidades del trabajador para la elaboración de los planes de capacitación individuales,  del departamento y  del centro.

2. ORGANIZACIÓN: Organiza las actividades docentes planificadas

3. EJECUCIÓN: El desarrollo de las acciones de capacitación planificadas por los jefes y desarrolladas por los instructores de la entidad o fuera de esta.

4. CONTROL: Por los jefes inmediatos, jefes de departamentos, vicedirectores, el 

Departamento Docente, Capacitadores, Recursos Humanos y la Vice Dirección Económica trimestralmente en su consejo de dirección.
CAPITULO III. DIRECCIÓN DEL PROCESO DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS.

Según el artículo  8: La dirección de la entidad laboral, para asegurar el proceso de capacitación y desarrollo de los recursos humanos debe:

1 Organizar y ejecutar el diagnóstico o determinación de las necesidades de capacitación de los trabajadores en correspondencia con los puestos de trabajo que desempeñan, los objetivos y las proyecciones de desarrollo de la entidad

2 Discutir y acordar con los trabajadores y las organizaciones sindicales los planes de capacitación y desarrollo elaborados

3 Elaborar y cumplir el plan anual de capacitación y desarrollo de los recursos humanos para dar respuesta a las necesidades identificadas
4 Organizar y coordinar las acciones de capacitación necesarias para resolver las necesidades de capacitación de los trabajadores que hayan sido identificadas

5 Asegurar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para esta actividad, que le permita contar con la base material de estudio, los medios técnicos, las instalaciones, los instructores y otros recursos que se requieran

6 Propiciar la incorporación de los trabajadores que lo necesiten a los distintos niveles del sistema de educación.
Lo anterior está directamente relacionado a lo plantado de aplicar las etapas de la administración en el proceso de Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos, pero consideramos que el éxito se puede lograr a partir de que se cumpla la estrategia que proponemos de responsabilizar a las vicedirecciones de cada entidad en el control del cumplimiento del plan individual establecido para  cada trabajador por su jefe inmediato y además se  controle en el chequeo trimestral que se realiza en el consejo de dirección del centro.

Es importante destacar los aspectos a  conocer y dominar por los directivos para la capacitación y el desarrollo de los recursos humanos, establecidos en el capítulo III artículo 9:

1) La misión y visión de la entidad

2) Los elementos fundamentales de la proyección y objetivos de trabajo

3) La estructura organizativa y funciones principales de cada una de las áreas

4) Principales indicadores técnicos y económicos que caracterizan el trabajo, así como su comportamiento

5) El proceso productivo o de servicio que se desarrolla

6) Los objetivos de trabajo y la incidencia de la capacitación y desarrollo de los recursos humanos en el cumplimiento de ellos

7) Los principales problemas técnicos y de servicio que se presentan en la entidad y el papel que desempeña la capacitación en su solución
Es importante revisar la lista de chequeo, del  Ministerio de Trabajo y Seguridad Social que aparece en este documento, que es objeto de revisión en sus visitas de control a los centros.

ACCIONES DE CAPACITACIÓN PARA DAR SOLUCIÓN PRIORIZADA A LAS NECESIDADES, según Capítulo VI artículo 22.

1. Adiestrar laboralmente a los recién graduados de nivel Superior y de nivel Medio Superior Profesional.

2. Formar nuevos trabajadores para ocupar plazas vacantes.

3. Formar a los trabajadores para desempeñar el multioficio y el perfil amplio.

4. Superar a los trabajadores para alcanzar el requisito de calificación formal, según la idoneidad.

5. Elevar la calificación de los trabajadores dentro del cargo.

6. Formar a los trabajadores para asimilar nuevas tecnologías, procedimientos y sistemas de trabajo.

7. Asegurar la superación continúa de dirigentes y sus reservas.

8. Asegurar la superación profesional de los graduados de nivel medio, medio superior y universitario.

9. Dominar las tecnologías de la Informática e inglés

Destacamos como autores, que se hace necesario además, conocer las técnicas y procedimientos relacionados con la Seguridad y Salud del Trabajo para el puesto de trabajo que ocupa.  Los jefes y especialistas dedicados a la capacitación y desarrollo de los recursos humanos deben tener los conocimientos y habilidades que les permita planificar, organizar, ejecutar y controlar este proceso.

SE DESTACA:

EVITAR EL ABUSO DE LA CAPACITACIÓN.

1 El curso o adiestramiento que ofrezca la información y proporcione la habilidad que el trabajador necesita realmente para desempeñar mejor sus funciones.

2 Que participen en la actividad de capacitación los trabajadores apropiados.

3 Los participantes que reúnan los requisitos indispensables para poder asimilar lo que se les enseña.

4 La capacitación esté orientada de manera que el trabajador no sólo adquiera conocimientos acerca de algo, sino que aprenda realmente cómo hacer algo. Además de aprender cómo hacerlo, es necesario ofrecerle la oportunidad de poner en práctica lo que ha aprendido.

EN LITERATURAS REVISADAS SEÑALAMOS:

CLASIFICACIÓN DE LAS NECESIDADES DE APRENDIZAJE. (INA)

De acuerdo al interés y tipo de Necesidad, se acepta por diversos autores la existencia de los siguientes
POR SU FORMA DE MANIFESTARSE LAS NECESIDADES DE APRENDIZAJE. (INA) SE CLASIFICAN EN:

Manifiesta: son aquellas que resultan evidentes y que surgen por cambios de estructura, organización, transferencia de personal, introducción de nuevos equipos, métodos de trabajo, programas o procedimientos que originan cambios en los patrones de actuación planificados. Se conoce como preventiva, ya que generalmente se imparte a aquellos involucrados antes que tengan antes lugar los cambios que tendrán que enfrentar.

Encubiertas. Son aquellas no evidentes, que van surgiendo por la obsolescencia de los conocimientos de los especialistas y las transformaciones en la necesidad de actuar impelidas por el desarrollo de la sociedad y de la cual no se está consciente, pero originan creciente sesgo entre el patrón de desempeño y el desempeño real, frenando el desarrollo del propio individuo, del Sistema en su conjunto y de sus metas. Se denominan acciones correctivas aquellas que se diseñan para enfrentarlas y resolverlas, pues se ejecutan a posteriori de manifestarse. Estas necesidades son más difíciles de determinar y las acciones para corregirlas generalmente enfrentan resistencia de los propios individuos y de los dirigentes intermedios, que no logran comprender su magnitud y el peligro que encierran para las metas del Sistema en su conjunto.
POR EL ALCANCE LAS NECESIDADES DE APRENDIZAJE. (INA) SE CLASIFICAN EN:

Organizacionales: son aquellas que surgen como consecuencias de transformaciones en el accionar de toda la Organización, por un cambio en el Sistema de Trabajo, en la Estructura o en el Objetivo de la Institución. Un caso típico es la introducción de un nuevo Programa de Trabajo o un cambio en el Modelo de Atención en algún escalón del Sistema (como la introducción del Médico de la Familia, por ejemplo), que obligan a capacitar a todos los trabajadores de la institución para cambiar la forma de acción a tono con los nuevos métodos y programas de trabajo.

a) 0cupacionales: Se refiere a los especialistas que ocupan un puesto específico como en todos los lugares de la institución. Un caso típico es por ejemplo, la introducción de una nueva técnica y un equipamiento en una especialidad que obliga a entrenar y capacitar a todos los especialistas en esa área.

b) Individuales: se tratan de personas específicas a quienes se requiere capacitar por determinadas circunstancias, como puede ser una designación para un cargo especializado.

c) Normativa: son aquellas que surgen del establecimiento de un "patrón" deseable y su comparación con la realidad. La diferencia entre la preparación deseada y la del grupo o individuo es la necesidad normativa. Generalmente pueden asociarse con las Necesidades Encubiertas.

d) Sentidas: son aquellas que un individuo o grupo desean conscientemente satisfacer. Surgen por el auto examen individual o colectivo frente a una encuesta o indagación.

e) Expresas o Expresadas: que son la transformación de la Necesidad Sentida en una demanda real del individuo o grupo.

f) Comparadas: son aquellas necesidades que se identifican cuando el punto de partida de la investigación es la comparación entre los servicios (o la calidad y los resultados de los mismos) de un área de salud o territorio y los de otros. explicándose las diferencias por la necesidad de capacitación.
DIAGNOSTICO O DETERMINACIÓN DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACIÓN, SEGÚN EL Capítulo V, artículo 12. 

El diagnóstico o determinación de las necesidades de capacitación es el elemento fundamental que debe realizar la dirección de la entidad laboral para elaborar el plan individual de capacitación y desarrollo de cada trabajador, a partir de cuya integración se elabora el plan anual de capacitación y desarrollo de los recursos humanos de la entidad.
Los máximos responsables de la elaboración del diagnóstico o determinación de las necesidades de capacitación son los jefes inmediatos de cada área. 

1 Es la base de la planificación, organización y ejecución de la capacitación en la entidad por lo que se realiza en las diferentes áreas y categorías ocupacionales.

2 Los máximos responsables de su elaboración son los jefes inmediatos de cada área, controlado por LOS JEFES DE DEPARTAMENTOS O  VICEDIRECTORES. 

LOS RESULTADOS DEL DIAGNÓSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN  PERMITE  DETERMINAR:

1 Las necesidades de capacitación para cada trabajador.

2 Las acciones que se proponen ejecutar para resolver estas necesidades.

3 Quien o quienes participan en cada acción.

4 Fecha propuesta de inicio y terminación de cada acción y tiempo de duración.

5 Lugar donde se propone desarrollar.

Los máximos responsables de la elaboración del diagnóstico o determinación de las necesidades de capacitación son los jefes inmediatos de cada área en todas las  categorías ocupacionales. 

El área de recursos humanos y  el capacitador coordina, orienta y controla el desarrollo de este diagnóstico.

Para todas las necesidades capacitantes diagnosticadas independiente de su clasificación, el instructor asignado  tiene que diseñar un plan de acciones en el que se le debe dar participación al propio trabajador y  se enfatiza que de ser posible se realice en el propio centro de trabajo y en el puesto en que se desempeña.

MODELO DEL PLAN DE CAPACITACIÓN INDIVIDUAL PARA CADA TRABAJADOR. Según lo establecido en la RM 29/06 capítulo V, artículo 16

Los resultados del diagnóstico o determinación de necesidades de capacitación, en cada área, se resumen en un documento donde se reflejen: (las elaboran los jefes inmediatos, según diagnóstico) 
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Estos planes forman parte (son la fuente) del plan de capacitación general del Centro que se deriva del banco de necesidades de toda la Institución

Es importante la inclusión de las habilitaciones que debe realizarse con todo el personal de servicio, obrero, administrativo que comienza nuevo en un puesto de trabajo antes de quedar fijo
PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS DE LA ENTIDAD. CAPITULO VI
Es el documento que recoge todas las actividades capacitantes que se realizan en una institución, integradas por los planes que elabora cada departamento por el JEFE INMEDIATO de los trabajadores de las diferentes áreas, a partir de las necesidades detectadas y se conserva en el departamento
El plan de capacitación constituye la forma de planificar el desarrollo de los recursos humanos de salud en cada una de las instituciones.

REQUISITOS DEL PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS DE LA ENTIDAD
1 Se elabora y aprueba, en el último trimestre del año en curso, para el próximo año. 

2 Este plan se elabora en las mismas fechas en que se elabora el plan económico de la entidad para el próximo año, según las orientaciones del Ministerio de Economía y Planificación. Incluir en el presupuesto la capacitación. 

3 Incluye a todos los trabajadores, se deriva del diagnóstico
4 Se discute y analiza con los representantes de las organizaciones sindicales, se aprueba por el Consejo de Dirección de la entidad y forma parte del Convenio Colectivo de Trabajo.
PRESUPUESTO PARA LA CAPACITACIÓN Y EL DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS. CAPITULO 9, ARTÍCULO 34

El presupuesto para la actividad de capacitación y desarrollo de los recursos humanos en cada entidad, debe concebirse de forma que dé respuesta al plan confeccionado a ese fin y debe ser elaborado, presentado, discutido y aprobado, dentro del mismo programa establecido para el resto de las categorías del plan económico de la entidad.

MODELO A UTILIZAR PARA EL PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS, TENIENDO EN CUENTA LO ESTABLECIDO EN EL CAPÍTULO VI ARTÍCULO 18

PLAN DE CAPACITACIÓN  Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS

Centro:_______________________        Fecha______________________________
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Firmado por:                                       

Capacitador.             Cuño entidad                                Aprobado por Director.  

MODOS DE CAPACITACIÓN, Capitulo VI artículo 19

1 Adiestramiento a recién graduados.

2 Habilitación, asistentes

3 Perfeccionamiento o Promoción

4 Entrenamiento en el puesto de trabajo

5 Cursos de postgrados

6 Diplomados

7 Maestrías

A CONTINUACIÓN DESCRIBIMOS ALGUNOS DE LOS MODOS DE CAPACITACIÓN.

ADIESTRAMIENTO A RECIÉN GRADUADO:

Permite adiestrar laboralmente a los recién graduados del nivel superior y del nivel medio superior con vista a su desempeño en el puesto de trabajo.

Aplicar la RM 9/2007 MTSS REGLAMENTO SOBRE EL TRATAMIENTO A LOS RECIÉN GRADUADOS DURANTE EL PERIODO DE ADIESTRAMIENTO LABORAL.

1 Recién graduados de nivel superior

2 Recién graduados de nivel medios superior profesional (E:T:P)
3 Egresados de 12 grado con curso de formación profesional  que van a ocupar cargos técnicos.

La preparación de los adiestrados  debe estar incluida de modo general  en el plan de capacitación y desarrollo de la unidad, es importante señalar que su no inclusión ha sido deficiencia detectada en las visitas realizadas hasta el presente en centros del sector por el MTSS.

La realización de cursos introductorios es una experiencia de las concebidas en la Carta Circular No. 20 del compañero Lage, para su extensión, aspecto que no debe desatenderse y preparar y utilizar 
HABILITACIÓN 
Proporciona al trabajador en ejercicio o de nueva formación los conocimientos teórico – prácticos mínimos para desempeñar una ocupación o profesión.
PERFECCIONAMIENTO 

Proporciona al trabajador calificado la ampliación y perfeccionamiento de los conocimientos teóricos y hábitos prácticos de la ocupación o profesión en que se desempeña, ya sea por nuevas tecnologías o equipos complicados; ampliando de esta forma su competencia laboral 

ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

Comprende la combinación de los conocimientos teóricos y prácticos adquiridos en su aplicación práctica con pruebas de destreza y habilidades, es decir, como ejecutar un determinado trabajo.

Los trabajadores que sus necesidades de capacitación están relacionadas con alcanzar el nivel educacional de 6to grado, 9nogrado, 12no grado, Técnico Medio o Nivel Superior, se incorporan a los sistemas que tienen establecidos los ministerios de Educación y Educación Superior, o aplicar las alternativas a utilizar por las entidades para dar respuesta a los trabajadores que no cumplen con los requisitos de calificación formal exigidos por la implementación de los calificadores de cargo de perfil amplio y aprobado por la Viceministra de Educación y el Viceministro del MTSS.

EL PROCESO EDUCATIVO 

Para llevar a cabo las acciones de capacitación, se selecciona entre los más calificados y con cualidades para comunicar y enseñar, a los trabajadores que se desempeñan como INSTRUCTORES. Estos trabajadores pueden pertenecer o no a la entidad, pero deben cumplir con los requerimientos de calificación y preparación necesarios para desempeñar estas funciones, así como poseer prestigio y autoridad ante el colectivo y ser capaces de poder comunicar conocimientos, habilidades e ideas a los demás.

Ambos reciben pago adicional (ver RM 29/2006)
PRESENTAMOS ALGUNAS CARACTERÍSTICAS FUNDAMENTALES DE LOS PROCESOS CAPACITANTES   

3 Ser individual o colectiva, en dependencia del carácter particular o general de las necesidades que hayan sido identificadas.

4 Se basa en la pedagogía de la problematización.

5 Se desarrolla utilizando métodos andragógicos y fundamentalmente técnicas participativas promovidas y orientadas por el instructor.

ES IMPORTANTE QUE LOS JEFES INMEDIATOS CONOZCAN QUE SE DEBE HACER DESPUÉS DE CONCLUIDO EL PROCESO CAPACITANTE:

Una vez concluida cada actividad educativa, debemos formularnos preguntas partiendo de la problemática que nos llevó a esa capacitación y si como resultado positivos se han operado cambios o transformaciones previstos, si se han subsanado las deficiencias o si se han logrado los objetivos de la actividad capacitante. Para ello se debe proceder a evaluar no sólo cómo han aprendido los trabajadores una técnica o un conocimiento teórico, sino también debemos comprobar si esos conocimientos y habilidades se realizan con la calidad requerida del servicio.

ANALISIS DE LAS TRANSFORMACIONES QUE SE ORIGINAN EN LOS PROCESOS CAPACITANTES. Artículo 27 Capítulo 7 

1 El incremento de la productividad

2 La elevación de la calidad

3 La disminución de costos

4 El fortalecimiento de la disciplina tecnológica
5 La disminución de la accidentalidad

6 La disminución de los errores de operación

7 El  incremento de los niveles de satisfacción de clientes internos y externos

8 Las  mejoras en la organización del proceso.
Teniendo en cuenta el principio de que la capacitación y el desarrollo de los recursos humanos constituyen una inversión y no un costo, cada entidad tiene que evaluar sistemáticamente su impacto

ASPECTOS PARA EVALUAR TRIMESTRALMENTE EL PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS, según Capítulo 7, Artículo 24

                    El cumplimiento de inicio y terminación de las acciones previstas.

La participación real de los trabajadores.

El aseguramiento material, humano y financiero.

La evaluación del impacto logrado.

Las principales dificultades y medidas para resolverlas.

El cumplimiento de este artículo permite hacer cortes para valorar como se cumplen los planes individuales, departamentales, en cada Vicedirección y a nivel del centro para presentarlo en el consejo de dirección de la entidad, y tener delimitadas las responsabilidades  según corresponda.

¿CÓMO PROCEDER CON LA APLICACIÓN DE LA RESOLUCIÓN MINISTERIAL 29 DEL 2006 DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL?

Plan de capacitación y desarrollo

Se elabora en correspondencia con los objetivos globales y específicos de la organización laboral y los resultados del diagnóstico o determinación de necesidades de capacitación, tienen en cuenta las expectativas y motivaciones de los trabajadores, y comprende, entre otros, los tipos de acciones de capacitación a realizar, modo de formación a utilizar para dar cumplimiento a las acciones, fecha de inicio y terminación de cada acción, y cantidad de participantes.

Se realiza a nivel de las diferentes áreas y categorías ocupacionales, y los máximos responsables son los jefes de las áreas. Para su elaboración el capacitador con su equipo de trabajo orienta, coordina y controla el trabajo. El diagnóstico o determinación de necesidades de capacitación de cada trabajador tiene como resultado la identificación de las brechas que este presenta entre las competencias laborales requeridas para el cargo y las que posee realmente. Los resultados del diagnóstico y las brechas de cada trabajador, deben quedar registrados en un documento a nivel de cada área, este es el plan individual de capacitación.
¿Cuáles son los aspectos que deben quedar registrados en el documento?

El documento contiene de cada trabajador:

- Sus necesidades de capacitación.

- Las acciones que se proponen ejecutar para resolver estas necesidades.

- Las fechas propuestas de inicio y terminación de cada acción y tiempo de duración.

- El lugar donde se proponen desarrollarlas (puede ser dentro de la organización o fuera de la misma) 

¿A partir de qué fuentes o documentos, elaboro el plan anual de capacitación del centro?
El diagnóstico o determinación de las necesidades de capacitación, descrito en el párrafo anterior,  es el elemento fundamental que tiene en cuenta el jefe de cada área para elaborar el plan individual de capacitación y desarrollo de cada trabajador. A partir de la integración de estos planes individuales, el capacitador elabora el plan anual de capacitación y desarrollo de la organización.
¿Cuáles son los elementos que deben quedar registrados en el plan anual de capacitación del centro?

La organización debe tener un plan de capacitación y desarrollo del capital humano, donde se integren todas las acciones que van a dar solución a las necesidades identificadas por el diagnóstico y en él deben reflejarse como mínimo los elementos siguientes:

- Las acciones de capacitación.

- Los modos de formación que se van a utilizar para ejecutar la acción.

- Fecha de inicio y terminación para cada acción.

- Quiénes y cuántos participan en cada acción de capacitación.

¿Después que elaboro el plan, cómo lo socializo?

El plan se analiza y discute con la organización sindical, se aprueba en el Consejo de Dirección de la organización y forma parte del Convenio Colectivo de Trabajo. Se evalúa trimestralmente en el consejo de dirección

¿Cuáles son los aspectos que deben de valorarse trimestralmente en el consejo de dirección? (Antes del consejo de dirección, previamente deben de analizarse todos los puntos con los jefes de áreas.)

- El cumplimiento del inicio y terminación de las acciones de capacitación previstas. 

- La participación real de los trabajadores previstos para participar en cada acción.

- El aseguramiento material, humano y financiero.

- La evaluación del impacto logrado en el proceso de producción y servicios de la organización y de la eficacia de las acciones de capacitación y desarrollo realizadas.

- Las principales dificultades presentadas y medidas para resolverlas.

¿Cómo garantizo los recursos para asegurar la ejecución y cumplimiento del plan de capacitación y desarrollo?

La organización tiene que contar con un presupuesto para asegurar la ejecución y cumplimiento del plan de capacitación y desarrollo. Este presupuesto forma parte del presupuesto general de la organización. 

¿Cuáles serían los posibles chequeos que permiten evidenciar el cumplimiento de lo indicado en la RM 29/06 del MTSS?

1 En el acta del Consejo de Dirección  tiene que existir evidencias de la aprobación del plan de capacitación.

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

3 El plan de capacitación y desarrollo de la organización forma parte, como anexo, del Convenio Colectivo de Trabajo.

4 Tienen que existir evidencias de su planificación e inclusión en el presupuesto general.

5 En las actas de reuniones de la dirección de la organización y de las áreas, así como de las reuniones con los trabajadores de los análisis y aprobación de los planes de capacitación y desarrollo correspondiente. 

ALGORITMO PARA CHEQUEAR LA EVIDENCIA DE LA  APROBACIÓN Y CONTROL DEL PLAN DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL CENTRO, SEGÚN RM 29/06 DEL MTSS

[image: image2]
El capacitador  tiene que preparar a los jefes de área sobre el procedimiento donde se establece la forma en que se debe llevar a cabo:

- El diagnóstico y determinación de las necesidades de capacitación.

- La elaboración del Plan de Capacitación y Desarrollo Individual de los trabajadores del área en cuestión y su seguimiento.

- Los modos de formación que se utilizan en los procesos capacitantes.

- Las formas de organización de los procesos capacitantes. (Se aportan en este manual)

- Los esenciales mínimos para elaborar un programa y la evaluación.

- El control de la ejecución del plan.

-La evaluación del impacto de la capacitación.

- La selección de instructores para impartir las acciones de capacitación.

- Deben saber sobre el presupuesto para el aseguramiento material y financiero de la ejecución del plan.

Las actividades anteriores, de igual manera, tienen que ser de conocimiento de los instructores que colaboran en las acciones de capacitación. Es “el capacitar” al que “va a capacitar”  para todos es importante el saber qué tengo que hacer, porqué y cómo.

La preparación en un primer momento debe estar dirigida hacia los siguientes temas:
Instructor:

1.-Legislación vigente relacionada con su labor y con la capacitación en general

2.-Elementos mínimos sobre diseño de los programas.

3.-Formas de organización de la enseñanza, profundizando en aquellas que vinculan al discente con el puesto de trabajo y la actividad práctica.

4.-Modelos varios para el control del proceso de capacitación: Control de asistencia, de evaluaciones, etc.

5.-Formas de evaluación de la enseñanza.

6.-Medios de enseñanza.

Registros y preparación de instructores:

Numerosas batalla de la capitación se ganan en la medida que preparemos a todos los actores del proceso y tengamos cada vez más colaboradores en todos los niveles

FICHA DE INSTRUCTORES 

ÁREA: __________________ AÑO: ______

Nombres y Apellidos: ____________________________________________

No. C. Identidad: _____________________ Telf. Partic. ________________

Dirección Particular: _____________________________________________

Correo Electrónico: ______________________________________________ 

Nombre del Centro de Trabajo: ____________________________________ 

Dirección: ________________________________ Telf. __________________

Años de Experiencia: _________Años de Experiencia como instructor: ____

Nivel de Escolaridad: __________ Especialidad: _______________________

Estos datos pueden resumirlos para el control general de los instructores de forma tal que de un golpe de vista pueda conocer el potencial con que cuenta por áreas
	REGISTRO DE INSTRUCTORES DE LA INSTITUCION
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Registros y preparación de Tutores:

Los mismos temas de los instructores, a los cuales debe añadirse:

-Análisis de la legislación relacionada con los adiestrados. (RM 9/07 MTSS)

-Modelos a trabajar por el tutor en especial el plan de adiestramiento. (Se sugirió un modelo a partir de lo indicado en la RM 9/07 del MTSS en el Manual Tomo I de Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos, febrero 2008)

-Evaluación específica de los planes de adiestramiento.

La preparación metodológica persigue la finalidad de preparar a ambos actores (instructores y tutores) para su desempeño, por lo que debe hacerse de forma práctica, con ejemplificaciones y modelado de las acciones por parte del metodólogo o especialista y en forma de entrenamiento directo, aprovechando las experiencias existentes y generalizando ideas, formas de trabajo e iniciativas.

FICHA DE TUTORES  DE LA INSTITUCION

ÁREA: __________________ AÑO: ______

Nombres y Apellidos: __________________________________________________

No. C. Identidad: _____________________            Telf. Partic. ________________

Dirección Particular: ___________________________________________________

Correo Electrónico: _____________________________Telf. del área: ___________
Años de Experiencia: _________           Años de Experiencia como tutor: ________

Nivel de Escolaridad: __________ Especialidad: _____________________________

Trabajadores que adiestra:
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CONTROLES, FUNCIONES  Y PRIORIDADES DEL CAPACITADOR EN DIFERENTES NIVELES

A PARTIR DE LA REVISIÓN DE LAS NORMATIVAS VIGENTES, HEMOS ACTUALIZADO LOS DOCUMENTOS O CONTROLES DE UTILIDAD PARA EL BUEN DESENVOLVIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL CAPACITADOR.

CONTROLES A LLEVAR POR EL CAPACITADOR

1 Acuerdos derivados de los despachos, talleres y reuniones de capacitación de los diferentes niveles

2 Copia del balance anual de la Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos 

3 Copia de las  estadísticas emitidas en los modelos  del MINSAP y MTSS

4 Correspondencias 

5 Datos generales de instructores y tutores de la institución  y los que no pertenecen a la entidad.

6 Documentos normativos y metodológicos

7 Registro de trabajadores matriculados en estudios de pre grado por carreras, año de estudio  y Tecnología de la Salud, especificar por  perfiles.

8 Registro de trabajadores que no cumplen los requisitos de idoneidad por: 

9  calificación formal 

10 Problemas identificados en la evaluación del desempeño.

11 Cualquier otro aspecto cuya solución sea insertarlo en actividades de capacitación.

             De ellos llevar control de los que se encuentran capacitándose.

9 Registro de trabajadores matriculados en estudios de post grado, especificar la modalidad

10 Registro de adiestramiento a recién graduados por área de desempeño y especificar la especialidad.

11 Registro de trabajadores adiestrados para la incorporación laboral a la institución, por área de desempeño de la Administración, la Economía o los Servicios.

12 Registro de la formación de asistentes de Enfermería y habilitados en las diferentes áreas de desempeño

13 Registro de visitas recibidas, señalamientos y recomendaciones, junto al plan de acción si fuera necesario, para la solución de problemas. 

14 Registro actualizado del total de trabajadores de la entidad, desglosados por categoría ocupacional. 

15 Registro con tomo y folio para anotar  los egresados a los que se les emite certificados acreditativos de  las acciones capacitantes que lo requieran.

16 Resultados de la evaluación trimestral de Plan Anual de Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos de la Institución.

17 Plan de Capacitación del centro, según el modelo propuesto en anexo a partir de la RM 29/07 MTSS. 

18 Programas de actividades capacitantes.

19 Programación y registro de visitas a las actividades capacitantes dentro y fuera de la institución.

CONTROL DE LA DOCUMENTACION ENVIADA Y RECIBIDA.

Se deben archivar todos los documentos que se reciban y en original los que se envíen
FUNCIONES DEL CAPACITADOR DE LAS INSTITUCIONES DE SALUD, según la RM 17/08 MINSAP  Resuelvo Quinto.

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a) Organizar y ejecutar el diagnóstico o determinación de las necesidades de capacitación de los trabajadores en correspondencia con los puestos de trabajo que desempeñan, los objetivos y las proyecciones de desarrollo de la entidad.

b) Elaborar, evaluar trimestral el cumplimiento del plan anual de capacitación y desarrollo de los recursos humanos para dar respuesta a las necesidades identificadas con discusión previa por los trabajadores y la organización sindical.

c) Organizar y coordinar las acciones de capacitación necesarias para resolver las necesidades de capacitación de los trabajadores que hayan sido identificadas.

d) Programar el aseguramiento de los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para esta actividad, que le permita contar con la base material de estudio, los medios técnicos, las instalaciones, los instructores, los tutores  y otros recursos que se requieran.

e) Incorporar a los trabajadores que lo necesiten a los distintos niveles de los sistemas educacionales. 

OTRAS FUNCIONES: según la RM 17/08 MINSAP  Resuelvo sexto.

a) Mantener y utilizar una base de datos actualizada del estado general de la fuerza de trabajo con datos mínimos acerca de la capacitación recibida.

b) Brindar la información estadística sobre la capacitación y desarrollo de los trabajadores.

c) Realizar los análisis necesarios para la evaluación del comportamiento de la capacitación y desarrollo en el centro.

d) Realizar el levantamiento para determinar las necesidades de graduados universitarios, de técnicos medios y obreros calificados no formados en el sector con vistas a establecer la demanda al órgano de trabajo correspondiente, para lo cual intercambia con los jefes de las distintas áreas y el jefe de recursos humanos.

e) Coordinar con la dirección y organizaciones del centro para la estimulación de aquellos trabajadores que obtienen logros en la capacitación y desarrollo.

f) Orientar a jefes y tutores en la realización de los planes individuales de adiestramiento y evaluaciones sistemáticas de los recién graduados no formados en el sector.

g) Obtener criterios sobre inquietudes, satisfacción y grado de atención de  los graduados en adiestramiento no formados en el sector.

h) Organizar los actos de recibimiento a los graduados en adiestramiento no formados en el sector, así como cursos introductorios.

i) Coordinar con los centros docentes para la inserción de estudiantes que no se forman en el sector en prácticas pre-profesionales.

j) Realizar seminarios, cursos, conferencias con el objetivo de instruir sobre la legislación aplicable en la materia, así como sobre métodos pedagógicos a utilizar en las acciones capacitantes  y otros aspectos necesarios relacionados con su esfera de trabajo a tutores, instructores y dirigentes del centro.  

k) Orientar sobre los modos de formación más adecuados a emplear.

l) Asesorar a los dirigentes en la necesidad y forma de medir el impacto de la capacitación.

m) Participar en comisiones relacionadas con evaluación de la capacitación y el desempeño laboral.

n) Orientar al personal acerca de los requisitos, trámites, documentos, certificaciones, fecha y cualquier información necesaria que deba presentarse para el proceso de matrícula de los diferentes modos de formación.

ADEMAS INCLUIR.

o) Cumplir en tiempo y forma con la entrega de la información solicitada 

p) Mantener actualizado el registro de graduados, la emisión de certificados y todos los documentos  descritos en los controles a llevar por el capacitador

A NIVEL NACIONAL, PROVINCIAL Y MUNICIPAL LOS CAPACITADORES  REALIZAN LAS SIGUIENTES FUNCIONES: según la RM 17/08 MINSAP  Resuelvo séptimo.

a) Asesorar a todas las unidades que se le subordinan en la elaboración, evaluación y cumplimiento de sus planes de capacitación y desarrollo  así como en el desarrollo de todas las funciones a realizar en los procesos capacitantes a nivel de centro.

b) Elaborar y poner en vigor las políticas y legislaciones necesarias para la capacitación y desarrollo de los recursos humanos de acuerdo con su nivel de competencia.

c) Establecer las prioridades de respuesta a las necesidades de capacitación identificadas dentro de su campo de acción y en correspondencia con la política trazada por instancias superiores de dirección.

d) Organizar o coordinar  la realización de distintos modos de formación y realizar las convocatorias pertinentes de acuerdo con las necesidades identificadas en unidades, instancias o territorios de atención.

e) Determinar las condiciones y los escenarios docentes necesarios para el desarrollo de la capacitación, definiendo capacidades disponibles de alojamiento y aulas, en coordinación con las áreas de Postgrado de los Institutos y Facultades de Ciencias Médicas  y el Centro Nacional de Perfeccionamiento Técnico y Profesional de la Salud “Dr. Fermín Valdés Domínguez”, según corresponda.

f) Establecer las coordinaciones con las secretarías generales de los centros formadores para informar a las unidades o instancias que se le subordinan sobre procesos de matrículas y obtención de certificaciones

g) Coordinar con otros organismos formadores y con los Institutos y Facultades de Ciencias Médicas para facilitar las respuestas de necesidades de capacitación identificadas en los trabajadores de las unidades de atención, entre ellas los ingresos a la Educación Media Superior y Educación Superior.

h) Participar en las comisiones para la planificación de formación de recursos humanos, integrado al resto de las áreas.

i) Mantener un sistema de información y comunicación con los capacitadores del ámbito de trabajo, para lo cual debe realizar al menos reuniones metodológicas e informativas sistemáticamente. 

j) Mantener actualizado el control  de la capacitación y desarrollo de los recursos humanos de su ámbito de competencia, de acuerdo con los sistemas estadísticos de información establecidos y los requerimientos de otras instancias y  organismos rectores, para  brindar las informaciones que se soliciten al respecto.

k) Supervisar y controlar el trabajo y los resultados obtenidos en esta actividad por las unidades o instancias que se le subordinan.

l) Organizar e impartir seminarios, cursos, conferencias u otras acciones de capacitación relacionada con el perfil de trabajo a fin de instrumentar nuevos sistemas o metodologías o adquirir nuevos conocimientos y desarrollar habilidades y actitudes. 

m) Diseñar e implementar estrategias para la capacitación y desarrollo del propio personal que atiende la actividad en las unidades o instancias del ámbito de competencia, en coordinación con las áreas de Postgrado de los Institutos y Facultades de Ciencias Médicas.

n) Coordinar con la CTC para los procesos de evaluación que se exigen a los trabajadores que se seleccionan para ser liberados a tiempo completo de su labor en calidad de premio, con el objetivo de  realizar estudios universitarios, de acuerdo con  lo establecido en la legislación vigente. 

ADEMÁS INCLUIR

o) Cumplir en tiempo y forma con la entrega de información solicitada.

p) Mantener actualizado el registro de graduados, la emisión de certificados y todos los documentos  descritos en los controles a llevar por el capacitador
PRIORIDADES EN LA LABOR DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS

a) Desarrollar acciones de capacitación con todo el personal del sector en el dominio de reglamentos, manuales, procedimientos, disposiciones o normativas relacionadas con el mejor funcionamiento, ordenamiento y disciplina de las instituciones.

b) Lograr la preparación sistemática especializada de los dirigentes de las áreas de administración, economía y logística y en general  del personal que labora en estas áreas.

c) Garantizar que el adiestramiento de los recién graduados no formados en el sector que deben cumplir con esta etapa, constituya un real proceso de formación.

d) Impulsar las acciones capacitantes para el personal de servicios.

e) Asegurar las acciones de capacitación con todos los trabajadores declarados no idóneos.

f) Disminuir la formación de técnicos auxiliares y emergentes en la medida en que las circunstancias  lo permitan.

g) Asesorar metodológicamente en la impartición de cursos para  hospitales de excelencia y policlínicos seleccionados. 

 NOTA: Recordar que en el resuelvo cuarto de la RM 17/08 MINSAP autoriza que en  las plantillas de cargo, existan técnicos o especialistas en gestión de recursos humanos con dedicación exclusiva a la actividad de capacitación y desarrollo y la cantidad de estos en cada institución depende del nivel de actividad, la carga de trabajo y cantidad de trabajadores.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL CAPACITADOR

En el capítulo de los controles y funciones del capacitador, se abordó, según la RM 17/08 MINSAP en su  Resuelvo Quinto. En este iremos repasando cada una de ellas (los incisos con letras minúsculas) y recomendaremos en las líneas subrayadas algunas actividades que de seguro les facilitará el cumplimiento de las funciones. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a) Organizar y ejecutar el diagnóstico o determinación de las necesidades de capacitación de los trabajadores en correspondencia con los puestos de trabajo que desempeñan, los objetivos y las proyecciones de desarrollo de la entidad.

(En uno de los anexos del tomo I le aportamos un documento para la determinación de necesidades de cada trabajador, a través de su jefe inmediato, cuyo contenido fue extraído de lo indicado en la Resolución Ministerial 29/06 del MTSS)
b) Elaborar, evaluar trimestral el cumplimiento del plan anual de capacitación y desarrollo de los recursos humanos para dar respuesta a las necesidades identificadas con discusión previa por los trabajadores y la organización sindical.

(Indicación de la Resolución Ministerial 17/08 del MINSAP y de la 29/06 del MTSS, el capacitador informará sobre el mismo en el consejo económico y el vice director en el consejo de dirección, puede invitar para ese punto al capacitador cada vez que corresponda) 
c) Organizar y coordinar las acciones de capacitación necesarias para resolver las necesidades de capacitación de los trabajadores que hayan sido identificadas.
 Existen condicionantes pertenecientes a la organización y coordinación que son imprescindibles para poner en marcha cualquier modo de capacitación a partir del diagnóstico o necesidades de capacitación identificadas:

1) Tener el instructor que puede ser de la unidad o no.

2) Tener el programa con los contenido teóricos, prácticos y total de horas

3) Disponer de escenario docente ya sea aula, laboratorio, puesto de trabajo específico, según de la modalidad o forma de que se trate para el proceso capacitante, puede ser dentro de la unidad o en fuera de la misma.

4) Conciliar los horarios para la actividad capacitante con el trabajador, el jefe del trabajador y el sindicato.

 Garantizadas esas cuatro condicionantes, existen otras tareas organizativas colaterales de gran importancia para el control del proceso:

1) Registrar en un libro de matrícul,a original o creado por el capacitador, a todo trabajador que reciba una actividad capacitante en cualquiera de sus modalidades e independiente del tiempo de duración. En la propia fila donde se asiente reflejar la fecha de culminación de la actividad y si no la terminó poner el  motivo.

2) Entregarle al instructor el programa, el horario, las orientaciones generales y orientarle que controle la asistencia de cada encuentro.

3) Entregar al trabajador el día que culmina el curso, entrenamiento, adiestramiento, habilitación, o cualquier otra modalidad, constancia de la capacitación recibida a través de un documento donde consten los datos mínimos fundamentales como nombre de la actividad o curso, modalidad, fecha, firma del instructor y capacitador.

4) Programar visitas a los lugares y horas donde se están efectuando los procesos capacitantes.

5) Coordinar con el sindicato para nombrar,  estimular a los trabajadores-alumnos, instructores y tutores destacados en las asambleas de los trabajadores.    
d) Programar el aseguramiento de los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para esta actividad, que le permita contar con la base material de estudio, los medios técnicos, las instalaciones, los instructores, los tutores  y otros recursos que se requieran.

Tal y como establece la RM 29/06 del MTSS hay que planificar el presupuesto para la capacitación en sus artículos 34 y 35 que dicen:

ARTICULO 34: El presupuesto para la actividad de capacitación y desarrollo de los recursos humanos en cada entidad, debe concebirse de forma que dé respuesta al plan confeccionado a ese fin y debe ser elaborado, presentado, discutido y aprobado, dentro del mismo programa establecido para el resto de las categorías del plan económico de la entidad.

ARTÍCULO 35: En la elaboración del presupuesto para la actividad de capacitación, deben tenerse en cuenta los elementos siguientes:

1 el estipendio de los recién graduados de nivel superior y técnico medio en adiestramiento laboral;

2 el estipendio o salario del personal que se prevé incorporar a cursos en los diferentes modos de formación, en la entidad o fuera de ella, por  un periodo mayor de un mes;

3 la adquisición de recursos materiales para el desarrollo de las acciones de capacitación en la entidad ;

4 el pago a instructores;

5 la adquisición de bibliografía, revistas y otros materiales docentes; y

6 la participación en acciones de capacitación fuera de la entidad.
e) Incorporar a los trabajadores que lo necesiten a los distintos niveles de los sistemas educacionales. 

¿QUÉ ACCIONES PUEDO HACER PARA DARLE SALIDA A ESTA FUNCIÓN?

1. Si las plazas son de Salud Pública o de los técnicos del MINED, hay que gestionar y recepcionar el plan de plazas aprobado para los trabajadores de la salud y descentralizar las especialidades por municipios y hospitales según el levantamiento de las necesidades.

2. Para otras enseñanzas o Universidades tiene que existir el convenio entre las mismas y salud, excepto para las convocatorias libres si las hubiera.

3. El Capacitador Provincial en reunión con los capacitadores de todos los Municipios entregará a cada uno la convocatoria del plan de plazas  aprobado por el ministerio según necesidades identificadas previamente por cada territorio

4. Los capacitadores Municipales reunidos con los capacitadores de todas las unidades de salud de su territorio, se incluyen las unidades de los tres niveles de atención, explicará la convocatoria para que sea  divulgada  a todos los trabajadores de los centros (los que tengan grado 12 que aspiren ingresar a la enseñanza tecnológica y los técnicos de la salud que aspiran a tecnología, enfermería, medicina, psicología y estomatología). El lugar donde se marca el horario de entrada debe constituir sitio importante para colocar en letra aumentada la convocatoria, además de otras vías como en las asambleas con los afiliados, murales, información a los jefes de departamentos, etc.

5. El capacitador de cada centro de trabajo recepciona en el departamento de recursos humanos, en el plazo establecido en la convocatoria, la solicitud de cada trabajador, se reúne la comisión y hace el otorgamiento por especialidades según su plan de plazas.

6. Antes de entregar al Municipio los listados (en los modelos establecidos) de los aspirantes hay que divulgar a nivel de unidad, quiénes fueron los seleccionados y dar un plazo de 72 horas para atender las reclamaciones, si las hubiera, la comisión es la encargada de dar respuesta antes de las 24 horas. Si el trabajador no estuviera conforme le corresponde a los niveles Municipales y en última instancia al Provincial investigar en la unidad de procedencia del trabajador para responder al reclamante en las próximas 24 horas

7. El capacitador de cada unidad de salud entrega sus listados al municipio de pertenencia.

8. El capacitador Municipal con su equipo de trabajo consolida los listados en un único documento  (de todas las unidades de salud del mismo) por especialidades y modalidad según establecen los modelos anexos al folleto del Tomo I.

9. Estos documentos tendrán el visto bueno del capacitador provincial y con sus respectivos cuño y firma serán entregados al  Instituto o  Facultad de Ciencias Médicas según determine cada provincia, siempre en los plazos establecidos en fecha por estas unidades de la Educación Superior y a la provincia o municipio del MINED para la formación tecnológica de los trabajadores en las ramas de los politécnicos de Educación.

10. Citar al departamento de recursos humanos o donde radique el capacitador de la unidad,  a todos los trabajadores seleccionados para revisar los documentos que deben de presentar en las facultades u otro centro de estudio en el período de matrícula. Los que posean certificación de estudios terminados de técnicos de la salud emitidos anterior al año 1987 hay que reexpedir uno actualizado en el centro de estudio donde obtuvo la calificación, según resolución del MINED, en el caso de Ciudad de la Habana los archivos de los extintos politécnicos de la salud de alumnos que estudiaron en C. Habana independiente de la provincia de procedencia, se encuentran en la calle Carlos III No. 1115, Plaza de la Revolución

11. Los documentos que acreditan la calificación formal, nos referimos a los títulos que acreditan la escolaridad o nivel técnico,   tienen que estar exentos de tachaduras, enmiendas y deterioro marcado, en estos casos también tienen que solicitar la reexpedición en el centro donde obtuvieron la calificación. Al trabajador se le orienta que debe presentar el original con una fotocopia en el momento de la matrícula, pero solo entregará la fotocopia para el expediente académico

12. Los trabajadores que aspiran a Medicina, Psicología de la Salud y Estomatología se preparan durante un año para las pruebas de ingreso, le llamamos curso preparatorio. Se coordinan las aulas, profesores según las asignaturas a examinar y se les convoca para las pruebas según calendario de la educación superior. También se le pueden entregar los programas a los aspirantes y estos pueden autoprepararse para dichas pruebas

13. Si el trabajador lo que requiere es obtener el 6to, 9no o 12 grados, previo intercambio con el trabajador, se puede coordinar con el Municipio de Educación una de las variantes que aparecen en el anexo 1 del tomo I del Manual de Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos del MINSAP, febrero 2008  
OTRAS FUNCIONES: según la RM 17/08 MINSAP  Resuelvo sexto.

a) Mantener y utilizar una base de datos actualizada del estado general de la fuerza de trabajo con datos mínimos acerca de la capacitación recibida.

En el tomo I del Manual de Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos del MINSAP, febrero 2008 le recomendamos un modelo cuyos contenidos son los que indica la RM 29 /06 del MTSS. Por su importancia lo recomendamos nuevamente en este manual en la pág 62 con una tabla adjunta de  le permite consolidar la información mensualmente 
b) Brindar la información estadística sobre la capacitación y desarrollo de los trabajadores.

De ahí la importancia que le sugerimos en la función (c) de las funciones específicas en cuanto al registro que hay que llevar para asentar a todos los trabajadores que reciban una actividad capacitante especificando la modalidad ya que a  partir de esa fuente usted podrá elaborar los modelos establecidos por el Ministerio del Trabajo que se anexan en este manual conjuntamente con la metodología para su llenado. Igualmente para otras informaciones que tenga que emitir al MINSAP o a las visitas de chequeo que reciba.

c) Realizar los análisis necesarios para la evaluación del comportamiento de la capacitación y desarrollo en el centro. Cada provincia, municipio y centro elaborarán su estrategia que garantice esta función
d) Realizar el levantamiento para determinar las necesidades de graduados universitarios, de técnicos medios y obreros calificados no formados en el sector con vistas a establecer la demanda al órgano de trabajo correspondiente, para lo cual intercambia con los jefes de las distintas áreas y el jefe de recursos humanos. Cada provincia, municipio y centro elaborarán  su estrategia que garantice esta función
e) Coordinar con la dirección y organizaciones del centro para la estimulación de aquellos trabajadores que obtienen logros en la capacitación y desarrollo. Cada provincia, municipio y centro elaborarán  su estrategia que garantice esta función
f) Orientar a jefes y tutores en la realización de los planes individuales de adiestramiento y evaluaciones sistemáticas de los recién graduados no formados en el sector. 

Guiarse por las orientaciones de la RM 9/07 del MTSS entregada en el Manual de Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos del MINSAP, febrero 2008
g) Obtener criterios sobre inquietudes, satisfacción y grado de atención de  los graduados en adiestramiento no formados en el sector. Cada provincia, municipio o centro elaborarán  su estrategia que garantice esta función.
h) Organizar los actos de recibimiento a los graduados en adiestramiento no formados en el sector, así como cursos introductorios.
Existe un programa de curso introductorio que fue elaborado por el CENAPET,  (lo encontrará en este manual) cada provincia, municipio o centro elaborará la estrategia que garantice esta función.

i) Coordinar con los centros docentes para la inserción de estudiantes que no se forman en el sector en prácticas pre-profesionales.
La misión del capacitador es hacer las coordinaciones para la inserción de los alumnos cuyo desempeño sea en las áreas de economía, servicio o la administración. La cantidad de alumnos posibles a insertar serán conciliadas previamente con los jefes de departamento que recibirán a los estudiantes teniendo en cuenta las capacidades y recursos para enfrentar las exigencias de la práctica profesional. Los egresados de estas esferas que se queden laborando en el centro, a partir de su status de trabajador, es responsabilidad absoluta del capacitador y del jefe de recursos humanos cumplir con las actividades de adiestramiento del recién graduado según RM 9/07 del MTSS.

Esta acción requiere de un documento donde quede conveniada y acordada  por ambas partes los deberes de cada cual, es decir entre el centro docente de procedencia del alumnos y el centro de salud a través del departamento docente. El programa de estudio donde indica las áreas o servicios en horas por donde deben de realizarlas rotaciones o las prácticas el alumno,  el sistema de evaluación y el control de los resultados docentes, es responsabilidad del centro docente de procedencia del alumno, el programa con las rotaciones en horas por los diferentes puestos de trabajo, debe de entregarlo al departamento docente, este coordina los instructores por área por donde deben de rotar los alumnos, responde por el control de la asistencia, la disciplina y el cumplimiento del desarrollo de las habilidades que deben de alcanzar. Además de plasmar estos aspectos en el convenio entre el departamento docente del centro y la escuela de procedencia de los alumnos, debe de indicarse la frecuencia en días de la semana con que los profesores del centro docente permanecerán con los alumnos en el servicio y su participación en las evaluaciones.) 
h) j) Realizar seminarios, cursos, conferencias con el objetivo de instruir sobre la legislación aplicable en la materia, así como sobre métodos pedagógicos a utilizar en las acciones capacitantes  y otros aspectos necesarios relacionados con su esfera de trabajo a tutores, instructores y dirigentes del centro. Cada provincia, municipio o centro elaborarán  su estrategia que garantice esta función. 
k) Orientar sobre los modos de formación más adecuados a emplear. 
En este manual encontrarán la relación de los modos de formación y las posibles formas de organización para desarrollar los procesos capacitantes. Cada provincia, municipio o centro elaborarán  su estrategia que garantice esta función.
l) Asesorar a los dirigentes en la necesidad y forma de medir el impacto de la capacitación.

Cada provincia, municipio o centro elaborarán  su estrategia que garantice esta función.
m) Participar en comisiones relacionadas con evaluación de la capacitación y el desempeño laboral.

n) Orientar al personal acerca de los requisitos, trámites, documentos, certificaciones, fecha y cualquier información necesaria que deba presentarse para el proceso de matrícula de los diferentes modos de formación.

Ya se comentó al respecto en el inciso (e) de las funciones específicas
ADEMAS INCLUIR.

o) Cumplir en tiempo y forma con la entrega de la información solicitada 

p) Mantener actualizado el registro de graduados, la emisión de certificados y todos los documentos  descritos en los controles a llevar por el capacitador

A NIVEL NACIONAL, PROVINCIAL Y MUNICIPAL LOS CAPACITADORES  REALIZAN LAS SIGUIENTES FUNCIONES: según la RM 17/08 MINSAP  Resuelvo séptimo.

a) Asesorar a todas las unidades que se le subordinan en la elaboración, evaluación y cumplimiento de sus planes de capacitación y desarrollo  así como en el desarrollo de todas las funciones a realizar en los procesos capacitantes a nivel de centro.

En cada nivel se tiene en cuenta los centros que estén enclavados en el territorio independientemente del nivel de subordinación del mismo. Ejemplo: En un municipio hay centros de salud del nivel primario, pero en ese mismo territorio hay centros que se subordinan a la provincia y es posible que otros se subordinen al nivel nacional. La municipalización de la  capacitación en materia de orientar, asesorar, convocar, coordinar, etc. concibe la integración de todas las unidades del territorio dirigidas por el capacitador municipal, iguales conceptos para la provincia y la nación.
b) Elaborar y poner en vigor las políticas y legislaciones necesarias para la capacitación y desarrollo de los recursos humanos de acuerdo con su nivel de competencia.

c) Establecer las prioridades de respuesta a las necesidades de capacitación identificadas dentro de su campo de acción y en correspondencia con la política trazada por instancias superiores de dirección.

Cada provincia, municipio o centro elaborarán  su estrategia que garantice esta función.
d) Organizar o coordinar  la realización de distintos modos de formación y realizar las convocatorias pertinentes de acuerdo con las necesidades identificadas en unidades, instancias o territorios de atención.

Cada provincia, municipio o centro elaborarán  su estrategia que garantice esta función.
e) Determinar las condiciones y los escenarios docentes necesarios para el desarrollo de la capacitación, definiendo capacidades disponibles de alojamiento y aulas, en coordinación con las áreas de Postgrado de los Institutos y Facultades de Ciencias Médicas  y el Centro Nacional de Perfeccionamiento Técnico y Profesional de la Salud “Dr. Fermín Valdés Domínguez”, según corresponda.

Las capacidades de alojamiento se preverán solamente para aquellos cursos que no tengan resolutividad en el nivel local o por prioridades del organismo fundamentalmente para la formación de facilitadores o instructores que se preparan para que puedan replicar en su localidad.  

f) Establecer las coordinaciones con las secretarías generales de los centros formadores para informar a las unidades o instancias que se le subordinan sobre procesos de matrículas y obtención de certificaciones  

g) Coordinar con otros organismos formadores y con los Institutos y Facultades de Ciencias Médicas para facilitar las respuestas de necesidades de capacitación identificadas en los trabajadores de las unidades de atención, entre ellas los ingresos a la Educación Media Superior y Educación Superior.

h) Participar en las comisiones para la planificación de formación de recursos humanos, integrado al resto de las áreas.

i) Mantener un sistema de información y comunicación con los capacitadores del ámbito de trabajo, para lo cual debe realizar al menos reuniones metodológicas e informativas sistemáticamente.

Existen varios mecanismos para que fluya el sistema de información y comunicación, estos deben ser diseñados por los capacitadores de los diferentes niveles, por ejemplo los despachos, visitas y reuniones con sus homólogos. Les proponemos el siguiente sistema de reuniones una vez al mes, designando un día fijo para la misma, A nivel de centro el sistema de reuniones dependerá del nivel de complejidad de la unidad, donde se puede combinar con los despachos, tantos como sean necesarios. 










j) Mantener actualizado el control  de la capacitación y desarrollo de los recursos humanos de su ámbito de competencia, de acuerdo con los sistemas estadísticos de información establecidos y los requerimientos de otras instancias y  organismos rectores, para  brindar las informaciones que se soliciten al respecto.

k) Supervisar y controlar el trabajo y los resultados obtenidos en esta actividad por las unidades o instancias que se le subordinan.

Cada provincia, municipio o centro elaborarán  su estrategia que garantice esta función
l) Organizar e impartir seminarios, cursos, conferencias u otras acciones de capacitación relacionada con el perfil de trabajo a fin de instrumentar nuevos sistemas o metodologías o adquirir nuevos conocimientos y desarrollar habilidades y actitudes.

Según plan y necesidades identificadas por los jefes de departamento o áreas. Los planes no son rígidos sino responden ante todo a las necesidades del trabajador y a las políticas de priorización del organismo.
m) Diseñar e implementar estrategias para la capacitación y desarrollo del propio personal que atiende la actividad en las unidades o instancias del ámbito de competencia, en coordinación con las áreas de Postgrado de los Institutos y Facultades de Ciencias Médicas.

n) Coordinar con la CTC para los procesos de evaluación que se exigen a los trabajadores que se seleccionan para ser liberados a tiempo completo de su labor en calidad de premio, con el objetivo de  realizar estudios universitarios, de acuerdo con  lo establecido en la legislación vigente. 

o) Cumplir en tiempo y forma con la entrega de información solicitada.

p) Mantener actualizado el registro de graduados, la emisión de certificados y todos los documentos  descritos en los controles a llevar por el capacitador
PRIORIDADES EN LA LABOR DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS

a) Desarrollar acciones de capacitación con todo el personal del sector en el dominio de reglamentos, manuales, procedimientos, disposiciones o normativas relacionadas con el mejor funcionamiento, ordenamiento y disciplina de las instituciones.

b) Lograr la preparación sistemática especializada de los dirigentes de las áreas de administración, economía y logística y en general  del personal que labora en estas áreas.

c) Garantizar que el adiestramiento de los recién graduados no formados en el sector que deben cumplir con esta etapa, constituya un real proceso de formación.

d) Impulsar las acciones capacitantes para el personal de servicios.

e) Asegurar las acciones de capacitación con todos los trabajadores declarados no idóneos.

f) Disminuir la formación de técnicos auxiliares y emergentes en la medida en que las circunstancias  lo permitan.

g) Asesorar metodológicamente en la impartición de cursos para  hospitales de excelencia y policlínicos seleccionados. 

Hay incisos que no requieren comentarios, no obstante dejamos su contenido íntegro hasta el final.

NOTA: Recordar que  el resuelvo cuarto de la RM 17/08 MINSAP autoriza que en  las plantillas de cargo, existan técnicos o especialistas en gestión de recursos humanos con dedicación exclusiva a la actividad de capacitación y desarrollo y la cantidad de estos en cada institución depende del nivel de actividad, la carga de trabajo y cantidad de trabajadores. Insistimos en esto porque para abarcar todas las funciones y para el despliegue de todas las actividades que estas conllevan, se requiere de un equipo de trabajo en cada nivel a tiempo completo dedicado al desarrollo y control de los procesos capacitantes, así como  la preparación de los tutores, instructores y enseñar a los jefes de área o departamentos a confeccionar el plan de capacitación de su área a partir de las necesidades identificadas, orientar la confección de los programas, hacer todas las coordinaciones para que se ejecute el plan de capacitación, controlar el proceso, cumplir con el sistema de reuniones, el registro de datos para la elaboración de informes, en resumen que el proceso de capacitación sea de calidad y  los resultados finales  de impacto.

SISTEMA DE REUNIONES Y DESPACHOS 
En el inciso i del capítulo anterior (Funciones y Actividades) quedó claro que el capacitador provincial tiene que reunirse con sus homólogos de los diferentes municipios una vez al mes y los capacitadores municipales con los capacitadores de las unidades de salud que existan en su territorio independientemente del nivel de subordinación que estas tengan tal y como se muestra en el esquema





Toda reunión requiere de una preparación previa, entre ella la elaboración del orden del día de la  misma. Debe de programarse un día fijo en una semana específica del mes, esto no exime que se cite o se recuerde todos los meses y se circule el orden de día con anterioridad a la cita, igualmente los acuerdos del mes anterior.

SUGERENCIAS DE ORDEN DEL DÍA PARA REUNIONES DE CAPACITACIÓN

Está claro para nosotros que cualquier indicación en este sentido es sólo una sugerencia metodológica y no una directiva a cumplir sin variación y sin que se manifieste la creatividad y preparación de los gestores ya que hay que tener en cuenta las características específicas de los entornos de trabajo, el momento del año, y las problemáticas particulares de cada territorio y nivel. Es solo desde esta óptica que proponemos algunos puntos que no deberían faltar en los análisis de la actividad de capacitación.
REUNIÓN No____
Fecha

Hora

Lugar

Asistencia

Orden del día

1.- Control de acuerdos

2.- Cumplimiento del plan de capacitación.

Las actividades realizadas, su valoración (logros y deficiencias) y experiencias interesantes o generalizables. Actividades en tránsito y la preparación de las que deben ejecutarse en el próximo periodo.

Para lograr lo anterior se deben utilizar como fuentes además del plan al nivel que se trate, de los resultados de las inspecciones, quejas de los usuarios, balances, rendiciones de cuentas y otras formas de control.

Este punto puede o no desglosarse en varios en dependencia de la situación o de la complejidad o importancia de algunos temas

3.-Informaciones o indicaciones de instancias superiores.

4.-Adiestramiento laboral de recién graduados.

5.-Otros aspectos en relación con  el período

Según la etapa del momento, se  analizan otros  aspectos administrativos y metodológicos, tales como el presupuesto, la asignación de recursos, las evaluaciones o graduaciones si las hubiera, el recibimientos de recién graduados no formados en el SNS, la contratación de instructores, las convocatorias para estudios de pregrado y post grado, acreditación, el análisis de las visitas a los escenarios docentes, nuevas necesidades capacitantes, en fin que el orden del día es dinámico en correspondencia con lo que acontece en ese momento tanto para las reuniones mensuales como para los despachos.

Las reuniones deben tener una gran parte de contenido metodológico, aunque no se especifica un punto para esto, de modo que los participantes reciban capacitación sistemática sobre diferentes áreas vitales del proceso y se conviertan tales encuentros en un espacio de intercambio y aprendizaje, sobre como utilizar más racionalmente los recursos materiales financieros y humanos puestos a nuestra disposición.

Nota:

- Las reuniones de carácter nacional con los capacitadores provinciales, se realizarán, al menos,  una vez al año y las provinciales y municipales una vez al mes.

- A nivel de centro se realizarán despachos programados y contingenciales, según necesidades, el capacitador con los tutores, instructores y jefes de departamentos. 

- El capacitador deberá participar de carácter obligatorio en los Consejos de Dirección. 

FORMAS ORGANIZATIVAS DEL PROCESO CAPACITANTE

1 Los modos de formación tales como: adiestramiento, habilitación, perfeccionamiento o promoción, entrenamientos, cursos de postgrados, diplomados y maestrías, se conciben como la vía o método a utilizar mediante el cual se lleva a cabo la acción de capacitación y desarrollo de los trabajadores y las formas organizativas del proceso capacitante permiten lograr, de la manera más eficiente, los objetivos de los Planes de Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos.

Hemos concebido 7 formas de organización para el proceso capacitante en los escenarios laborales como verdaderas escuelas de capacitación a nivel de cada centro, estas son:

FORMAS PRINCIPALES ORGANIZATIVAS DEL PROCESO CAPACITANTE EN LAS UNIDADES DE SALUD PÚBLICA.
  Principales tipos de clases: 

1.1 Conferencia 

1.2 Seminario 

1- LA CLASE
1.3 Clase Práctica 

1.4 Clase Encuentro

1.5 Clase Taller

2- LA EDUCACIÓN EN EL TRABAJO

3- FORMACIÓN POR COMPETENCIAS

4- EL TRABAJO INDEPENDIENTE

5- LA CONSULTA A EXPERTOS

6- LA CAPACITACIÓN ELECTIVA

7- LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO
A continuación comentaremos cada uno de los principales tipos de clases que se describen en el  punto uno. 

1.1 CONFERENCIA
Desarrollar por cualquiera de los métodos de enseñanza existentes, se recomienda los propios de la enseñanza problémica.

Los grupos pueden ser pequeños o numerosos hasta llenar una sala de teatro
1.2 FORMAS DE SEMINARIO
Diálogo
Ponencia

Discusión grupal

Mesa Redonda

Panel

Seminario problémico

Para las diferentes formas de seminario se recomienda que el grupo sea pequeño, nunca superior a 30 estudiantes.

1.3 CLASE PRÁCTICA
Propicia el desarrollo de habilidades y el trabajo independiente

Muy útil para todos  los modos de formación descritos en el primer párrafo que son  propios de la capacitación, desde un adiestramiento a un recién graduado hasta una habilitación para un desempeño específico, entre otras. La explicación y demostración por parte de un experto en la actividad es imprescindible para que el aprendiz repita y vuelva a repetir hasta hacer lo correcto, correctamente

El número de estudiantes varía desde uno hasta grupos de 15 o más 
MODALIDADES DE LA CLASE PRÁCTICA
Práctica integral de la lengua inglesa

Prácticas de laboratorio de computación u otra tecnología

Prácticas para el desempeño en las categorías de las esferas de la economía, de la administración y fundamentalmente de servicio. Ya sean para el perfeccionamiento de la actividad que realiza el trabajador o habilitarlo para ocupar una plaza específica.

Por lo general, esta modalidad debe de concluir con una evaluación donde el cursista pueda demostrar el desarrollo de las habilidades adquiridas. 
1.4  LA CLASE ENCUENTRO
Propia de los cursos por encuentros para trabajadores tanto en la modalidad de pre y post grados, igual concepción para cursos de capacitación. La frecuencia puede ser programada, un día a la semana, dos días por semana, existen otras variantes como una semana al mes, esto depende del diseño del curso de que se trate. 
1.5 LA CLASE TALLER
Compleja, variada y multiforme con el propósito de lograr aprendizaje teórico y/o práctico de un tema o solución a un problema

Desarrollarse en una o más sesiones, como mínimo entre 2 a 4 horas cada sesión.

Muy útil para el debate y análisis de reglamentos, manuales y procedimientos. Es una forma motivante, activa y participativa para aprender lo que a todos cuesta trabajo o aburrido leer, por ejemplo un manual de procedimientos o un reglamento.

Participa uno o varios docentes

Deben crearse equipos pequeños donde cada uno puede trabajar un tema específico para llevarlo al colectivo y debatir lo aprendido, intercambiar criterios con el resto del auditórium, o cada equipo puede abordar un tema diferente para que el relator de cada equipo lo exponga dando lugar al intercambio  con todos los integrantes del grupo.
2. EDUCACION EN EL TRABAJO
Forma fundamental de organización del proceso capacitante. Se organiza en rotaciones en el propio centro de trabajo o fuera de este, si fuera necesario, por ejemplo a los recién graduados en la etapa de adiestramiento y la preparación de la reserva de cuadro, entre otros.

Generalmente se lleva a cabo en el área donde pertenece el trabajador con la participación del tutor, instructor o el jefe  inmediato. Es la forma organizativa  más importante  donde el trabajador recibe la influencia más efectiva sobre los valores, la ética, la disciplina, el intercambio de experiencias, la aplicación de las normas y procedimientos específicos para el desempeño, permite las transformaciones en los cambios de conductas.

PRINCIPALES ACTIVIDADES CAPACITANTES  DE LA EDUCACION EN EL TRABAJO
Aplicación de los Manuales, Normas y Procedimientos relacionados con la actividad que desempeña.

Aplicación de Reglamentos de la unidad y del área

Ejecución del plan de actividades derivadas de la identificación de necesidades

Intercambio de experiencias en el propio puesto de trabajo.

Actividades culturales y recreativas con vistas a la celebración de efemérides nacionales, locales o personales dentro del colectivo de trabajadores, logros relevantes de la institución o el departamento, entre otras.

Actividades administrativas en los servicios de salud para la reserva de cuadros. 
      3. FORMACIÓN POR COMPETENCIAS

Proceso de enseñanza-aprendizaje basado en las competencias laborales, que facilita la transmisión de conocimientos, valores y la generación de habilidades, acorde a las actividades del trabajo que se realiza, el cual desarrolla en el participante las capacidades para aplicarlos y movilizarlos, en diferentes contextos y en la solución de situaciones emergentes. 

Muy usada cuando hay que diseñar un curso de habilitación para cubrir una necesidad en un puesto de trabajo o actividad laboral. Se debe de conocer a través de los trabajadores de experiencia en ese desempeño, “los expertos”, ¿qué debe conocer en teoría y en la práctica, ese futuro trabajador para cubrir la plaza? o lo que es lo mismo ¿cuáles son las competencias laborales necesarias para el desempeño? a partir de los criterios más coincidentes se realiza el diseño del programa.

4. TRABAJO INDEPENDIENTE. PRINCIPALES ACTIVIDADES
- Para el desarrollo de esta forma de organización de las actividades capacitantes se puede utilizar uno de los mismos trabajadores o recién graduados en adiestramientos que se están capacitando y que tienen habilidades para ser colaborador del tutor o instructor  en atención a los otros trabajadores del departamento que requieran mayor preparación. Con estos trabajadores que están inmersos en un proceso de capacitación y despuntan con cualidades de “educadores” se les hace saber delante de su colectivo, a su jefe inmediato, al sindicato, se alcanza el compromiso individual y lo denominamos colaborador al cual le damos tareas independientes para que las desarrolle en beneficio de la capacitación de los recursos humanos.
- Participación en la solución de problemas de gestión administrativa (previa preparación y  designación por los superiores)

- Autopreparación 

- Participación en trabajos con vistas al Forum de Ciencia y Técnica y las Brigadas Técnicas Juveniles

- Revisión bibliográfica.

      5. LA CONSULTA A EXPERTOS
Brindar ayuda metodológica y científico técnica.

Búsqueda de respuestas a problemas científico –técnicos de complejidad creciente.

Revisión y asesoría de trabajos que se discutirán en eventos, así como de material escrito que, por su aporte, se desee publicar en la unidad o fuera de esta. 

Puede ser individual o colectiva

Para el intercambio sobre la metodología y/o los contenidos de programas docentes

6. LA CAPACITACIÓN ELECTIVA
Priorizada para los trabajadores idóneos. Pueden elegir cursos optativos de materias básicas como la computación y el inglés, entrenamientos específicos, cursos, diplomado, maestría, doctorado.

Cada trabajador debe participar al menos en 1 curso electivo en el año.

 Los no idóneos por no poseer la calificación formal y ser este uno de los requisitos   generales del principio de Idoneidad Demostrada, la prioridad es alcanzarla en correspondencias con las exigencias técnicas, productivas y de servicios. No quiere decir que si su tiempo se lo permite no pueda matricular otros cursos, pero la autorización de los factores será en primer lugar para lo que el necesita en tema de capacitación para alcanzar la calificación formal que hasta ese momento lo declara como no idóneo para la plaza que ocupa.
     7. EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO

Medición sistemática del grado de eficacia y eficiencia con el que los trabajadores realizan sus actividades laborales durante un período de tiempo determinado y de su potencial desarrollo, y constituye la base para elaborar y ejecutar el plan individual de capacitación y desarrollo. 

Comprende la evaluación de la idoneidad demostrada, las competencias laborales, los resultados alcanzados en el cumplimiento de sus funciones, tareas y objetivos, su plan de capacitación y desarrollo individual y las recomendaciones derivadas de evaluaciones anteriores.

En esta forma organizativa, como otra  actividad capacitante para trabajadores, y quizás estén pensando ¿Por qué dicen los autores de este manual que la evaluación de la competencia es una forma organizativa del proceso capacitante?, en primer lugar, cada jefe de departamento planifica los períodos de la evaluación, es decir, los cortes y la anual según se establecen en las Resoluciones 21 de 17 de abril del 2007 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y la Resolución No. 250 del 27   de septiembre de 2006 del Ministerio de Salud Pública. 

En segundo lugar, en el acto de la evaluación, el instructor designado tiene que hacer las correcciones en el momento que ocurra el error, enseñarlo a hacerlo bien, fundamentalmente si el trabajador, por el desconocimiento,  está poniendo en riesgo la rotura de un equipo, el maltrato a un usuario, provocar un daño a otra persona, a una materia prima, a la propiedad social, a las normas de higiene, etc. Es la forma organizativa más integral o generalizadora del proceso de capacitación que permite simultáneamente diagnosticar problemas capacitantes y dar soluciones en el momento a todo aquello que pueda ser rectificado o corregido. De lo contrario, insertar al trabajador en las diferentes modalidades de capacitación para resolver sus necesidades de aprendizaje. Siempre tiene un carácter educativo y correctivo de las brechas que hay que eliminar para que el trabajador avance hacia la formación integral durante su vida laboral, le posibilita promover a cargos de categoría superior y estar preparado para asumir los cambios que se producen en la organización.

Para poder llevar a cabo el proceso capacitante por las formas organizativas descritas en este tema, (la clase, la educación en el trabajo, la formación por competencias, el trabajo independiente, la consulta a expertos, la capacitación electiva y la evaluación del desempeño) es necesario contar con: 

1) El capacitador de la unidad y su equipo de trabajo según la RM 17-08 del MINSAP

2) Dedicación de la dirección y el sindicato según lo establecido en materia de capacitación y desarrollo de los recursos humanos.

3) Tener capacitados a los jefes de departamentos o áreas como máximos responsables de la capacitación individual de sus trabajadores.

4) Selección, presentación y preparación de los tutores en las diferentes áreas. Comprometerlos con la capacitación y establecer el sistema de reconocimiento con la dirección y el sindicato.

5) Disponer, identificar otros expertos. Digamos trabajadores de experiencia en la actividad, con buenos resultados y prestigio en la institución o en el territorio. Comprometerlos con la capacitación y establecer el sistema de reconocimiento con la dirección y el sindicato.

6) Selección, presentación y preparación de los instructores, los cuales pueden ser de la propia unidad o de otro centro y en ambos casos se les retribuye su trabajo según los pagos  establecido en la RM 29-06 del MTSS.

METODOLOGÍA PARA DISEÑOS DE PROGRAMAS PARA LAS ACTIVIDADES CAPACITANTES

En las Instituciones de Salud con el desarrollo y necesidad de capacitar a todos los trabajadores de las diferentes categorías ocupacionales, es necesario mantener la actualización sobre los documentos normativos para la enseñanza en la habilitación,  adiestramientos, entrenamientos, perfeccionamiento y cursos de postgrados.  

¿CÚALES SON LOS ELEMENTOS DE DISEÑO Y PRACTICA DEL CURRICULUM?

El  diseño  curricular  comprende  tres  aspectos: la elaboración del perfil profesional, del plan de estudios y de los programas docentes.

El  perfil profesional 

Generalmente  se expresa  en un documento en forma de objetivos terminales que  se propone alcanzar un nivel de enseñanza dado para:

Servir de base para la elaboración de calificadores de cargo.

Ofrecer a instituciones empleadoras información sobre  posible utilización del profesional. 

En el área de capacitación se diseñan perfiles profesionales para la formación de habilitados y se definen las actividades que deben realizar en su desempeño laboral como se realizó cuando fue necesario formar los operarios y técnicos auxiliares de Vigilancia y Lucha Antivectorial, Asistentes de Enfermería entre otras habilitaciones aprobadas por nuestro Ministerio, estas son actividades capacitantes con una duración menor de 1 año  

Cada trabajador se desempeña por el calificador de cargo y este debe ser utilizado para  la evaluación de desempeño y diagnosticar si existen  necesidades capacitantes, de ser así se elabora de conjunto con el trabajador su plan de capacitación.

ANTE LA NECESIDAD DE ELABORAR UN PLAN DE ESTUDIO PARA UNA HABILITACIÓN DETERMINADA EN SALUD PÚBLICA, LO PRIMERO ES CONOCER O DEFINIR CUAL ES EL CALIFICADOR DE CARGO DE LA PLAZA QUE OCUPARA.

¿PARA LA CAPACITACIÓN QUE FUNCIONES CUMPLE EL CALIFICADOR DEL CARGO?:

Actúa como punto de partida en la elaboración del plan de estudio y  programas docentes y como contexto de referencia en  el proceso docente, además, es la guía evaluativa de la calidad de los resultados del aprendizaje y conducta del graduado.

 La determinación de los objetivos finales para el calificador del cargo debe regirse por el principio de la vinculación  de la enseñanza con la vida, como manifestación de las condiciones socio-históricas del trabajador en la institución donde se forma y se desempeña laboralmente. 

¿QUÉ ES UN  PLAN DE ESTUDIOS?

El plan de estudios es el documento donde se expresa  la filosofía, finalidades y  concepciones  psicopedagógicas a través de la selección y ordenamiento  de todos los aspectos del estudio de un nivel de  enseñanza determinado, como por ejemplo, un habilitado, técnico básico, técnico medio, universitario, cursos postgrados, diplomados, maestrías, doctorados.

Abarca el campo de dominio teórico, la práctica social de la profesión y los tipos de conocimientos, habilidades, actitudes y valores  que debe  poseer el egresado. Es el instrumento mediante  el  cual una institución educativa define el tipo de organización, régimen de estudios y acciones que los alumnos deben realizar para  lograr un determinado nivel de dominio en su formación

La  elaboración del plan de estudios comprende tres  tareas  fundamentales: la selección de los contenidos, la estructuración  de los  contenidos y la determinación de la estructura  organizativa del plan de estudio.

La  selección  de los contenidos es una tarea común a  todos  los modelos curriculares, independientemente de su carácter abierto o cerrado. Supone la elección previa de un criterio para elegir los contenidos  que formarán parte del plan de estudios.

La  estructuración de los contenidos consiste en el  ordenamiento de  los  contenidos seleccionados con un fundamento  didáctico  y mediante  variantes  organizativas determinadas. Depende  de  las decisiones que se adopten en relación con el grado de apertura  y flexibilidad del currículum.

La determinación de la estructura  organizativa del  plan  de estudios implica la búsqueda de las  formas  y  los momentos en que han de realizarse las anteriores agrupaciones  de contenido, así como el tiempo que se asigna a cada una.

¿QUÉ ELEMENTOS COMPONEN UN PLAN DE ESTUDIO EN ACTIVIDADES  CAPACITANTE?

Agrupar los contenidos por módulos, asignaturas o temas

Determinar el modo de formación: habilitación, cursos, diplomados, maestrías, otros 

Seleccionar la forma organizativa del proceso capacitante

Realizar la estructura de la organización y si es necesario secuencia de los contenidos a impartir por módulos, asignaturas o temas. 

Determinar el tiempo asignado total del proceso capacitante y la distribución según como fueron agrupados los contenidos. 

Los momentos actuales requieren de ser flexibles  y realizar planificaciones realistas de acuerdo a las necesidades individuales y particularidades cualitativas de los recién egresados y otros de los trabajadores por ser la capacitación una necesidad para el desarrollo y crecimiento de las instituciones y por tanto de la  sociedad.

PROGRAMAS DE ACTIVIDADES CAPACITANTES:

Lo primero es recordar que los programas contienen un conjunto de acciones planificadas encaminadas al cumplimiento de una meta u objetivo en función de transformar  los Recursos Humanos en Salud Pública, como fórmula necesaria para la calidad de atención, elevar la  satisfacción de la población y llegar a la excelencia en las instituciones  de Salud.
¿QUÉ DEBEMOS TENER EN CUENTA PARA ELABORAR  UN PROGRAMA  DE ACTIVIDADES CAPACITANTES?  PARA ELLO TENEMOS QUE PREGUNTARNOS:

¿PARA QUÉ ENSEÑAR?  

Para dar solución a las necesidades capacitantes diagnosticadas en cada trabajador.

Todo programa de capacitación para cursos, que no requieren de la acreditación por la Educación Superior, será aprobado por el capacitador del nivel que lo elabora. 

¿QUÉ ENSEÑAR?        

A partir de los objetivos, estos determinan la selección de los contenidos de la enseñanza y conjuntamente con el modelo del proceso de asimilación, la selección de métodos y formas de enseñanza. 

La elaboración del perfil y el calificador de cargo constituyen el origen de la confección del plan de estudio y programas, consecuentemente de toda la planificación del proceso educativo.

¿CUÁLES SON LAS HERRAMIENTAS PARA ENSEÑAR?

Planificando los métodos, los medios de enseñanza y los objetivos que le den salida al cumplimiento de los programas de las actividades capacitantes, elaborados  para dar solución a las necesidades de aprendizaje del o  los trabajadores para quienes está dirigido, con la flexibilidad suficiente de realizar los cambios que fueran necesarios en el desarrollo de la actividad.

¿QUË SE CONSIDERA UN PROGRAMA DE ACTIVIDADES CAPACITANTES?

Se considera programa de actividades capacitantes  al documento que recoge los contenidos por temáticas en horas según objetivos con las orientaciones necesarias referidas al  modo de formación, a quien va dirigido y la forma en que debe de evaluarse y todo queda reflejado en la planificación, organización, ejecución y control de la actividad docente.

EN LA PLANIFICACIÓN DE LA ACTIVIDAD CAPACITANTE. El programa  se realiza según las necesidades capacitantes diagnosticadas, se determinan los objetivos y contenidos ya sea en módulos, asignaturas o temas, los  días y horarios en que se desarrollará la actividad teniendo en cuenta las posibilidades reales  del o los trabajadores que participarán, además, el escenario docente que necesitaremos según la matrícula prevista, el modo de formación, organización del proceso capacitante y los medios de enseñanza a utilizar. 

EN LA ORGANIZACIÓN DE LA ACTIVIDAD CAPACITANTE.  Es  necesario tener en cuenta como se organizó el  programa, constatar el escenario docente que necesitamos  según  el tipo de actividad que puede ser un curso, una habilitación, un adiestramiento en el propio puesto de trabajo u otro , verificar si tiene  las condiciones necesarias para garantizar la docencia con calidad, además si se cuenta con  los medios de enseñanza  programados que pueden ser pizarra con tizas y borrador, retro proyector, computadora, Datashow, equipos específicos para la enseñanza técnica, modelos, documentos tales como, folletos, reglamentos, manuales, guías de supervisión   entre otros ejemplos, que siempre deben de tenerse en cuenta desde la planificación,  es por eso que cuando se organiza la actividad se verifica y si no tenemos lo programado, a pesar de las gestiones realizadas, hay que sugerir utilizar otras variantes que se le puedan ofrecer al instructor.

EN LA EJECUCIÓN DE LA ACTIVIDAD CAPACITANTE. En esta etapa es cuando se está realizando la actividad capacitante que fue planificada y organizada según el programa docente, en ella se comprobará el cumplimiento de los contenidos, que den respuesta a los objetivos propuestos, efectividad de la enseñanza y la educación y se realiza el control con la visita a los  propios escenarios docentes, sea en aulas, puestos de trabajos, comunidad, u otros seleccionados por el instructor.

 EN LA EVALUACIÓN DE LA ACTIVIDAD CAPACITANTE. Nos permite  comprobar las transformaciones del aprendizaje y conducta de los trabajadores en cualquier momento del proceso capacitante,  fundamentalmente posterior al mismo a través de una Evaluación de la transferencia  o Evaluación del impacto explicadas en este manual.
¿PORQUÉ ES IMPORTANTE LA ELABORACIÓN DE LOS PROGRAMAS DOCENTES? Independientemente  de la  unidad  organizativa  que  se  adopte  (módulo,   asignatura, disciplina), se requiere  la programación  preliminar  de los contenidos y  las  actividades  a realizar para dar respuesta a los objetivos propuestos.
EL DIAGNÓSTICO Y ANÁLISIS DE LOS PROBLEMAS CAPACITANTES QUE EXISTEN EN  LOS TRABAJADORES DE LAS INSTITUCIONES NOS APORTA EL ESTADO  ACTUAL DE LA FORMACIÓN Y PREPARACIÓN PARA EL DESEMPEÑO LABORAL Y ESTO   EXIGIRÁ  LA REALIZACIÓN DE ACCIONES  PRIORITARIAS COMO SON:
Desarrollar en la institución la capacitación a todo el  personal que en ella labora con el objetivo de lograr que, con  los  recursos propios que el centro tiene y moviliza, pueda garantizar su  desarrollo permanente.

Contribuir al desarrollo personal del recién graduado a  través  de  las condiciones institucionales, y en  particular  del plan de adiestramiento que contribuya al despliegue  de las  potencialidades de  la personalidad  de cada uno en las distintas esferas  con  el fin de coadyuvar a su  desarrollo  multilateral.

Crear una cultura institucional que permita  la  participación  de todos los trabajadores  en  las  direcciones principales  que  favorecen el logro de la excelencia en los servicios y atención que se brinda a la población.

Desarrollar en los trabajadores el espíritu de innovación tecnológica e investigación científica  de modo que se propicie el desarrollo autónomo de la institución.

Crear colectivos de capacitadores de excelencia que constituyan ejemplos  de innovaciones, transferencia de conocimientos y procesos al resto de las instituciones, provincias y en lo fundamental al Sistema de Salud para contribuir en hacer llegar la capacitación a todos y cada uno de los trabajadores de acuerdo a los cargos que desempeñan.

¿CÚALES SON LOS CONTENIDOS MÍNIMOS DE UN PROGRAMA DE  CAPACITACIÓN?

NOMBRE DEL CENTRO DONDE SE ESCRIBE EL PROGRAMA. Es necesario escribir los datos de la institución, municipio, provincia y hasta país, para garantizar la identidad del mismo y si se generaliza en las demás instituciones o provincias se pueda identificar.

ELABORADO POR: poner nombres y apellidos del instructor o experto que lo escribe y otros datos que considere necesario.

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD CAPACITANTE,  especificar si es: curso de…, taller sobre.., entrenamiento de… u otro) y así además queda reflejado el modo de formación.
DIRIGIDO A: especificar a que trabajadores señalando la categoría categorías o cargos.
TIEMPO DE DURACIÓN, se especifica el tiempo de duración, las horas, semanas, meses, además si se realizará a tiempo completo o por encuentros en cualquier variante,  señalar los días y el horario, es posible que al repetir la misma actividad, ese mismo programa sea modificado en algunos de sus aspectos y se le realizará las rectificaciones correspondientes.
OBJETIVOS DE LA ACTIVIDAD CAPACITANTE, el objetivo determina la meta que se quiere alcanzar por los cursistas  al terminar el programa, las transformaciones que se deben dar tanto en su conducta como en sus habilidades para el desempeño laboral.

Deben ser  redactados    iniciando con un verbo en infinitivo que indica la acción y posteriormente se describe lo que se espera que el trabajador al terminar la actividad capacitante haya logrado, 
MÓDULOS, ASIGNATURAS O TEMAS,  se dice en forma general de qué trata la actividad y posteriormente se  desglosan por contenidos y se debe señalar que tiempo en horas  se le dedica a cada tema.
EVALUACIÓN: señalar como evaluará la actividad, puede ser escrita, práctica, sistemática durante el desarrollo de la actividad capacitante, lo importante es medir el logro de los objetivos propuestos y transformaciones conductuales del trabajador.
BIBLIOGRAFÍA: Documentos que utilizan los alumnos para profundizar los conocimientos y el  instructor para la preparación de sus clases con una adecuada actualización.

EJEMPLO DE UN PROGRAMA QUE CONTIENE LAS PARTES EXPLICADAS ANTERIORMENTE:

Nombre del Centro: Hospital Logística. Municipio La Altura. Provincia: Tal. Cuba

Elaborado por: Instructor Víctor Mesa 

Nombre de la actividad capacitante: Curso de Primeros Auxilios
Dirigido a: Camilleros

Tiempo en horas: 50

Objetivo

Aplicar los conocimientos teóricos prácticos para realizar los traslados de los pacientes con ética y respetando sus condiciones físicas.

Plan temático
	
	Temas
	Teóricas
	Prácticas
	Total

	1
	Primeros Auxilios
	8
	6
	14

	2
	Higiene
	8
	-
	8

	3
	Ética médica y comunicación
	4
	-
	4

	4
	Introducción al puesto de trabajo
	2
	-
	2

	5
	Reglamento y operaciones para el cargo
	2
	4
	6

	6
	Procedimiento para la limpieza
	2
	2
	4

	7
	Práctica de camilleros
	-
	12
	12

	
	                         TOTAL
	26
	24
	50


Contenidos

Tema 1: Primeros auxilios.

Principios generales.

Definición.

Importancia.

Reconocimiento al herido o traumatizado.

Consejos prácticos y problemas especiales.

Conducta a seguir ante los diferentes traumatismos.

Métodos de respiración artificial y reanimación cardiaca.

Vendajes.

Tema 2: Higiene
Control Higiénico del agua. Importancia.

Enfermedades de transmisión hídrica. Usos. Muestras.

Control de las excretas. Concepto. Importancia.

Sistemas de disposición final de excretas.

Control de basura. Almacenamiento, transporte y disposición final.

Control de Vectores. Importancia sanitaria y  clasificación. Medidas de Control.

Control de los Alimentos. Normas higiénicas de los manipuladores.

Requisitos de la manipulación.                                    
Tema 3: Ética Médica y Comunicación
Introducción a la Ética Médica Socialista. Principios.

Relaciones con los demás trabajadores.

Comisiones de Ética Médica.

Comunicación.

 Tema 4: Introducción al puesto de trabajo. 

Movimiento interno de pacientes

Traslado de pacientes

Manipulación y acomodo de pacientes sin acompañantes.

Manipulación y acomodo de pacientes con acompañantes.

Tema 5: Reglamento y operaciones para el cargo.

Relaciones con los  demás compañeros de trabajo y demás departamentos.

Reglamento y operaciones del cargo

Reglamento

Tema 6: Procedimiento para la limpieza.

Limpieza de camillas.

Limpieza de sillones de ruedas.

Tema 7: Práctica

Práctica de diferentes traslado de pacientes así como limpieza de camillas y sillones de rueda.

Sistema de evaluación

La evaluación se realizará sistemáticamente en cada clase,  con preguntas orales que den solución a problemas específicos de la asignatura, haciendo énfasis en las prácticas.

Bibliografía

1. Calificador de cargo. MTSS 2009 
2. Folleto de Ética Médica. MINSAP.1997

3. Folleto Primeros Auxilios. Cruz Roja .Cuba. 2008
DISEÑO DE PROGRAMAS DE CURSOS DE POSTGRADO 
PROGRAMA DE:

Año: 

Semestre: 

Asignatura: 

Duración: HORAS

Frecuencia:  HORAS SEMANALES

Autores, Título y Cargo

Fundamentación de la asignatura

1 Breve reseña histórica

2 Necesidad de la asignatura

Presentación del programa

1 Objetivo general

2 Breve explicación de cada temática

3 Otros contenidos que se puedan integrar

Objetivos generales educativos 

Objetivos generales instructivos

Plan Temático  (Relación de Temas)

1 Fondo de tiempo por temas y formas de organización de la enseñanza

	
	Formas de organización

	
	Conf.
	Panel
	CTP
	CP
	Semin.
	TI
	Eval.
	Total

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Leyenda

1 Conf. ---  Conferencia        CTP ----   Clase Teórico Práctica

2 CP ------  Clase Práctica    Semin --   Seminario

3 TI -------   Trabajo Individual

Programa Analítico (Objetivos y contenidos de cada tema)

Orientaciones Metodológicas

2 Escenarios de Formación

3 Métodos de enseñanza ( Utilizar principalmente métodos activos y de solución de problemas )

Principales medios de enseñanza

Literatura Docente: Básica, Auxiliar y Consulta

ACREDITACIÓN  DE PROGRAMAS   DE  POST GRADO

Aspectos fundamentales que debe contener el expediente del curso de post grado para su acreditación.

El Curso es la actividad docente que posibilita la superación básica profesional y da respuesta a las necesidades de complementar y actualizar los conocimientos especializados de los profesionales. 

Comprende la organización de un conjunto de contenidos temáticos, que abordan resultados relevantes de investigaciones o aspectos trascendentes de actualización científico – técnica. 

El número de participantes por profesor no debe exceder la relación de treinta a uno.

El expediente docente de un curso debe contener:

a. Aval del Consejo Científico correspondiente.

1 Carta de aprobación sobre los contenidos a impartirse y los profesores que impartirán estos en el tiempo preestablecido o propuestos.

2 Documento que deberá estar firmado y acuñado por la entidad que lo aprueba.

b. Modelo de propuesta de actividad de superación profesional.

2 Curso

3 Taller

4 Curso – Taller

5 Entrenamiento

6 Diplomado

c. Programa docente:

· Breve fundamentación.

Se explicarán los motivos de la propuesta de la actividad a desarrollarse destacándose la importancia y significación del mismo.

· Objetivo particular de la actividad que se va a realizar

De acuerdo con el nivel de generalidad o sistematización, los objetivos de enseñanza se clasifican en generales, particulares y específicos, y ello determina el volumen del contenido, los documentos que se utilizan y la evaluación que se realiza.
Los objetivos generales determinan los contenidos según el modelo de especialista, disciplina y asignatura que se establecen en los documentos del plan de estudios, el programa de disciplina y el programa analítico de asignatura, en los que se precisa el tiempo total de horas disponibles y el tipo de evaluación: tesis de especialista, examen estatal, trabajo de curso y examen final.

Los objetivos particulares determinan los contenidos al nivel de temas que se presentan en el documento del programa analítico de la asignatura como plan temático, en el cual se precisan las formas de enseñanza, las horas lectivas y la evaluación parcial.

Los objetivos específicos determinan los contenidos al nivel de clases que aparecen en el documento del plan de clases, donde se precisan los métodos y medios de enseñanza y la frecuencia de evaluación.

Son importantes las habilidades de comparar, identificar, clasificar, definir, describir, explicar, interpretar y predecir; cada una de las cuales implica un sistema de operaciones o acciones mentales, entre las que se destaca la de precisar los rasgos generales y esenciales de los objetos y fenómenos que se estudian, así como los rasgos necesarios y suficientes de los mismos. 
· Temas y contenidos fundamentales.

Se expondrán aquí cada uno de los temas a tratar y los contenidos correspondientes a cada tema.

Se debe de exponer en cada tema a tratar el objetivo específico correspondiente.

· Estrategia docente con el número de horas en cada modalidad.

-
Conferencia, 

-
Clase práctica, 

-
Seminario,

-
Debate

-
Cine-debate, etc.

· Medios de enseñanza que sean indispensables por las características de la actividad. Se hará una descripción general de la propuesta o sugerencia de los medios necesarios a utilizar, así como de algún material bibliográfico o docente necesario durante el desarrollo de la actividad.

· Sistema de evaluación que incluye evaluación formativa y final.

Evaluación Formativa: Se desarrollará durante toda la actividad mediante preguntas de control, ejercicios, problemas, trabajo en grupo, revisiones bibliográficas entre otros.

Evaluación Final: es obligatoria, puede ser oral o escrita, debe tener una Calificación (cualitativa o cuantitativa) según considere el docente.

d. Organización y calendario de las actividades.

· Fecha de inicio y fin de la actividad

· Sede de la actividad

· A quién va dirigida la actividad

· Colectivo de profesores, profesor principal  y auxiliar

· Coordinador de la actividad (no es obligatorio)

· Minicurriculum vitae de cada uno de ellos

e. Bibliografía actualizada a utilizar y dónde se encuentra localizada.

El expediente de la actividad deberá ser entregado en un período de hasta 60 días antes de la realización del mismo para que sea acreditado por la Facultad de Ciencias Médicas que corresponda.

 ACREDITACIÓN  DOCENTE  DE  LAS  ESCUELAS  DE  CAPACITACIÓN
El sistema de formación en toda estructura docente, que forma recursos humanos para el sistema nacional de salud, es acorde los sistemas normativos que rige todos los niveles de formación del país, salvando las distancias, e incluso internacionalmente están contenidos. Por tanto lo integran dos elementos fundamentales: lugares de formación o superación continua de los recursos humanos y el diseño de una estrategia docente acorde a la misión del centro, tendiente a la búsqueda constante de la capacitación de los  trabajadores del sistema como elemento fundamental para alcanzar la excelencia de las instituciones de salud. 

Según lo dispuesto en la resolución 17 de enero del 2008 del Ministro de Salud Pública que indica la revitalización del área de capacitación para todas las instituciones del sistema sanitario, dispone además se instrumenten todas las regulaciones complementarias para poder articular lo dispuesto.

En concordancia a lo anterior, se prevé la reapertura o apertura de las Escuelas de Capacitación en las direcciones provinciales de salud de todo el territorio nacional. Para ello será indispensable articular el proceso de acreditación docente de estos centros.

Este proceso de apertura de las escuelas de capacitación, como todo lo que conlleva trabajar en la formación y o perfeccionamiento de recursos humanos dará cumplimiento a una serie de requisitos mínimos indispensables de la institución destinada a este fin, la que será suficiente de demostrar con testimonio documental fehaciente que es capaz de desempeñar la actividad para la cual fue creada, probando ante la comisión nacional creada a este fin, su suficiencia.

Sobre el proceso de Acreditación Docente de las Escuelas de capacitación:

La acreditación institucional  considera las condiciones institucionales como un todo. Esto incluye recursos para el aprendizaje, servicios de apoyo para el desarrollo de los procesos docente a educandos, capacidad de gestión, efectividad administrativa y financiera y su proyecto educativo.

Resulta definitorio la comprobación de las condiciones humanas y materiales para la formación o superación de los recursos humanos del sistema de salud.

La acreditación no establece se cumplan con todos los estándares establecidos, tampoco implica la comparación con otras instituciones de igual tipo, basta con que los estándares globales sean cumplimentados, y exista una estrategia institucional para ir superando los requisitos que no se alcancen al momento de la visita, estableciendo un margen de tiempo para ir superando su calidad institucional.

La condición de “Institución Acreditada” no es un estatus permanente, se alcanza cuando se verifica que ésta tiene los objetivos educativos apropiados y los recursos humanos y materiales para lograr los objetivos trazados para un periodo razonable, al termino del cual se reevalúa, momento en el cual puede mantener su condición o perderla si no mantiene los requisitos que le permitieron con anterioridad alcanzar la condición.

Considerando este proceso basado en criterios eminentemente cualitativos.

La acreditación se efectúa mediante un proceso ordenado, y establece una serie de pasos secuenciales para alcanzarla.

PARA ELLO DEBEN TENERSE EN CUENTA LOS REQUISITOS GENERALES SIGUIENTES:
1 Poseer una estructura docente compuesta por: un  Director, un Subdirector Docente, un Secretario Docente.

2 Contar con un colectivo de instructores y profesores, estos deben poseer experiencia en la actividad como docentes o estar categorizados por Res.67/2005 o Res. 128/2006.

3 Tendiendo en cuenta la municipalización de la enseñanza, consideramos que las escuelas de capacitación pueden tener un alto nivel de funcionabilidad utilizando las aulas y medios de enseñanza disponibles en las entidades de salud cuando el proceso se desarrolla fuera del puesto de trabajo o la modalidad diseñada así lo requiera. 
4 Poseer programas de los cursos a impartir así como los horarios docentes según plan de capacitación establecido.

5 Disponer de los reglamentos,  manuales de normas y procedimientos para las esferas de servicio, la administración y la economía así como las regulaciones emitidas por los Ministerios de Trabajo y Seguridad Social y del Ministerio de Salud Pública en materia de capacitación y desarrollo de los recursos humanos

6  Existencia de los registros de matrícula y graduados

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

1 La auto evaluación de la institución. Cuando estén las condiciones creadas   en el territorio se  auto acredita. La provincia debe crear una comisión de acreditación, compuesta por personal docente metodológico y especialistas de la vice dirección de economía 

2 Solicitud de acreditación por la comisión nacional. Se solicita  la Acreditación a la Comisión Nacional  adjuntando el resultado de la  auto acreditación  del territorio.

3 Carta con visto bueno del Director Provincial o Vicedirector del Área Económica que certifique que la institución cuenta con los requisitos establecidos.

Después de ser analizada la solicitud por la Comisión Nacional, se procede a visitar el área prevista para la escuela de capacitación, previa coordinación con el territorio con el fin de evaluar  el cumplimiento de los  requisitos generales establecidos para la Acreditación. 

Una vez acreditado, la Comisión Nacional del Ministerio de Salud solicitará la categorización al MTSS previa presentación del expediente. 

EL AUTO CONTOL, COMO PROCESO DEL  CONTROL

Uno de los temas más controvertidos tanto en la práctica de la administración como del proceso de aprendizaje, es el llamado control, supervisión o evaluación.  En el proceso de dirección es la fase que se culmina con el llamado ciclo administrativo, semejante al momento en que se produce la evaluación en el proceso de enseñanza-aprendizaje, controversia totalmente explicable, dado el carácter definitorio que puede tener para el evaluado el criterio de juicio que se emite al concluir este proceso que define su competencia  o habilidad demostrada.

Este mero hecho explica la necesidad e importancia de la neutralidad, y total transparencia en los elementos a evaluar, por evaluadores y todos los implicados en el proceso, incluyendo a los propios evaluados, estos elementos incluidos en el control o supervisión de cualquier actividad de carácter administrativa, debe  llevar implícito elementos de intercambio entre unos y otros de manera que paralelo al hecho mismo de la evaluación o control se incorporen elementos de superación y esclarecimiento de conceptos o modos erróneos de actuación; entendiéndose como finalidad la posibilidad de un proceder o actuación de excelencia al que nunca debemos de renunciar.

Cuando el proceso de evaluación se realiza sobre la base de elementos previamente convenidos, esto permite ir llevando la actividad o área de trabajo que se trate por un camino que posibilita el avance sostenido, sin la aparición “sorpresiva” de nuevos elementos a evaluar en el momento de la visita que lejos de ayudar y estimular la superación y avances del frente o actividad en proceso de supervisión, devenga en desaliento y frustración.

La propuesta de “Guías de Evaluación o de Chequeo para el área de Capacitación”, permiten al capacitador contar con una herramienta de trabajo, que pueda desde su actuación diaria saber como encaminar su trabajo para obtener una determinada calificación al concluir un control, dada la complejidad de acciones y resoluciones ministeriales que debe conocer y ejecutar, es una forma práctica de ir trabajando por un resultado. 

 Esencialmente la guía auto administrada, se basa en llevar a una escala cuantitativa ordinal, un grupo de acciones, devenidas en variables cualitativas, que por su complejidad y variedad, simplifica la labor del evaluado y el evaluador, llevando por un proceso ordenado y práctico el ejercicio del control, el propio método reduce las posibilidades de discrepancias entre evaluado y evaluador.

Debe aclararse la “flexibilidad” de estas herramientas de trabajo, comprendiendo que el propio desarrollo del área de capacitación permitirá de mutuo acuerdo entre evaluado y evaluador ir incrementando las exigencias en las diferentes categorías  para la obtención de mejores calificaciones, en la medida que la actividad se perfeccione y desarrolle.  Para una actividad que inicia un proceso de renovación, el cumplimiento de los contenidos en la escala de B (Bien) de las guías, garantizan de inmediato el ordenamiento de la Capacitación de la entidad de salud de que se trate.  Estas herramientas devienen en un elemento de trabajo cotidiano del capacitador de cada institución de salud. Llegado el momento el control, no constituye para el evaluado un momento de tensiones, todo lo contrario constituye el reconocimiento público del trabajo que ha sido capaz de realizar en el periodo que se evalúa.

De igual manera la dirección de la institución de que se trate o el vicedirector  designado, a cargo de esta área cuenta con una herramienta de simple aplicación para conocer y monitorear la marcha de la actividad.  

LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO Y LAS IMPLICACIONES PARA EL CAPACITADOR COMENTARIOS A LAS INDICACIONES METODOLÓGICAS PARA LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES ASISTENCIALES DEL SNS 
Concepto de evaluación que se maneja en el documento:

…medición sistemática del grado de eficacia y eficiencia con el que los trabajadores realizan sus actividades laborales durante un período de tiempo determinado y de su potencial desarrollo, Caracteriza al personal evaluado definiendo  sus fortalezas, debilidades, posibilidades y capacidades. 

Según este concepto se refiere a la eficacia o impacto de las actividades del evaluado como a su rendimiento considerando los gastos de recursos generales y el tiempo utilizado en la consecución de las tareas. Es vital que el capacitador reflexione sobre este particular, sobre la importancia de apropiarse de los conceptos de eficiencia y eficacia de sus particularidades, pues las acciones posteriores de capacitación cuando son necesarias deben contener estos conceptos aplicados al diseño de programas y actividades: El proceso de capacitación perseguirá en cualquier contexto en preparar al trabajador con la finalidad de que aumente su eficacia y eficiencia, no manejar esta peculiaridad nos haría desviarnos de la verdadera intención y entonces seriamos nosotros los no productivos

Así mismo, la caracterización que debe generar el proceso evaluativo que comentamos tiene una dimensión fundamental para el diseño de las acciones capacitantes, y es la referida al potencial de desarrollo del evaluado que nos permitirá a los docentes no sólo particularizar el proceso y concretarlo si no explotar las posibilidades reales de cada trabajador con la finalidad de potenciar el desarrollo de su desempeño en función de los objetivos de la entidad. 

La evaluación de este potencial requiere de valoraciones muy cuidadosas y de carácter concreto y de buenas argumentaciones para un diagnóstico acertado y alejado de la subjetividad. Todo esto derivará en una caracterización básica que defina las fortalezas o no y las posibilidades del trabajador en futuros desempeños.

La especificidad de los momentos de evaluación en el tiempo se refiere a nuestro modo de ver a dos intervalos de tiempo fundamentales el año y el mes según se anclara en el documento y garantiza la sistematicidad. Las evaluaciones de carácter sistemático pueden perder valor si no influenciamos para destacar su importancia y el papel educativo que cumplen

Entre otros objetivos la evaluación persigue establecer las bases del plan de capacitación y desarrollo de cada uno de los trabajadores y esta intención coloca al capacitador directamente como uno de los actores de los procesos evaluativos: como metodólogo principal a su nivel. 

Veámoslo en un esquema

                                                          EVALUACIÓN








El proceso evaluativo debe ser propio y ajustado a la situación de la institución definir estrategias, técnicas e instrumentos de modo que los procesos evaluativos sean homogéneos, validos, confiables, imparciales y basados en el comportamiento del sujeto. Estos rasgos obligan a crear equipos de trabajo con la participación de compañeros con experiencia en la docencia y en la evaluación en particular. 
Pero un análisis más cuidadoso nos enfrenta a otros argumentos que avalan la necesidad de la participación del capacitador como metodólogo, a saber:

1.-El proceso es considerado como un diálogo permanente entre jefes y subordinados, donde debe predomine el asesoramiento, la conducción y el reforzamiento en función de las competencias necesarias.

2.-Se utilizan para la evaluación un grupo de métodos que al menos en las primeras etapas de aplicación deben ser aprendidos para su selección y aplicación correctas, por ejemplo método de incidentes críticos, escalas, ensayos, entre otros
En esta dirección el capacitador y otros actores con preparación docente son muy útiles para promover ambientes adecuados y prepararse y preparar para un buen desempeño durante todo el proceso evaluativo
EVALUACIÓN DEL IMPACTO Y EFICACIA DE LA CAPACITACIÓN

¿Cuáles son las direcciones fundamentales en relación con la evaluación del impacto y la eficacia de la capacitación?
En relación con la evaluación del impacto y la eficacia de la capacitación la organización se orienta en cuatro direcciones fundamentales, que son las siguientes:

1. Evaluación de la reacción: se realiza al término de cada acción de capacitación y tiene como objetivo evaluar si la acción fue bien recibida, el criterio que tienen los participantes sobre las actividades del programa, los métodos empleados, la participación, los recursos, la comprensión, la aplicabilidad, entre otras variables que crea oportuna evaluar.
2. Evaluación 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 efectúa a los estudiantes en períodos intermedios y al finalizar la acción.
3. Evaluación de la transferencia: se realiza para evaluar cómo los participantes en las acciones de capacitación ponen en práctica y aplican lo aprendido. Para esto es necesario dejar transcurrir un período de tiempo después de concluida la acción de capacitación.
4. Evaluación del impacto: se realiza para evaluar los beneficios reales que aporta a la organización las acciones de capacitación impartidas.
La evaluación de la reacción y la evaluación del aprendizaje se realizan a medida que se va desarrollando el proceso y como toda evaluación permite hacer las correcciones en aquellos aspectos débiles del proceso para perfeccionar lo que estamos haciendo y cómo lo estamos desarrollando. El método que se va a emplear para obtener la información puede ser variada. Para el primer caso, una simple conversación o entrevista con el trabajador o grupo que está recibiendo la acción capacitante dice mucho, igualmente con el tutor o instructor que la está ejecutando, tenemos que acudir a métodos ágiles, fáciles pero sistemáticos y con persistencia en el control de cada actividad. Para el segundo caso es probable exámenes escritos, orales y prácticos.

Para la evaluación de la transferencia es muy importante esperar al menos un trimestre y aplicar el método anterior al capacitado y a su jefe inmediato. Para la evaluación del  impacto el centro y los niveles superiores municipales y  provinciales, realizarán, al menos una vez al año, activos de capacitación y el nivel  nacional cada dos años donde se puedan mostrar los resultados de todo lo que se ha creado en los centros para lograr el impacto de la capacitación, traducido en los beneficios reales que aporta a la organización. 

ANÁLISIS Y COMENTARIOS SOBRE EL ADIESTRAMIENTO DE LOS RECIÉN GRADUADOS SEGÚN CARTA CIRCULAR NO. 20 /2006 DEL COMITÉ EJECUTIVO DEL CONSEJO DE MINISTROS Y LA RM  9/ 2007 DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

¿QUE ES EL ADIESTRAMIENTO LABORAL?

Constituye, en síntesis, una etapa necesaria e imprescindible en la formación de los recursos humanos calificados fuera del sector , su ausencia o desarrollo imperfecto constituye una de las principales causas de inadaptación, abandono o falta de fidelización del usuario interno. Téngase en cuenta que estos graduados no realizan una formación en el trabajo como ocurre con los graduados de nuestro sector. Una de las características centrales es su carácter procesal, donde se evidencian etapas y objetivos a cumplir a través de tareas o acciones dentro de cada una de estas.

El meta objetivo de este proceso es la adaptación laboral y preparación complementaria del nuevo recurso humano 

En este sentido no debe entenderse como la mera asimilación de los procedimientos laborales y la simple  integración al colectivo aunque ambas acciones se presuponen dentro del sistema, se trata además de que el nuevo integrante asimile la cultura laboral y tradiciones del  centro durante una etapa de autoperfeccionamiento conciente y activo, donde sus motivaciones laborales alcancen mayor complejidad y realmente se conviertan en una fuerza impulsora de sus acciones.

Como resultado, se espera la consolidación y desarrollo de sus conocimientos, competencias y valores de los cuales ya es portador, de modo que pueda desempeñarse en determinado cargo o cargos incluidos los que requieren habilidades de dirección.
¿PARA QUE SE REALIZA ESTE PROCESO? 

En primer lugar se habla de garantizar la formación integral del trabajador, Visto así parecería un objetivo abstracto, pero una mirada más atenta nos coloca frente e a un grupo de acciones que contribuirían  a concretar la intención mencionada. 

Un primer grupo de estas actividades tiene como fin la identificación dirigida a diferentes planos, a saber: El objeto empresarial, sólo conocido por estos actores desde el rol de enfermo o usuario externo. Recuérdese que en lo fundamental este tipo de preparación está dirigido a personas de diferentes profesiones graduadas sobre todo fuera del ámbito salubrista  y que deben acercarse a las peculiaridades de un sistema que tiene como meta mayor la intervención desde diferentes puntos de vista del proceso salud enfermedad. Así mismo Se persigue un acercamiento a las proyecciones estratégicas, y los objetivos de trabajo de la entidad laboral como vía para garantizar una conducta más conciente de su microaccionar, desde el supuesto, de que conociendo la dirección futura de la institución y su identificación con los propósitos derivados de de la misma, se está en mejores condiciones de entregar su talento y aumentar la coherencia de su conducta laboral, con metas de mayor nivel que el individual o de departamento o sección. Por otra parte, en las propias actividades diseñadas, se genera e incrementa el vínculo con el colectivo de trabajadores, a partir del autoconocimiento y el conocimiento del otro en actividades laborales y de diversa índole, se salvan escollos, se disminuyen temores, se esclarece la percepción que se tiene después de una primera impresión  y en colectivos con cierto nivel de desarrollo, como los nuestros, comienzan procesos formación, profundización y apropiación  de valores éticos y morales. 

Un segundo grupo de actividades tiene como fin el desarrollo científico, técnico y laboral de los recursos humanos Para esto se concibe la participación de los mismos en el sistema de superación de la entidad y se desarrollan procesos prácticos de capacitación según su perfil con la intención de complementar su formación académica, en este sentido, es necesario diagnosticar los déficit formativos o brechas y las cualidades, posibilidades y perspectivas del recién graduado con vistas a organizar desde bases más argumentadas su plan individual de adiestramiento laboral.

Como resumen y activación de lo anterior se debe desarrollar una labor de atención y estimulación minuciosa, esmerada e individualizada que contribuya a elevar el nivel de motivación del recién graduados y les de razones para permanecer activamente en el centro y esforzarse por poner su talento en función de mejores resultados individuales y colectivos.
¿QUIÉNES DEBEN TRANSITAR POR ESTE PROCESO?

Los cursos regulares diurnos de la Educación Superior, los cursos regulares diurnos de la Educación Técnica Profesional, los cursos para trabajadores y cursos de las diferentes modalidades de la Educación Superior y de la Educación Técnica Profesional, que al graduarse tienen vínculo laboral con una entidad y los cursos de las diferentes modalidades que se imparten en la Educación Superior y que al graduarse no tienen vínculo laboral con ninguna entidad. Así mismo los compañeros que interrumpen su adiestramiento y que cumple con los requisitos para incorporarse al proceso en otra entidad. Se exceptúan del proceso los egresados de centros docentes del Sistema Nacional de Salud. 

¿CUÁNTO TIEMPO DURA EL PROCESO?

La duración va a depender de la categoría ocupacional que determina tiempos fijos para el plan, pero también existen variaciones por diferentes motivos que es prudente conocer por el capacitador pues aumentan o reducen los plazos. Por ejemplo, hasta 2 años, para los recién graduados que se preparan para ocupar cargos en la categoría de técnicos. Sin embargo, como resultado del desempeño mostrado por el recién graduado, sus evaluaciones trimestrales y realizada la evaluación del primer año de su adiestramiento y de ese periodo, el jefe de la entidad, asesorado por el Comité de Ingreso u órgano constituido en la entidad para evaluar el ingreso, permanencia, promoción e incorporación a cursos de los trabajadores, Se puede dar por concluido el adiestramiento laboral. 

Hasta 1 año, para los recién graduados que se preparan para ocupar cargos de las categorías ocupacionales de trabajadores administrativos, de servicios y operarios. Con este grupo también es posible reducir el tiempo total del entrenamiento transcurridos los primeros 6 meses del adiestramiento, como resultado del desempeño mostrado por el recién graduado constatado en las evaluaciones, etc. estas variante permiten colocar el cumplimiento de los objetivos propuestos como meta y estimulo para la autosuperación como un tránsito especial que debe explicarse muy bien desde los primeros contactos entre el adiestrado y los representantes de la entidad, de modo que se convierta en motor impulsor del cambio y no en una mera formalidad en  el caso de los ¨talentosos¨ 
Tratamiento distinto se le brinda a los recién graduados que se licencian del Servicio Militar Activo o cumplen su servicio Social en las FAR o el MININT y se vinculan a la entidad con la intención prepararse para el desempeño posterior de un cargo técnico, en estos casos el tiempo de duración del adiestramiento laboral es de 6 meses, excepcionalmente y en acuerdo con el adiestrado el tiempo de adiestramiento puede extenderse 6 meses más. 

En los casos en que el recién graduado ha desarrollado sus prácticas laborales en la entidad a la que se asigna, naturalmente se reducen los objetivos, metas y actividades de las etapas de presentación y de preparación general lo que determina la reducción del tiempo general del plan. El plan puede también prorrogarse, además, por El jefe de la entidad, asesorado por el Comité de Ingreso u órgano correspondiente, excepcionalmente hasta tres años para los recién graduados cuando, al momento de concluir el adiestramiento, no existen en la entidad las condiciones para que desempeñe el cargo y también cuando se le conceden al recién graduado licencias retribuidas o no, certificados médicos por enfermedad o prestaciones sociales, pues se considera interrumpido el plan durante ese lapso de tiempo.
¿CÓMO?

Los actores vinculados con el plan de adiestramiento deben conocer detalladamente el cómo del proceso.

Cada recién graduado desarrolla su adiestramiento bajo la dirección y supervisión de un tutor, este último es vital para la garantía de la calidad y su elección constituye la piedra angular de todo el proceso. Sin la participación activa, de los trabajadores más capacitados e identificados con la institución, no es posible, generar procesos que persigan como fin último la identificación del adiestrado con el trabajo, el colectivo y la salud de la población, ni se influirá adecuadamente en el nivel de motivación de los mismos ni se producirán procesos de perfeccionamiento y auto perfeccionamiento de los recién graduados 

Por estas razones, el proceso de selección adquiere  una gran importancia dado el impacto que esta figura tiene en todo el proceso y deben ser seleccionados por la dirección de la entidad, de entre aquellos que poseen experiencia y conocimientos en las actividades en que la realizan, que pueden contribuir efectivamente en la formación integral de los recién graduados y además tienen probadas condiciones de autoridad, calificación y prestigio ante el colectivo de trabajadores. No debe perderse de vista en este proceso selectivo cuales son las tareas a las que se enfrentará el tutor designado, pues sin una percepción básica de lo que se busca pueden cometerse errores. Hace falta que el seccionado sea capaz por el mismo o con ayuda de, diseñar, ejecutar y evaluar el proceso de adiestramiento, así como de motivar y vincular a los adiestrados en la solución de los problemas de la entidad, para lo que deberá estar en condiciones de establecer relaciones interpersonales motivantes que le permitan influir adecuadamente y en la dirección esperada sobre sus adiestrados. 

De esta manera se crean las condiciones mínimas para el éxito del plan cuando garantizamos como tutores trabajadores que son ejemplos a seguir. Se trata en cada caso de elegir al mejor y crearle condiciones para un buen desempeño, debido a lo anterior es necesario no sobrecargar a los tutores con más de tres graduados pues se hace extremadamente difícil simultanear el trabajo y la atención de muchos adiestrados.

A su vez, los tutores requieren de una estimulación constante de su labor, de modo que se mantengan los requisitos iniciales del proceso y se le de continuidad a cada tarea el sobreesfuerzo realizado debe ser apoyado sistemáticamente y reconocido en cada oportunidad.  Los factores integrantes de las direcciones de los centros laborales, deben desarrollar acciones dirigidas a la estimulación moral y el reconocimiento social de los trabajadores que son designados como tutores Pues el nivel  de motivación de este personal  es garantía de calidad de todo el proceso y motor de activación del trabajo de formación, si bien es cierto que en la propia dinámica del trabajo los tutores logran identificarse con la tareas pues estas generan en si mismas motivaciones e incentivos de carácter moral y personal. 

No dejan de ser ciertas las reflexiones que orientan al constante batallar por la motivación de los que concretan las acciones. 

El como del adiestramiento de los nuevos recursos incorporados tiene su esencia representada en el plan individual, al que debe dedicársele el tiempo necesario pues de su elaboración ordenada y argumentada dependerá el éxito. Un plan mal concebido no puede ser salvado ni con atención esmerada de los involucrados ni con el esfuerzo de los adiestrados y este análisis nos lleva a otro, si bien un plan con todos los requisitos en un buen punto de partida, entre lo diseñado y ejecutado suele haber diferencias a veces notable y como es natural se pueden generar distorsiones de las intenciones iniciales, y es aquí donde el control de las actividades juega su papel principal.

PLAN INDIVIDUAL DE ADIESTRAMIENTO LABORAL 

Son las áreas de Recursos Humanos y Capacitación, quienes coordinan, orientan y controlan la elaboración del Plan. 

El Plan se elabora teniendo en cuenta la formación del recién graduado y las tareas y funciones a desarrollar en el cargo para el que se adiestra. Muchas veces lo anterior se olvida o desconoce parcialmente y nos coloca en posición difícil cuando el adiestrado u otro personal, avanzado el plan, se percata de que olvidamos desarrollar tal o más cual habilidad  o no trabajamos ciertos conocimientos vitales.

 En la elaboración de este plan participa, además del tutor, el personal técnico o de dirección y no es erróneo reflexionar que las mejores ideas son colectivas y que la experiencia de determinados compañeros puede ser, en este momento del proceso, de gran importancia.

El Plan debe contener, de forma explícita los siguientes aspectos generales y de contenido específico del plan que permiten ejecutarlo y monitorearlo por los diferentes actores involucrados: 

a) Nombre y apellidos del tutor; 

b) Nombre y apellidos del recién graduado; 

c) Especialidad; 

d) Área de trabajo a la que se asigna; 

e) Cargo para el que se prepara; 

f) Etapas del adiestramiento, sus objetivos, y tareas a desarrollar en cada una de ellas; Este aspecto es el más importante y donde se presenta el mayor número de dificultades, por lo que le dedicaremos más tiempo en breve.

g) Fecha de inicio y terminación y los responsables de su cumplimiento. 

MODELO DEL PLAN DE ADIESTRAMIENTO PARA LOS RECIÉN GRADUADOS (SEGÚN ASPECTOS INDICADOS EN LA RM 9/07 DEL MTSS)

	Etapa
	Objetivos
	Tareas
	Inicia
	Termina
	Responsable

	
	
	1. Recibimiento de los recién graduados por el Consejo de Dirección y las organizaciones políticas y de masas.
	3oct-09
	3oct-09
	Vicente.

	
	
	2. Curso Introductorio
	4 oct
	11 oct
	Lic. Eneida

	
	
	3
	
	
	

	
	
	4
	
	
	

	
	
	5
	
	
	

	
	
	6
	
	
	

	
	
	7
	
	
	

	
	
	8
	
	
	

	
	4
	9
	
	
	

	
	
	10
	
	
	

	
	
	11
	
	
	

	Evaluación
	
	
	


Para la concreción del plan no se especifica en la resolución un  modelo universal, pero se orienta la inclusión de un grupo importante de informaciones imprescindibles que definen cierta estructura en los puntos f y g,  a saber: 

A propuesta del tutor que atiende al recién graduado, el Plan es aprobado por el jefe del área a la que es asignado y comprende las etapas siguientes: 

a) presentación y orientación inicial: incluye el proceso de acogida y familiarización, que comienza con el recibimiento de los recién graduados por el Consejo de Dirección y las organizaciones políticas y de masas; explicación general sobre la organización de la entidad a la que se incorporan, su objeto social, estructura, funciones; características principales del proceso productivo o de servicio, sistemas de trabajo, de dirección y de estimulación; Reglamento Disciplinario Interno; explicación de sus deberes y derechos como graduado en adiestramiento; la presentación al colectivo de trabajadores y del tutor designado; y otros aspectos de interés que se estiman necesarios. Esta etapa concluye con el análisis del plan individual de adiestramiento laboral entre el tutor y el recién graduado a fin de precisar los objetivos y expectativas que se esperan de su ejecución y hacer los ajustes que corresponden según los criterios de ambos. 

Es imprescindible conocer que el contenido y duración de las etapas de presentación y orientación inicial; y de preparación general se ajustan; influyendo esto en la disminución del tiempo.

b) preparación general: incluye las instrucciones generales y específicas de Seguridad y Salud en el Trabajo; la profundización en las características del proceso productivo o de servicio de la entidad y el conocimiento de sus áreas funcionales. Contempla períodos de rotación por las diferentes áreas funcionales o por diferentes cargos de determinada área de trabajo, a fin de conocer sus funciones generales y su interrelación con el proceso principal. Igualmente puede preverse la participación del recién graduado en acciones de capacitación que garantizan el cumplimiento de los objetivos planificados para esta etapa

c) preparación específica: esta es la etapa principal del Plan y por tanto la de más larga duración para el recién graduado; tiene por objetivo garantizar el dominio integral de todas las funciones y tareas del cargo para el cual se prepara en el área de su realización y abarca el conocimiento detallado del proceso de producción o servicio que se ejecuta en dicha área, con períodos de rotación por cada uno de los departamentos, talleres, grupos de trabajo o actividades que la conforman. Esta etapa puede comprender el conocimiento de otras ocupaciones o cargos cuyo dominio resulta necesario para su formación integral, aún cuando pertenecen a distintas categorías ocupacionales. Se incluye también el estudio de procedimientos, instrucciones, documentos normativos y manuales de operación, entre otros. Puede preverse su participación en acciones de capacitación que garantizan el cumplimiento de los objetivos planificados para esta etapa.

En las entidades laborales que por sus condiciones y características de la producción o los servicios que realizan se exigen requisitos profesionales adicionales para el desempeño de los cargos para los que se preparan los recién graduados, como son los idiomas extranjeros y las tecnologías de la informática, tienen que incluirse en el Plan que se les elabora, las acciones de capacitación que les permiten prepararse para alcanzar dichos requisitos al termino de su adiestramiento laboral.

d) evaluación final: Es la etapa donde se analiza y decide si el recién graduado está en condiciones de pasar a desempeñar de manera definitiva el cargo para el cual se adiestró.  En dependencia de los resultados se toman diferentes decisiones que se explican más abajo.

EVALUACIONES DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE ADIESTRAMIENTO LABORAL

Durante la ejecución del Plan se realizan evaluaciones trimestrales de la marcha del adiestramiento laboral y del desempeño de los recién graduados; al concluir el Plan se realiza la evaluación final. 

Si, como resultado de las evaluaciones trimestrales realizadas se observan en el recién graduado cualidades y aptitudes para desempeñarse en funciones de dirección, se incluyen, en la etapa de preparación específica, las acciones y tareas encaminadas al desarrollo de las habilidades de dirección, junto al personal dirigente o cuadros que le pueden transmitir sus experiencias en la planificación, organización, control del trabajo, toma de decisiones, métodos y estilos de dirección. Estas acciones y tareas se incorporan en un anexo independiente al Plan inicialmente elaborado y en virtud de las aptitudes que demuestre el recién graduado, podrá derivarse su futura inclusión en la reserva de cuadros y su utilización en cargos de dirección directos en la producción o los servicios. 

La evaluación final es la última etapa del Plan y tiene el objetivo de decidir la ubicación definitiva del recién graduado en el cargo para el cual se adiestró, en función de los resultados alcanzados por éste. Tiene un carácter integrador y se fundamenta en el análisis de las evaluaciones trimestrales, el cumplimiento de los objetivos del plan, la actitud del graduado ante el trabajo y su disciplina laboral. 

La evaluación, tanto trimestral como final, debe contener: 

a) nombre y apellidos del recién graduado; 

b) especialidad; 

c) área de trabajo; 

d) puesto de trabajo para el que se prepara; 

e) período evaluado (desde – hasta); 

f) etapa del adiestramiento en que se realiza la evaluación; 

g) objetivos a lograr en el período y resultados alcanzados; 

h) actitud ante el trabajo y responsabilidad ante las tareas 

i) resultados en la disciplina laboral; 

j) relaciones con el colectivo de trabajo 

k) firma del tutor, el evaluado y el jefe inmediato; 

l) fecha en que se realiza la evaluación. 

ALGORITMO FINAL

Si la evaluación final es satisfactoria, se procede a la incorporación del recién graduado al cargo para el que fue adiestrado, comenzando a devengar el salario establecido para dicho cargo. Para ello se le entrega la documentación necesaria a la autoridad facultada para reconocer la idoneidad demostrada que se auxilia del Comité de Idoneidad, o de Ingreso si es un centro no asistencial, para determinar el nombramiento en la plaza correspondiente.

Si la evaluación final no resulta satisfactoria, se adopta con el recién graduado una de las variantes siguientes:

a) extender el adiestramiento hasta un año más de lo previsto en el plan inicialmente elaborado, si se estima que las deficiencias que se le señalan pueden ser superadas en dicho plazo

b) valorar con el Comité de Idoneidad o Comité de Ingreso, según corresponda,  constituido en la entidad para evaluar el ingreso, permanencia, promoción e incorporación a cursos de los trabajadores, su ubicación en un cargo acorde al nivel de preparación alcanzado, si se considera que no puede superar las deficiencias señaladas, que no le permitieron cumplir el plan previsto.

c) valorar con la instancia inmediata superior a la que se subordina la entidad, su ubicación en un cargo para el que posee la preparación requerida, en otra entidad del organismo; 

d) cuando no resulta posible aplicar una de las variantes anteriores, se da por terminada la relación laboral, y se pone al recién graduado a disposición de la dirección de Trabajo provincial correspondiente, para su ubicación en otra entidad. 

Una imagen adecuada del trabajo con los adiestrados en una entidad de aprecia si los capacitadores y otros actores involucrados muestran: dominio sobre quienes son sus adiestrados, la calidad del proceso de selección de los tutores y su desarrollo, planes de adiestramientos cuya salida es un trabajador preparado para el puesto de trabajo y satisfecho con dicha preparación y un monitoreo sistemático de todo el proceso.

Programa Curso Introductorio para los Adiestrados

Título: Curso Introductorio sobre S.N.S.

Objetivo: Brindar conocimientos generales sobre el Sistema Nacional de Salud, y particulares de la institución laboral, así como otros que contribuyan a fomentar el sentido de pertenencia y motivación por el sector.

Dirigido a: Profesionales y Técnicos recién graduados no formados dentro del Sistema Nacional de Salud.
Plan temático
	I. Sistema nacional de Salud
	3 horas

	 II. Programas de la Revolución en el Sector Salud. 
	3 horas

	III. La Economía en la salud.
	2 horas

	 IV. Deberes y Derechos laborales. Reglamentos y Manuales 
	6 horas

	 V. Calidad de los Servicios. Movimiento de Colectivo Moral.
	2 horas

	VI. Mi centro de trabajo
	8 horas

	Total
	24 horas


Plan Analítico

	Tema
	Contenido
	Forma
	Tiempo

	I
	
Estructura organizativa y funcional del S. N. S.


Principios de la salud pública Cubana


La atención primaria de salud y la medicina familiar cubana.


El hospital como unidad de apoyo a la A.P.S.


Interrelación de las unidades del sistema.
	Conferencia
	3

	II
	
Programas de la Revolución en el sector. Propósitos.


Comportamiento de los programas de la revolución en la provincia.
	Conferencia

Conferencia y  visita

dirigida
	3

	III
	
Características fundamentales de la economía en el S.N.S.


Funcionamiento de la Salud Pública Cubana.


Regulaciones del MINSAP en los aspectos económicos y financieros
	Conferencia

Conferencia
	2

	IV
	
Características de las relaciones laborales de los recién egresados. 


Tiempo de trabajo y descanso, jornada de trabajo. Vacaciones anuales pagadas.


Sistema de pago de salario.


Disciplina laboral. Violaciones de la disciplina laboral y medidas disciplinarias. Reglamento disciplinario ramal e interno. Responsabilidad material. Rehabilitación de los trabajadores sancionados laboralmente.
	Conferencia y Taller
	6

	V.
	
Calidad. Definición. Calidad de los servicios en salud. La calidad de los servicios que prestamos. Ejemplos. Importancia de brindar un servicio de salud. 


Interrelaciones fundamentales para el trabajo de la         entidad. Servicios de excelencia. Movimiento de colectivo moral. Requisitos. Propósitos.
	Conferencia
	2

	VI.
	
Estrategias de la unidad. Misión, visión y objetivos y tareas fundamentales.


Estructura organizativa y funcional.


Consejo de dirección.


La defensa y el plan contra catástrofe. Recorrido por la unidad y explicaciones generales.


Conocimiento de su puesto, de todas las directivas administrativas, sindicales, y políticas de la unidad.


Relaciones de su puesto de trabajo en el Dpto. o servicio y el resto de las áreas de la entidad.


Intercambio con cuadros, dirigentes administrativos sindicales y políticos de la unidad.


Política laboral. Política de estímulo y política acerca de la ayuda internacionalista.
	Conferencia

Práctica de Educación en el Trabajo
	8

	Total de horas
	24


Orientaciones para el desarrollo del curso. 

Como su objetivo lo indica este curso tiene la finalidad de introducir a los nuevos egresados en nuestro sistema logrando en los mismos motivación e interés. Los coordinadores de la actividad docente y sus profesores deberán ser conocedores de las temáticas que van a impartir poniendo todo su empeño en lograr que sus conferencias y otras actividades sean lo más motivadoras posibles.
El tema 1: Sistema Nacional de Salud: Tiene como finalidad introducir a los educandos en las características generales de nuestro sistema, haciendo recorrido por su estructura organizativa y funcional, las particularidades de la atención primaria de salud y la interrelación existente entre las unidades que conforman el Sistema, no deberá perderse de vista que el auditorio estará formado por personas desconocedoras de particularidades de nuestro Sistema de Salud, por lo que se debe ser cuidadoso en el lenguaje y el la definición de términos específicos.

En el tema 2: Se deberán explicar de manera general los Programas de la Revolución que se vienen desarrollando en el sector de la Salud., haciéndose énfasis en aquellos que prestan una mayor relevancia en el territorio de forma tal de poder enlazar y vivenciar en la práctica el desarrollo de estos programas en la provincia, del tiempo de este tema deberá dedicarse 4 h a visitar y explicar en el terreno el desarrollo de los Programas de la Revolución en una unidad de salud.

En el tema 3 se pretende ofrecer información relacionada con los elementos fundamentales que caracterizan el S. N. S. y sus regulaciones, es importante evitar tecnicismos y definiciones complejas de manera de lograr que el auditorio reciba en esencia el objetivo central de este tema en relación con el papel del Estado en el financiamiento de la actividad de Salud.

El tema 4 pretende brindar información relacionada con los deberes y derechos de estos recursos humanos y su comportamiento durante el período de los dos años de esta preparación, así como introducir elementos relacionados con la disciplina laboral, seguridad social y otros aspectos de interés de los trabajadores. Este tema deberá ser desarrollado  por un especialista en la materia de la Dirección Provincial de Salud.

El tema 5  pretende llevar al auditorio un mensaje relacionado con la importancia de la calidad de los servicios de salud y la repercusión social que el mismo tiene. El profesor apoyado en su maestría pedagógica deberá llevar o conducir a sus alumnos hasta los elementos relacionados con el movimiento de colectivo moral.

El último tema deberá ser desarrollado en las unidades donde han sido ubicados los recién graduados, el mismo será abordado por el director o los miembros del Consejo de Dirección que sean designados, teniendo en cuenta que el desarrollo de este tema persigue ofrecer al recién ubicado información sobre su centro laboral, el personal que lo atienda deberá disponer de la mayor información y tiempo para poder lograr la motivación y el interés deseado. El intercambio con los directivos, administrativos, políticos y sindicales deberá desarrollarse en una actividad sencilla para que le permita a los factores poder interactuar con el recién graduado.

Como se observa este programa cuenta con 24 horas lectivas, su coordinador deberá organizarlo teniendo en consideración las características de la provincia sin violar lo que el mismo establece, de las 8 horas del tema 6 a desarrollarse en las unidades donde han sido asignados los recién egresados, velándose porque en estas el desarrollo del tema se efectúe con la organización y calidad requerida.

SÍNTESIS DE LA RESOLUCIÓN MINISTERIAL 28/06  MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL.
Como ya vimos, el 1ro de marzo del año 2005 se había aprobado la Resolución Ministerial 8/05 del MTSS, referida al Reglamento General sobre Relaciones Laborales y el 12 del mes de enero de 2006 del propio organismo  dicta la RM 28/06, la cual  está dirigida a regular el proceso de implantación de los nuevos calificadores de ocupaciones y cargos de amplio perfil e implantar la aplicación del principio de Idoneidad Demostrada, conjuntamente  establecer los planes de capacitación para que los trabajadores, cuando resulte necesario, alcancen los requisitos establecidos de idoneidad.
Comenzaremos por comentar los aspectos más relevantes de la citada Resolución: 

Del proceso de:

1 Implantación de los calificadores de ocupaciones y cargos de amplio perfil y del principio de:

2 La Idoneidad Demostrada

Idoneidad Demostrada, comprende el análisis integral de los requisitos generales siguientes:

a) Realización del trabajo con la eficiencia, calidad y productividad requeridas (la aptitud del trabajador)

b) Cumplimiento de las normas de conducta de carácter general o específico y las características personales   que se exigen en el desempeño de determinadas ocupaciones o cargos, establecidas en  el Reglamento Disciplinario Interno de la entidad. (la actitud en materia de idoneidad y disciplina)

c) Calificación formal, expresada en los certificados de estudios o títulos, en correspondencia con los requisitos exigidos para la ocupación o cargo que aspira a desempeñar. 

¿Quiénes llevan a cabo el proceso de implantación de los calificadores y la idoneidad demostrada?

En ambos casos la comisión de aplicación la cual está PRESIDIDA por el  Jefe de la entidad o el cuadro de primer nivel de dirección en quién éste delegue e INTEGRADA por:

1 El Jefe de Recursos Humanos

2 Un representante de la organización sindical 

3 Dos trabajadores electos en asamblea, reconocidos por el colectivo por su prestigio
y capacidad.
Si el capacitador es representante de la organización sindical o la asamblea lo considera entre los trabajadores de reconocido prestigio y capacidad, a propuesta de la misma, puede formar parte de dicha comisión.

¿CÚAL ES SU ESENCIA?
1 Su esencia radica en determinar los trabajadores idóneos y no idóneos, en su concepto más amplio, y los compromisos asumidos por cada uno y la dirección administrativa y sindical en el marco de la entrevista desarrollada según lo establecido.

2 Sirve también para la reflexión con cada compañero acerca de su comportamiento, formularle la alerta oportuna y compulsar a elevar la disciplina y la actuación ética en el colectivo.
ACCIONES A DESARROLLAR POR LA COMISIÓN PARA IMPLANTACIÓN DE LOS NUEVOS CALIFICADORES Y DEL PRINCIPIO DE IDONEIDAD DEMOSTRADA

a) Determinación de las ocupaciones o cargos a emplear 
b) Adecuación de los contenidos de trabajo a desarrollar en cada puesto de    trabajo.

c) Identificación de la ocupación o cargo que pasa a desempeñar cada trabajador. 

d) Determinación, de acuerdo con la documentación que se posea, del cumplimiento por cada trabajador de los requisitos exigidos para desempeñar la ocupación o cargo que pasa a desempeñar. 
Es importante  realizar una reunión con el colectivo de trabajadores presidida por el director o máximo dirigente de la entidad y la organización sindical, para  explicar la trascendencia económica, política y social que tiene este proceso,  así como el cronograma que lo rige en la entidad. El mismo debe de dividirse por etapas.
Propongo desarrollar   el proceso por etapas, con dinamismo, sin esquemas rígidos, para el capacitador lo más importante, posterior a la entrevista con el trabajador,  es garantizar el cumplimiento de los planes de capacitación, a través de la coordinación  con cuantos instructores sean necesarios, el lugar, horarios, evaluaciones y certificados previamente asentados en el registro del capacitador, chequear permanentemente la ejecución del proceso capacitante de forma tal que este conjunto de acciones, entre otras,   permita transformar y cambiar todo lo que tenga que ser cambiado, convertir nuestros recursos humanos en verdadero capital humano.
ETAPA DE INFORMACIÓN Y COMPROMISO 

Consiste en la entrevista individual hombre a hombre en la que la comisión le informa la ocupación o cargo que va a desempeñar, precisando su denominación, contenido, el salario básico que le corresponde y los requisitos exigidos para su desempeño.

ENTREVISTA Y ELABORACIÓN DE LA ESTRATEGIA PARA CADA TRABAJADOR:

En la entrevista la administración, de conjunto con la organización sindical, analiza con el trabajador si este posee o no los requisitos exigidos para el desempeño del cargo, incluido el cumplimiento de las normas de conducta de carácter general y específicas y las características personales que se exigen en el desempeño de determinadas ocupaciones o cargos, precisando los que le faltan y el plazo en que se compromete a alcanzarlos. Debe quedar definido los que son idóneos o no.
ETAPA ESTRATÉGICA
Como resultado de la entrevista, hay tres pasos importantes:

1. Elaborar una estrategia para cada trabajador

2. Se recoge en un acta donde quedan reflejados los compromisos de cada parte, firmada por la administración, el trabajador y el representante de la organización sindical. 

3. El acta se incluye en el Expediente Laboral del trabajador
Si la estrategia, o parte de ella, para que pueda ocupar el futuro cargo a desempeñar, es capacitante, entonces previamente hay que:

1. Identificar las necesidades de capacitación del trabajador para poder elaborar el 

2. Plan Individual de Capacitación, el cual debe contemplar:

3. Las acciones a desarrollar, el modos de formación, el tiempo a ejecutar cada acción y el responsables de su ejecución.

La administración tiene la obligación de  establecer el plan de capacitación de la entidad que posibilite que los trabajadores  alcancen los requisitos que no poseen para ocupar los cargos u ocupaciones.

ETAPA DE EJECUCIÓN Y CONTROL

El proceso de aprendizaje que se deriva del plan individual de capacitación, se desarrolla preferentemente en la entidad y el jefe inmediato del trabajador es el máximo responsable del control de su cumplimiento en el plazo acordado 

El capacitador tiene que ejecutar todas las acciones de coordinación y control que garanticen  el cumplimiento del los planes individuales y llevar el registro o base de datos de todos los trabajadores de la unidad y en particular de los que están en el proceso anteriormente descrito para certificar a través de un documento acreditativo el cumplimiento de la capacitación requerida para el desempeño, la cual se  incluye en el expediente laboral.
Por lo tanto podemos resumir que la responsabilidad es compartida y que todas las partes tienen que actuar para lograr los compromisos para alcanzar la idoneidad de los trabajadores, finalmente, el jefe inmediato superior del trabajador, tiene la responsabilidad de emitir la certificación parcial y final del cumplimiento del plan individual de capacitación, el capacitador de confeccionar el certificado de la calificación o los conocimientos y habilidades requeridas producto del adiestramiento, habilitación, actualización, u otra  modalidad por la que se estuviera capacitando el trabajador, así como  reflejar los resultados en el registro del centro, el área de recursos humanos archiva el certificado en el expediente laboral y ejecuta la implantación para el  desempeño de la  ocupación o cargo .
Transcurrido el plazo acordado de no alcanzarse por el trabajador la calificación o los conocimientos y habilidades requeridas, se evalúan las causas de ello por el jefe facultado, asistido por el Comité de Expertos, el Comité de Ingreso o la Comisión Representativa de acuerdo con las disposiciones que rigen para la entidad 

De no estimarse justificadas, se procede conforme a lo establecido en la legislación vigente en materia de Idoneidad Demostrada.

Nota: El proceso de implantación de los calificadores se realizó en todos los centros del sector, excluyendo al personal dirigentes y funcionarios, así como a médicos y estomatólogos. Como resultado del mismo se determinaron un número considerable de trabajadores no idóneos, a los que se les a dado seguimiento mediante acciones capacitantes y se ha logrado cierta reducción. 

Para los centros asistenciales se aplica la Resolución No. 250 del 2006 del MINSAP,  en su período de implantación en el primer semestre del año 2007, significó una revisión de los trabajadores no idóneos declarados como tales al amparo de la Resolución No. 28 y al considerar requisitos de idoneidad adicionales,  también se definieron nuevos trabajadores no idóneos. La RM 250/06 del MINSAP es de obligado estudio en este folleto.
EL CAPACITADOR: PRINCIPAL COLABORADOR

1 En cada centro debe surgir un pujante movimiento de superación profesional para que cada trabajador alcance las competencias laborales alineadas al amplio perfil.

2 Al capacitador le corresponde liderar este proceso que tiene que ver con el futuro de cada trabajador y del propio colectivo laboral.

3 Dicha preparación concibe realizar un adecuado programa de trabajo; evaluar previamente la situación de cada trabajador y dedicar el tiempo que cada uno conlleva. De acuerdo con las características del centro se podrán crear comisiones auxiliares y se debe de evitar a toda costa los formalismos.

4 Los resultados, la transformación, el cambio, la calidad en los servicios serán el reflejo del trabajo coherente y coordinado entre el área de recursos humanos y el área docente  que debe tener cono eje común y principal colaborador al capacitador de la unidad. 

SÍNTESIS DE LA RESOLUCIÓN MINISTERIAL 250/06  MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA.
REGLAMENTO PARA LA APLICACIÓN DEL PRINCIPIO DE IDONEIDAD DEMOSTRADA  EN LOS  CENTROS ASISTENCIALES DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD

Capítulo I

Generalidades

Artículo 1: El presente Reglamento establece la aplicación del principio de la idoneidad demostrada por las direcciones de los centros asistenciales del sector de la salud  para el ingreso, permanencia, promoción e incorporación a cursos  de capacitación y desarrollo de los trabajadores.  A estos fines se determinan las reglas y procedimientos para reconocer o confirmar la pérdida de la idoneidad demostrada y  el tratamiento a aplicar a los trabajadores ante dicha pérdida.

Artículo 2: A los efectos de la aplicación del presente Reglamento se denomina:

Comisión de Aplicación de la idoneidad demostrada: Comisión creada mediante la Resolución No. 28 de 12 de enero de 2006, del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social para el proceso de implantación  de los nuevos calificadores de ocupaciones y cargos de amplio perfil  y del principio de la idoneidad demostrada. 

Comité de Idoneidad: Es un órgano asesor del máximo dirigente del centro asistencial, cuya función fundamental es recomendar el reconocimiento o la confirmación de la pérdida de la Idoneidad Demostrada. El Comité de Idoneidad analiza la solicitud de valoración del asunto y emite su recomendación al jefe facultado, el que tomará la decisión final.
Artículo 3: La Comisión de Aplicación está presidida por el máximo dirigente del centro o dirigente en quién éste delegue, e integrada por el jefe de Recursos Humanos o quien este designe, un representante de la organización sindical y dos trabajadores electos en asamblea, reconocidos por el colectivo por su prestigio y capacidad. 

La constitución de las Comisiones de Aplicación se ajusta en el centro a la cantidad que sea necesaria para que puedan cumplir sus funciones. Su  integración se amplia con personal médico o estomatólogo, según se requiera por la actividad profesional que se desarrolla en el centro,  a fin de lograr la mejor adecuación de los contenidos de trabajo en los puestos a ocupar por estos profesionales para garantizar  la optima utilización que requiere la excelencia en los servicios de salud. 

Capítulo II

Principio de idoneidad demostrada

Artículo 5: El principio por el cual se rige la administración para la determinación del ingreso de los trabajadores al empleo, su permanencia y promoción, así como su incorporación a cursos de capacitación y desarrollo, es el de Idoneidad Demostrada, que comprende el análisis integral de los requisitos generales  siguientes.

a)
realización del trabajo con la eficiencia, calidad y productividad requeridas;

b)
demostrar una actitud de superación constante, en la búsqueda de mayores conocimientos y habilidades relativos al trabajo que se realiza;

c)
tratar a pacientes, familiares de ellos, compañeros de trabajo y público en general con  cortesía,  confidencialidad, elevada educación formal, correcta comunicación y compresión;

d)
calificación formal requerida para cada ocupación o cargo, expresada en los certificados de estudios o títulos, así como en  la constancia de aprobación del ejercicio que demuestre que posee los conocimientos y las habilidades necesarias para garantizar la calidad de la asistencia médica, de acuerdo con las disposiciones vigentes del Ministerio de Salud Pública para los profesionales y técnicos de la salud:

e)
garantizar el correcto uso y cuidado de los equipos e instrumentos utilizados en las diferentes actividades de la institución, promoviendo el ahorro de recursos en cada puesto de trabajo;

f)
demostrar una actitud de consagración cotidiana en la búsqueda constante de calidad y satisfacción en quienes reciben el servicio;

g)
cumplimiento de las normas de conducta de carácter general o específicas y las características personales que se exigen en el desempeño de determinadas ocupaciones o cargos, establecidas en el Reglamento Disciplinario Interno y;

h)
mantener  una conducta social adecuada, de forma que no se incurra en actos contrarios a  los principios, normas o valores de carácter social, moral o humano de nuestra sociedad, que empañen  el prestigio de la medicina cubana.

Los requisitos señalados en los incisos a) y d) caracterizan la aptitud del trabajador y  el resto se refiere a las normas de conducta en materia de idoneidad y disciplina.
Capítulo III

Pérdida de la idoneidad demostrada
Artículo 14: Cuando el jefe inmediato superior de un trabajador identifique que en el mismo existen manifestaciones de pérdida de la idoneidad  solicita  al máximo dirigente del centro o dirigente en quien éste delegó la facultad, el análisis correspondiente. 

Artículo 15: Serán motivos de presentación obligatoria ante el Comité de Idoneidad para el análisis sobre la pérdida de la idoneidad demostrada, sin menoscabo de otros, los siguientes: 

a)
Cuando  el  trabajador de acuerdo con el sistema de evaluación del  desempeño que le corresponda obtenga dos calificaciones continuas de deficientes o una regular seguida de una deficiente, o una deficiente en que los problemas identificados no hayan sido superados con los señalamientos recibidos durante el período que comprende la evaluación.

b)
Ante resultados de inspecciones o controles de las distintas instancias de dirección o de los organismos rectores donde se aprecien graves incumplimientos de uno o más de los requisitos generales de idoneidad demostrada. 

c)
Cuando conste recomendación del Comité de Ética Médica como conclusión del análisis del trabajador que incumple los principios del Código Ética Médica y no corresponde la aplicación de una medida disciplinaria.

Artículo 16: Cuando un trabajador pierde  la idoneidad demostrada para la ocupación o cargo que desempeña en el centro se le puede: 

a) remitir  a un curso de capacitación y desarrollo que requiera, fijando un término para su posterior análisis. 

b) reubicarlo dentro del propio centro en otra plaza para la cual posee todos los requisitos exigibles, teniendo en cuenta que para los profesionales y técnicos de la salud la plaza debe estar en correspondencia con el nivel de calificación alcanzado; 

c) dar por terminada la relación laboral en el centro, o

d) dar por terminada la relación laboral en el centro y solicitud de suspensión temporal o inhabilitación en el ejercicio de la profesión  si se trata de  profesionales o técnicos de la salud. 

COMENTARIOS DE AUTORES:

Es importante que cuando un trabajador esté comprendido en el Capitulo III, artículo 16, inciso a) descrito en el párrafo anterior. El Capacitador previa coordinación con el  departamento de Recursos Humanos, debe conocer el dictamen sobre los aspectos en que debe ser capacitado  dicho trabajador para aplicar lo establecido en la RM: 29/06  y/o una de las alternativas que propone el Ministerio de Educación MINED para alcanzar el nivel de escolaridad o calificación formal requerida (Anexo 1)

Atender sobre este tema la nota que aparece al final de los comentarios sobre la Resolución No. 28/2006 del MTSS.

                  MINISTERIO  DE  SALUD  PÚBLICA

Viceministerio  de Economía

Dirección de Trabajo

LO QUE DEBE CONOCER Y CUMPLIR EL DIRECTOR DE CADA CENTRO,  SOBRE  CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS

El director de la entidad es el máximo responsable de que se ejecute la planificación, organización, ejecución y control de los resultados de  la capacitación y desarrollo de los recursos humanos de la entidad laboral. Para asegurar el proceso de capacitación la dirección de la entidad debe: 
1 Asegurar los recursos humanos, materiales y financieros para la actividad

2 Asegurar que los jefes de departamentos elaboren los planes individuales de capacitación de sus trabajadores como fuente del plan anual de capacitación y desarrollo de los RR HH del centro.

3 Propiciar la incorporación de los trabajadores a los distintos niveles del sistema de educación y a las diferentes modalidades de la capacitación.

4 Incorporar  en la planificación, organización, ejecución y control la capacitación y desarrollo de los recursos humanos del centro el conocimiento, dominio y aplicación de los reglamentos, manuales, procedimientos, y cualquier otra disposición o normativa existente de acuerdo con el puesto de trabajo 

Para ello se auxilia del Jefe de recursos humanos y el capacitador.

Al respecto en la Resolución Ministerial No. 29/2006 del MTSS, reglamento sobre capacitación, se establece lo siguiente:   

ARTICULO 18:  …. el plan de capacitación y desarrollo para el próximo año se aprueba, en el último trimestre del año en curso. Este plan se elabora en las mismas fechas en que se elabora el plan económico de la entidad para el próximo año, según las orientaciones del Ministerio de Economía y Planificación.

ARTÍCULO 21: La dirección de la entidad laboral gestiona y asegura los recursos humanos, materiales y financieros que se requieren para la ejecución del plan de capacitación y desarrollo aprobado.

ARTÍCULO 23: El plan de capacitación y desarrollo de los recursos humanos se discute y analiza con los representantes de las organizaciones sindicales, se aprueba por el Consejo de Dirección de la entidad y forma parte del Convenio Colectivo de Trabajo.
ARTÍCULO 24: Trimestralmente se evalúa, por la dirección de la entidad laboral, el cumplimiento del plan de capacitación aprobado, a partir de:

a) el cumplimiento del inicio y terminación de las acciones de capacitación previstas

b) la participación real de los trabajadores previstos a matricular en cada acción y los matriculados

c) el aseguramiento material, humano y financiero

d) la evaluación del impacto logrado en el proceso de producción y servicios de la entidad 

e) las principales dificultades y medidas para resolverlas.
ARTICULO 34: El presupuesto para la actividad de capacitación y desarrollo de los recursos humanos en cada entidad, debe concebirse de forma que dé respuesta al plan confeccionado a ese fin y debe ser elaborado, presentado, discutido y aprobado, dentro del mismo programa establecido para el resto de las categorías del plan económico de la entidad.
Sobre la idoneidad demostrada : En cuanto al cumplimiento de la Resolución Ministerial 250/06 del MINSAP referida a la idoneidad de los trabajadores en centros asistenciales, la dirección debe velar en el chequeo de los planes de capacitación que estén incorporados los no idóneos por no poseer la calificación formal para la plaza que ocupa.

Sobre estudiantes y adiestrados: El Director programa y participa con los factores, en el recibimiento de los estudiantes en el inicio de cada curso escolar y cuando ingresan educandos en cualquier momento del año para sus actividades prácticas , así como cuando se incorporan los egresados no formados en el sistema de salud para su etapa de adiestramiento laboral en el centro, estos últimos según Resolución Ministerial No. 9/2007 del MTSS dando cumplimiento además a  la Carta Circular No 20/06 del Secretario del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros. Estos recibimientos  también son necesarios con los estudiantes de los Cursos de Superación Integral para Jóvenes de las Sedes Universitarias Municipales del MES, con 3er año vencido, que nos están ubicando en estos momentos  como técnicos medios en adiestramiento, según Resolución Ministerial No. 19/2008 del MTSS. Conjuntamente reconocer cuando egresan o culminan las etapas, así como a los mejores. 

Estimulación: Otra responsabilidad de las direcciones es estimular a los trabajadores que fungen como instructores o tutores en el desarrollo del proceso capacitante.

Tema en Consejo de Dirección: La periodicidad con que en las actas del Consejo de Dirección deben contener acuerdos de la docencia y la capacitación es la siguiente:

1 Trimestralmente: Chequeo del plan de capacitación quedando registrados los acuerdos en el acta.

2 Ultimo trimestre del año: Aprobación del plan de capacitación y el presupuesto quedando constancia en el acta y en el convenio colectivo de trabajo 

Concebir cada centro asistencial como una gran Escuela de Capacitación en cuanto al proceso. Garantizar los escenarios docentes y los recursos humanos necesarios ya sean dentro o fuera de la unidad, así como otros recursos para lograr los resultados.

BALANCE DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS
¿QUÉ ES UN BALANCE? 
Si tenemos en cuenta  el significado de este término veremos que es aplicable a la Física, la Matemática, etc., pero es ampliamente utilizado al referirse al trabajo de un centro en un periodo determinado. 

Balance: Movimiento de un cuerpo al inclinarse alternativamente a ambos lados //En contabilidad, operación por la que se compara el activo y pasivo de una empresa en un momento dado, reiterando así su situación patrimonial  Documento en que consta el resultado de esta operación // Control manual d equilibrio estereofónico que permite actuar sobre los canales izq. y derecho, sin tener que dañar el volumen // Resumen de un proceso que establece el resultado final del mismo (energético, iónico, etc) // Col. Negocio // Cuba Mecedora. // génico Bol. En la composición del genotipo de un individuo, relación entre los genes de tendencia feminizante y los de tendencia masculinanizante. // térmico entrada y pérdida de calor en un biotopo determinado, en general en referencia a un ciclo anual completo.

El balance es el resumen de un proceso u operación donde comparamos un período determinado con otro y expresamos un resultado final desde el punto de vista cuantitativo y cualitativo.

Este proceso se realiza en la capacitación y desarrollo de los recursos humanos teniendo como base la información estadística elaborada por los capacitadores y Jefes de RH en el mes de Diciembre para ser entregada al MTSS.

¿QUÉ DEBEMOS DE TENER EN CUENTA AL ELABORAR EL INFORME DE BALANCE DE LA CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS?

El informe de balance de la capacitación debe ser trabajado en comisión para lograr la fidelidad de la información y el análisis objetivo, consciente y preciso de todo lo planificado y realizado en función de la actividad.

En la elaboración del informe se deben tener en cuenta documentos básicos tales como:

1 Objetivos estratégicos del Ministerio de Salud.

2 Objetivos estratégicos de la provincia, municipio e institución.

3 Indicadores establecidos  de la provincia, municipio e institución.

4 Plan de acción desarrollado por el equipo de trabajo de capacitación según corresponda.

5 Estructura del equipo o grupo de trabajo de capacitación. 

6 Valoración cuantitativa y cualitativa de la actividad según informe anual de capacitación y desarrollo de los recursos humanos del MTSS.
El informe contiene la siguiente estructura:

1. Portada

2. Introducción.

3. Desarrollo.

4. Logros.

5. Dificultades.

6. Proyecciones de trabajo.

7. Plan de acción.

Conclusiones.

ASPECTOS IMPORTANTES DE LA NORMA CUBANA 3000 : 2007 DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DE CAPITAL HUMANO . OFICINA NACIONAL DE NORMALIZACION
SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRADA DE CAPITAL HUMANO—VOCABULARIO
Objeto

La presente Norma Cubana define los términos más utilizados en la implementación y aplicación de un Sistema de Gestión Integrada de Capital Humano. Este documento es aplicable a cualquier organización independientemente de su tipo, tamaño o sector de la economía al que pertenezca interesada en el entendimiento de la terminología utilizada en la gestión integrada de capital humano.
3 Términos y definiciones

3.1 Acción correctiva

Acción tomada para eliminar la causa de una no-conformidad detectada u otra situación no  deseable. NOTA La definición aparece en el apartado 3.6.5 de la NC ISO 9000: 2005.
3.2 Acción de capacitación

Descripción del objetivo final que se quiere lograr con los trabajadores que participan en ella, a partir de las necesidades identificadas en el diagnóstico realizado de las necesidades de capacitación.
3.3 Acción preventiva

Acción tomada para eliminar la causa de una no-conformidad potencial u otra situación potencialmente no deseable. NOTA La definición aparece en el apartado 3.6.4 de la NC ISO 9000:2005.
3.4 Adiestramiento laboral

Formación que posibilita la integración laboral y la preparación complementaria de los graduados de técnico medio de la Educación Técnica Profesional y de la Educación Superior, para el afianzamiento de los conocimientos adquiridos y el desarrollo práctico de habilidades y destrezas, que le permiten asumir con eficiencia y eficacia los cargos en que son ubicados en las organizaciones.
3.5 Alta dirección

Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al más alto nivel una organización. NOTA 1 Así aparece en el apartado 3.2.7 de la NC ISO 9000:2005 NOTA 2 A lo largo del texto, cuando se utilice el término “organización” se está refiriendo a las entidades laborales, cuya definición aparece en la presente Norma Cubana.
3.9 Autocontrol de la Gestión Integrada de Capital Humano

Actividad sistemática de control, que se realiza por la propia organización, dirigida a medir el impacto en el logro de los objetivos y la estrategia, a partir de evaluar en la práctica la eficacia de los procesos de la gestión integrada de capital humano. NOTA 1 Es una revisión completa y sistemática de las actividades y resultados de la organización, con referencia al sistema de gestión integrada de capital humano. NOTA 2 Puede proporcionar una visión global del desempeño de la organización y del grado de madurez del sistema de gestión integrada del capital humano. Asimismo, puede ayudar a identificar los procesos y actividades que precisan mejoras y a determinar las prioridades.
3.10 Calificación formal

Calificación que alcanza un trabajador expresada en los certificados de estudios o títulos, emitidos por las instituciones autorizadas, que demuestran el cumplimiento de los requisitos de conocimientos básicos exigidos para el cargo que aspira a desempeñar o desempeña. Es uno de los requisitos generales del principio de Idoneidad Demostrada.
3.11 Calificador de cargos

Documento donde se define la denominación del cargo, el contenido de trabajo, los requisitos para ocuparlos y el grupo de escala de complejidad que le corresponde.
3.12 Capacitación

Conjunto de acciones de preparación, continuas y planificadas, concebido como una inversión, que desarrollan las organizaciones dirigidas a mejorar las competencias y calificaciones de los trabajadores, para cumplir con calidad las funciones del cargo, asegurar su desempeño exitoso y alcanzar los máximos resultados productivos o de servicios.
3.13 Capital humano

Conjunto de conocimientos, experiencias, habilidades, sentimientos, actitudes, motivaciones, valores y capacidad para hacer, portados por los trabajadores para crear más riquezas con  eficiencia. Es, además, conciencia, ética, solidaridad, espíritu de sacrificio y heroísmo. NC 3000: 2007 © NC 8 NOTA Definición basada en el discurso de Fidel Castro Ruz, Presidente de los Consejos de Estado y de Ministros de la República de Cuba, pronunciado en la primera graduación de la Escuela Latinoamericana de Medicina, el 20 de agosto de 2005.
3.14 Cargo

Los que aparecen recogidos en los calificadores comunes, de rama o actividad y propios de organismos, pertenecientes a las diferentes categorías ocupacionales, así como en resoluciones. En ellos se definen la denominación, contenido de trabajo y los requisitos para ocuparlos y expresan el empleo u oficio que desempeñan, los trabajadores en la organización.
3.15 Categoría ocupacional

Clasificación de los diferentes cargos, de acuerdo con las funciones y tareas que desarrollan los trabajadores, tomando en cuenta sus características disímiles, la complejidad y su vinculación con la producción y la prestación de servicios. Se agrupan en las categorías de operarios, trabajadores de servicios, trabajadores administrativos, técnicos y dirigentes.
3.16 Certificación de competencias

Proceso que permite, mediante la evaluación correspondiente, reconocer y certificar a través de un documento, la competencia demostrada del trabajador para un determinado cargo, independiente de la forma en que estas competencias fueron adquiridas.

3.17 Certificación del Sistema de Gestión Integrada de Capital Humano.

Emisión de una declaración, basada en una decisión tomada después de la revisión, de que se ha demostrado que se cumplen los requisitos especificados del sistema de gestión integrada de capital humano, mediante una auditoría de tercera parte. NOTA 1 Definición adaptada de los apartados 5.2 y 5.5 de la NC ISO/IEC 17000:2005. NOTA 2 Las auditorias de tercera parte se llevan a cabo por organismos de certificación competentes e independientes. NOTA 3 Los requisitos especificados para el sistema de gestión integrada de capital humano aparece en la NC 3001:2007.

3.21 Comité de competencias

Grupo encargado de identificar y proponer, a la alta dirección, las competencias claves o distintivas de la organización, de los procesos de las actividades principales y de los cargos de esas actividades.
3.22 Comité de ingreso

Órgano que se crea en la organización para asesorar al jefe en el ejercicio de su facultad respecto al reconocimiento o confirmación de la pérdida de la idoneidad demostrada, y para tomar la decisión relativa a la promoción, permanencia y selección de los trabajadores para cursos de capacitación y desarrollo.
23 Competencias laborales

Conjunto sinérgico de conocimientos, habilidades, experiencias, sentimientos, actitudes, motivaciones, características personales y valores, basado en la idoneidad demostrada, asociado a un desempeño superior del trabajador y de la organización, en correspondencias con las exigencias técnicas, productivas y de servicios. Es requerimiento esencial que esas competencias sea observables, medibles y que contribuyan al logro de los objetivos de la organización.
3.24 Competencias organizacionales

Conjunto de características de la organización, de modo fundamental vinculadas a su capital humano, en especial a sus conocimientos, valores y experiencias adquiridas, asociadas a sus procesos de trabajo esenciales, las cuales como tendencia está causalmente relacionadas con desempeños exitosos de esa organización, en correspondencia con determinada cultura organizacional.
3.28 Conformidad

Cumplimiento de un requisito. NOTA Así aparece en el apartado 3.6.1 de la NC ISO 9000:2005.
3.29 Contrato de trabajo

Acuerdo escrito entre la administración de la organización y el trabajador, donde este último establece su compromiso de ejecutar un trabajo en un cargo determinado y observar las normas de disciplina laboral, y la administración está obligada a pagarle un salario y a garantizarle las condiciones de trabajo y los derechos laborales que se disponen en la ley.
3.30 Convenio Colectivo de Trabajo

Acuerdo concertado y suscrito por el representante de la administración, de una parte, y la organización sindical correspondiente en representación de los trabajadores, de la otra, a fin de establecer las condiciones de trabajo que regirán las relaciones laborales individuales y colectivas, los derechos y obligaciones de las partes, así como impulsar la ejecución de los planes técnico -  económicos mediante la gestión administrativa y el amplio desarrollo de la actividad e iniciativa creadora de los trabajadores.
3.31 Cultura Organizacional

Interrelación entre la estructura de creencias, valores, costumbres y formas de manifestarlas y trasmitirlas, así como de actuación de las personas integrantes en situaciones concretas, que condicionan la conducta de sus miembros y que van a caracterizar los procesos y comportamientos individuales, grupales y de la organización, además, de su influencia en las funciones directivas y las decisiones a todos los niveles.
3.32 Desarrollo de Capital Humano

Proceso continuo y simultáneo de capacitación dirigido a alcanzar conocimientos, multihabilidades y valores en los trabajadores que les permiten desempeñar cargos de amplio perfil, con las competencias para un desempeño laboral superior. © NC 3000: 2007 11NOTA Este proceso asegura la formación del trabajador durante su vida laboral, le posibilita promover a cargos de categoría superior y estar preparado para asumir los cambios que se producen en la organización.
3.33 Desempeño laboral adecuado

Rendimiento laboral y la actuación del trabajador, adecuado a los requerimientos establecidos para su cargo y expresa la idoneidad demostrada.
3.34 Desempeño laboral superior

Rendimiento laboral y la actuación superior del trabajador, con alto impacto económico y social, presente y futuro, identificado con las competencias laborales exigidas para su cargo. Este desempeño corresponde a las conductas estratégicas, es decir, a las competencias para lograr la estrategia de la entidad.
3.35 Desempeño organizacional

Capacidad de la organización que armoniza los resultados individuales, grupales y de la propia organización; estimula el rendimiento; reconoce las percepciones de los trabajadores; y expresa las características de las competencias que ésta posee.
3.39 Documento

Datos que poseen significado y su medio de soporte. NOTA 1 Así aparece en los apartados 3.7.1 y 3.7.2 de la NC ISO 9000:2005. NOTA 2 El medio soporte puede ser papel, disco magnético, óptico o electrónico, fotografía o muestra patrón o una combinación de estos. NC 3000: 2007 © NC 12 NOTA 3 Con frecuencia un conjunto de documentos, por ejemplo especificaciones y registros, se denominan “documentación”.
3.40 Efectividad:

Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera. NOTA Así aparece en: Diccionario de la Lengua Española. Real Academia Española. Vigésima segunda edición. Versión digital www.rae.es/.
3.41 Eficacia

Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados. NOTA Así aparece en el apartado 3.2.14 de la NC ISO 9000:2005.
3.42 Eficiencia

Relación entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. NOTA Así aparece en el apartado 3.2.15 de la NC ISO 9000:2005.
3.44 Enfoque basado en procesos

La identificación y gestión sistemática de los procesos empleados en la organización y en particular las interacciones entre tales procesos se conocen como “enfoque basado en procesos”. NOTA Así aparece en el apartado 2.4 de la NC ISO 9000:2005.
3.45 Entidad laboral

Organización con personalidad jurídica, constituida conforme a las leyes cubanas, con fines económicos, administrativos, sociales, culturales, u otros definidos en su objeto social y dotado de capacidad legal para establecer relaciones laborales. Comprende a las empleadoras que suministran trabajadores para que presten servicios en otras organizaciones.
3.46 Entidad en aprendizaje permanente

Condición que se alcanza por la organización, cuando demuestra que realiza una actividad formativa continua y se caracteriza por la eficacia en la capacitación y desarrollo del capital humano, con alto impacto en la eficiencia y la calidad
3.51 Estimulación moral

Sistema de acciones que se realizan para propiciar el desarrollo de la moral socialista en el trabajo y el sentido de pertenencia; reconocer y promover el aporte laboral de los trabajadores en la consecución de los objetivos estratégicos y la elevación de la cultura de la organización, así como la satisfacción individual y colectiva de los trabajadores.
3.52 Estipendio

Ingreso que percibe el trabajador durante el período que se encuentren recibiendo acciones de capacitación aprobadas por la organización.
3.53 Estructura de la organización

Disposición de responsabilidades, autoridades y relaciones entre el personal. NOTA 1 Así aparece en el apartado 3.3.2 de la NC ISO 9000:2005. NOTA 2 Dicha disposición es generalmente ordenada. NOTA 3 Representa el sistema organizativo que adopta y con el que actúa la organización. NOTA 4 Establece un patrón de agrupamiento de las personas, de cómo interactúan, se vinculan, y desempeñan las funciones, se fijan las responsabilidades y coordinan las actividades para lograr el cumplimiento de la misión y la visión de la organización.
3.54 Estudio del trabajo

Registro y examen crítico sistemático de los métodos existentes para llevar a cabo un trabajo con el fin de mejorar la utilización eficiente de los recursos y establecer normas fundamentadas y actualizadas con respecto a las actividades que se están realizando. NC 3000: 2007 © NC 14 NOTA La organización del trabajo exige una labor permanente de estudio y análisis de las distintas actividades del proceso de producción o servicios, para su perfeccionamiento, aún cuando se hayan obtenido resultados superiores.
3.55 Evaluación del desempeño

Medición sistemática del grado de eficacia y eficiencia con el que los trabajadores realizan sus actividades laborales durante un período de tiempo determinado y de su potencial desarrollo, y constituye la base para elaborar y ejecutar el plan individual de capacitación y desarrollo. NOTA Comprende la evaluación de la idoneidad demostrada, las competencias laborales, los resultados alcanzados en el cumplimiento de sus funciones, tareas y objetivos, su plan de capacitación y desarrollo individual y las recomendaciones derivadas de evaluaciones anteriores.
3.56 Evaluación del impacto

Evaluación del efecto producido, en la actividad laboral, por una disposición de una autoridad, una actividad, un hecho o suceso, especialmente cuando reviste cierta importancia. Es también, el análisis del resultado de una acción.
3.57 Evidencia objetiva

Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo. NOTA Así aparece en el apartado 3.8.1 de la NC ISO 9000:2005.
3.60 Formación por competencias

Proceso de enseñanza-aprendizaje basado en las competencias laborales, que facilita la transmisión de conocimientos, valores y la generación de habilidades, acorde a las actividades del trabajo que se realiza, el cual desarrolla en el participante las capacidades para aplicarlos y movilizarlos, en diferentes contextos y en la solución de situaciones emergentes.
3.64 Gestión

Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organización. NOTA Así aparece en el apartado 3.2.6 de la NC ISO 9000:2005.
3.65 Gestión por competencias

Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organización con un enfoque basado en las competencias laborales y la capacidad de aprendizaje de los trabajadores. Su objetivo es una organización de calidad y la disposición del colectivo integrado para el logro de los objetivos de la organización. NOTA Una organización de calidad es aquella que cumple con los requisitos establecidos en el proceso productivo y de prestación del servicio.
3.67 Idoneidad demostrada

Principio por el que se rige la administración para la determinación del ingreso de los trabajadores al empleo, su permanencia y promoción, así como su incorporación a cursos de capacitación y desarrollo. NOTA Comprende el análisis integral de los requisitos establecidos en la legislación vigente en la materia.
3.68 Impacto

Efecto producido en la actividad laboral por un hecho o una disposición de la autoridad competente. NC 3000: 2007 © NC 16
3.72 Manual de gestión de capital humano

Documento en el que se compendia lo más sustancial en materia de capital humano, que incluye el alcance del Sistema de Gestión Integrada de Capital Humano, contiene los procedimientos documentados y registros establecidos para el Sistema, o la referencia a ellos y una descripción de la interacción entre sus procesos. NOTA Definición teniendo en cuenta lo establecido en el requisito que aparece en el apartado 4.2.2 de la NC ISO 9001:2001.
3.74 Mejora continua

Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos. NOTA Así aparece en el apartado 3.2.13 de la NC ISO 9000:2005.
3.75 Metas

Conjunto de requisitos detallados de actuación, cuantificados en todo lo que sea posible, aplicables a la organización o a partes de ésta, que tienen su origen en los objetivos y que deben cumplirse para alcanzarlos.
3.76 Misión

Razón de ser de la organización, su encargo social y finalidad que explica su existencia. © NC 3000: 2007 17
3.77 Modo de formación

Vía o método a utilizar mediante el cual se lleva a cabo la acción de capacitación y desarrollo de los trabajadores.
3.78 Necesidades de capacitación

Elemento fundamental que debe determinar la dirección de la organización, para identificar la brecha que existe entre los conocimientos, habilidades y actitudes que presenta cada trabajador y

los requerimientos que exige el cargo que desempeña, para elaborar su plan individual de capacitación y desarrollo, a partir de cuya integración se elabora el plan anual de capacitación y desarrollo del capital humano de la organización.
3.79 No-conformidad

Incumplimiento de un requisito. NOTA Así aparece en el apartado 3.6.2 de la NC ISO 9000:2005.
3.80 Objetivo

Algo ambicionado o que se propone alcanzar, se corresponde con la política y estrategia de la organización, y es el fin a que se dirige o encamina una o varias acciones.
3.82 Organización

Conjunto de personas e instalaciones con una disposición de responsabilidades, autoridades y relaciones. NOTA 1 Así aparece en el apartado 3.3.1 de la NC ISO 9000:2005. NOTA 2 Dicha disposición es generalmente ordenada. NOTA 3 A lo largo del texto de las normas cubanas del Sistema de Gestión Integrada de Capital Humano, cuando se utilice el término “organización” se está refiriendo a las entidades laborales. La definición de entidad laboral aparece en la presente Norma Cubana. NC 3000: 2007 © NC 18.
3.83 Organización del trabajo

Proceso que integra en las organizaciones al capital humano con la tecnología, los medios de trabajo y materiales en el proceso de trabajo (productivo, de servicios, información o conocimientos), mediante la aplicación de métodos y procedimientos que posibiliten trabajar de forma racional, armónica e ininterrumpida, con niveles requeridos de seguridad y salud, exigencias ergonómicas y ambientales, para lograr la máxima productividad, eficiencia, eficacia y satisfacer las necesidades de la sociedad y sus trabajadores. NOTA Está sustentada en estudios integrales dirigidos al diseño y rediseño de procesos y perfiles de cargo, al incremento del valor agregado y de los resultados generales de la organización.
3.86 Participación de los trabajadores

Principio esencial de dirección que garantiza que los trabajadores tomen parte en las decisiones dirigidas a la elaboración y el cumplimiento de los objetivos y la estrategia de la organización, la búsqueda de las soluciones a los problemas y al cumplimiento de la legislación establecida dada su experiencia. Su aplicación posibilita lograr un total compromiso de los trabajadores y que sus competencias sean aplicadas en beneficio de la organización y de ellos mismos.
3.87 Perfil de competencias

Documento que describe las competencias requeridas para un cargo y expresa la relación de los objetivos estratégicos y metas con las capacidades que debe desarrollar el personal de la organización. Dicho perfil se expresa en un lenguaje de resultados claves y no comprende ni describe necesariamente todas las funciones y tareas del cargo, sólo se centra en aquellos elementos fundamentales.
3.88 Período de prueba

Etapa inicial de la relación laboral en la que el trabajador debe demostrar que reúne los requisitos y posee las cualidades necesarias para el desempeño del cargo que aspira a ocupar, comprueba que las condiciones y características de la organización se corresponden con sus intereses, y por su parte, la administración brinda la información, los medios y las condiciones necesarias para © NC NC 3000: 2007 19 lograr este propósito y comprueba si el trabajador posee la idoneidad demostrada exigida para el cargo.
3.89 Plan de capacitación y desarrollo

El que se elabora en correspondencia con los objetivos globales y específicos de la organización laboral y los resultados del diagnóstico o determinación de necesidades de capacitación, tienen en cuenta las expectativas y motivaciones de los trabajadores, y comprende, entre otros, los tipos de acciones de capacitación a realizar, modo de formación a utilizar para dar cumplimiento a las acciones, fecha de inicio y terminación de cada acción, y cantidad de participantes. NOTA El plan se analiza y discute con la organización sindical, se aprueba en el Consejo de Dirección de la organización y forma parte del Convenio Colectivo de Trabajo.
3.90 Plan de carrera

Desarrollo previsto para el trabajador en la organización, lo cual supone el rediseño del cargo, otorgándole mayor nivel de responsabilidad y autoridad en el ejercicio de sus funciones, diversidad de tareas, así como promociones dentro de la organización.
3.91 Planificación de capital humano

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

Documento que contiene la relación de los cargos, con expresión de la cantidad de cada uno de ellos, para garantizar el nivel de actividad y un uso racional de la fuerza de trabajo.
3.94 Política de empleo

Parte de la política social y económica del Estado, ordenada para la incorporación al trabajo socialmente útil de las personas aptas y con disposición para ello, sin discriminación alguna; garantiza ingresos, seguridad y estabilidad laboral del trabajador ante los cambios estructurales y cíclicos.
3.95 Política de gestión de capital humano

Determinación y orientación de la alta dirección de la organización relativa a la gestión de capital humano coherente con su política global y estrategia que proporciona un marco de referencia para el establecimiento de sus objetivos y metas, así como los de gestión de capital humano. NC 3000: 2007 © NC 20
3.96 Prevención

Conjunto de acciones o medidas adoptadas o previstas en todas las fases de la actividad de la organización, con el fin de evitar o disminuir los riesgos en el trabajo, controlar los aspectos e impactos medioambientales, garantizar la salud del trabajador y la calidad del producto que se elabora y el servicio que se presta. NOTA Definición adaptada del apartado 2.1.13 de la NC 18000:2005.
3.97 Proceso

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados. NOTA 1 Así aparece en el apartado 3.4.1 de la NC ISO 9000:2005. NOTA 2 Los elementos de entrada para un proceso son generalmente resultados de otros procesos. NOTA 3 Los procesos de una organización son generalmente planificados y puestos en práctica bajo

Condiciones controladas para aportar valor.
3.98 Procedimiento

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. NOTA 1 Así aparece en el apartado 3.4.5 de la NC ISO 9000:2005. NOTA 2 Los procedimientos pueden estar documentados o no. NOTA 3 Cuando un procedimiento está documentado, se utiliza con frecuencias el término “procedimiento escrito” o “procedimiento documentado”. El documento que contiene un procedimiento puede denominarse “documento de procedimiento”.
3.99 Procesos de trabajo

Sucesión en tiempo y espacio de la acción conjunta de las personas, medios de trabajo, materiales, energía e información en el seno del sistema de trabajo, con la finalidad de crear productos de valor y prestar servicios para el usuario o cliente. NOTA Definición adaptada del apartado 2.4.12 de la NC 18000:2005.
3.100 Programa

Conjunto de acciones planificadas encaminadas al cumplimiento de una meta u objetivo.
3.104 Registro

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempeñadas. NOTA 1 Así aparece en el apartado 3.7.6 de la NC ISO 9000:2005. NOTA 2 Los registros pueden utilizarse, por ejemplo, para documentar la trazabilidad y para proporcionar evidencia de verificaciones, acciones preventivas y acciones correctivas.
3.105 Registro de personal

Registro de los trabajadores de una organización o de personas sin vínculo laboral con ella, que permite definir las posibilidades de reemplazo en cada cargo, o la ubicación en los de nueva creación, para hacer frente a las bajas, promociones, planes de capacitación y desarrollo, jubilaciones, ampliación de la plantilla y cambios en las estrategias de la organización.
3.108 Requisitos

Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria. NOTA 1 La definición aparece en el apartado 3.1.2 de la NC ISO 9000:2005. NOTA 2 Se utilizan en la implantación de un Sistema de Gestión, con el propósito de la certificación y como una referencia para la mejora continua del funcionamiento de la organización. NC 3000: 2007 © NC 22
3.109 Requisitos de calificación

Exigencias y requisitos que se establecen para desempeñar un cargo.
3.110 Salario

Parte del producto nacional que se distribuye a los trabajadores de forma individual, atendiendo ala cantidad y calidad del trabajo aportado, según las condiciones económicas de cada momento histórico. Comprende lo percibido por el trabajador, por rendimiento, unidad de tiempo, pagos adicionales, trabajo extraordinario, laborar en día de conmemoración nacional y feriados, y vacaciones anuales pagadas.
3.111 Salario básico

Remuneración que comprende la tarifa de la escala salarial, más los pagos adicionales establecidos legalmente, y se utiliza en los casos previstos en la legislación.
3.112 Salario escala

Cantidad de dinero, en moneda nacional de curso legal, que corresponde a cada grupo de la escala de complejidad.
3.113 Salario medio

Medida normal que se usa para describir el nivel salarial de los trabajadores de la organización o de un grupo en un período de tiempo determinado, generalmente un año. Puede expresarse como: salario medio mensual, por horas o por días. Se calcula como la suma de los salarios percibido por todos los trabajadores de la organización o de un grupo, dividido por el promedio de trabajadores de la organización o grupo.
3.117 Satisfacción del usuario o cliente

Percepción del usuario o cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos. © NC NC 3000: 2007 23 NOTA 1 Definición adaptada del apartado 3.1.4 de la NC ISO 9000:2005. NOTA 2 Las quejas de los usuarios o clientes son un indicador habitual de una baja satisfacción del usuario o cliente, pero la ausencia de las mismas no implica necesariamente una elevada satisfacción del usuario o cliente. NOTA 3 Incluso cuando los requisitos del usuario o cliente se han acordado con el mismo y éstos han sido cumplidos, esto no asegura necesariamente una elevada satisfacción del usuario o cliente.
3.118 Seguridad y salud en el trabajo

Actividad orientada a crear las condiciones, capacidades y cultura de prevención para que el trabajador y su organización desarrollen la labor eficientemente y sin riesgos, procurando condiciones ergonómicas, evitando sucesos que originen daños derivados del trabajo, que puedan afectar su salud e integridad, al patrimonio de la organización y al medio ambiente. NOTA Definición adaptada del apartado 2.1.16 de la NC 18000:2005.
3.119 Selección e integración

Capacidad del sistema para captar, seleccionar, capacitar, promover, evaluar y estimular a las personas de acuerdo a los valores de la organización laboral, para su integración.
3.120 Servicio social

Cumplimiento del deber elemental de los que alcanzan los conocimientos en los niveles superiores y medio superior de la educación, de poner estos conocimientos al servicio de la sociedad de

Acuerdo con el planteamiento y prioridades que de las tareas de desarrollo económico y social determine el Gobierno.
3.121 Sistema

Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactúan.

NOTA 1 Así aparece en el apartado 3.2.1 de la NC ISO 9000:2005. NOTA 2 Generalmente comprende un conjunto de elementos o principios, sobre una materia, racional y mutuamente relacionados o que interactúan ordenadamente, contribuyendo a determinado objeto.
3.122 Sistema de Gestión Integrada de Capital Humano

Sistema que integra el conjunto de políticas, objetivos, metas, responsabilidades, normativas, funciones, procedimientos, herramientas y técnicas que permiten la integración interna de los procesos de gestión de capital humano y externa con la estrategia de la organización, a través de competencias laborales, de un desempeño laboral superior y el incremento de la productividad del trabajo.
3.123 Sistema de trabajo

Conjunto de elementos, mutuamente relacionados o que interactúan, como capital humano; los equipos y materiales; la organización del trabajo, incluyendo las condiciones de trabajo y la NC 3000: 2007 © NC 24 seguridad e higiene junto a las exigencias ergonómicas; la organización de la producción y de la prestación de servicios, así como el aprovisionamiento y la distribución.
3.126 Técnico

Persona que aplica los conocimientos y métodos científicos a problemas tecnológicos, agrícolas, de maquinarias, del transporte, la construcción e industriales, económicos y sociales, entre otros; realizan tareas técnicas relacionadas con la investigación, el desarrollo y la práctica científica; ejercen funciones educativas, de salud, jurídicas y otras actividades similares que exigen la formación profesional adquirida en universidades, institutos de enseñanza técnica, politécnicos o instituciones similares.
3.128 Trabajador administrativo

Persona que desarrolla, bajo dirección, funciones y tareas administrativas, así como cualquier otra tarea vinculada directa o indirectamente con la administración de la organización. EJEMPLO Llevar registros, mantener al día ficheros y archivos, escribir a máquina, llevar libros de contabilidad, reunir y procesar datos.
3.129 Trabajador de servicios

Persona que de manera regular y continua satisfacen las necesidades personales y sociales, brindando un servicio interno o externo, EJEMPLO Limpiar muebles o inmuebles; Repartir artículos de uso y consumo, correo, mensajes, paquetes y documentos a oficinas y domicilios; Atender el servicio telefónico, telegráfico y de comunicaciones en general; almacenes; servicio de tintorería; vender mercancías en comercios; servicio gastronómico; servicio de barbería y peluquería; aplicar cosméticos; operar ascensores; lustrar calzado; y otros similares.
3.136 Validación

Confirmación mediante la aportación de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos para una utilización o aplicación específica prevista. NOTA 1 Así aparece en el apartado 3.8.5 de la NC ISO 9000:2005. NC 3000: 2007 © NC 26 NOTA 2 El término “validado” se utiliza para designar el estado correspondiente. NOTA 3 Las condiciones de utilización para la validación pueden ser reales o simuladas.
3.137 Valores

Principios morales, éticos, patrióticos, de solidaridad humana; preferencias culturales; espíritu de sacrificio y actitudes psicológicas que guían los juicios de las personas y su comportamiento en función de un desempeño laboral superior y de los resultados de la organización.
3.138 Verificación

Confirmación mediante la aportación de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos especificados. NOTA 1 Así aparece en el apartado 3.8.4 de la NC ISO 9000:2005. NOTA 2 El término “verificado” se utiliza para designar el estado correspondiente.
3.139 Visión Valores y aspiraciones genéricas de la organización. © NC NC 3000: 2007 27
SOBRE LA NORMA CUBANA 3001: 2007 DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DE CAPITAL HUMANO A DOMINAR POR  LOS  CAPACITADORES

Requisitos que deben cumplir las organizaciones laborales

El modelo cubano para el diseño e implementación de un Sistema de Gestión Integrada de los Recursos Humanos se resume en el esquema siguiente. Las organizaciones deberán establecer y mantener un Sistema de Gestión Integrada de Capital Humano, tomando como referencia el modelo, cuyos requisitos generales y específicos se fijan en este capítulo 4, y el cumplimiento de cada uno de ellos debe ser demostrado con evidencias objetivas.
Requisitos generales

4.1.1 La adopción de un Sistema de Gestión Integrada de Capital Humano deberá ser una decisión estratégica de la alta dirección de la organización, en su implementación y aplicación, que incluye la búsqueda de soluciones a los problemas y la toma de decisiones, tienen que participar activamente los trabajadores y la organización sindical correspondiente.
4.1.2 La implantación de un Sistema de Gestión Integrada de Capital Humano deberá incluir la documentación siguiente:

a) La política de gestión de capital humano y los objetivos.

b) El manual de gestión de capital humano. Organización del trabajo estimulación moral y material evaluación del desempeño comunicación institucional selección e integración autocontrol seguridad y salud en el trabajo, competencias laborales Y capacitación y Desarrollo © NC 3001: 2007 7

c) Los procedimientos documentados obligatorios y todos los que se requieran para la aplicación del Sistema de Gestión Integrada de Capital Humano.

d) Los registros.
4.1.3 Los procedimientos documentados obligatorios para el Sistema de Gestión Integrada de Capital Humano deberá corresponderse con las actividades siguientes:

a) El control de la documentación.

b) El control de los registros.

c) Las auditorias internas.

d) El control de las no conformidades.

e) Las acciones correctivas.

f) Las acciones preventivas.

g) La identificación, validación y certificación de las competencias.

h) Los análisis de los resultados de los estudios del trabajo y su implementación.

i) La selección de los trabajadores.

j) La planificación, ejecución y control de la capacitación y desarrollo de capital humano.

k) La evaluación del desempeño.

l) El autocontrol del Sistema de Gestión Integrada de Capital Humano.

NOTA Los procedimientos generalmente están recogidos dentro del manual, pero pueden reflejarse también en un documento aparte e incluso pueden recogerse dos procedimientos en un mismo documento.
4.1.4 La organización tendrá definida y consensuada con los trabajadores y su organización sindical, la estrategia para hacer realidad sus objetivos a mediano y largo plazo.
4.1.5 La alta dirección deberá liderar la formulación, implementación e integración de los

procesos del Sistema de Gestión Integrada de Capital Humano.
4.1.6 En la organización deberá existir un clima laboral satisfactorio.
4.1.7 La alta dirección deberá definir y aprobar la estructura de la organización, así como las funciones y responsabilidades de cada una de las áreas que la integran y las interrelaciones entre ellas.
4.1.8 Un miembro de la alta dirección de la organización deberá dirigir el Sistema de Gestión Integrada de Capital Humano para lo que deberá estar designado y tendrá la autoridad necesaria para el cumplimiento de sus funciones.
4.1.9 La organización deberá identificar los procesos inherentes al Sistema de Gestión Integrada del Capital Humano y su interrelación, e implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de estos procesos. La organización deberá gestionar los procesos de acuerdo con los requisitos de ésta norma.
4.1.10 Los registros deberán mantenerse para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos, así como de la operación eficaz del Sistema de Gestión Integrada de Capital Humano. Los registros deben permanecer legibles, identificables y recuperables.

4.1.11 La organización deberá cumplir con la legislación laboral vigente. NC 3001: 2007 © NC 8
Requisitos vinculados a las competencias laborales

4.2.1 La alta dirección deberá designar y constituir el Comité de Competencias de la organización. NOTA El Comité de Competencias es el grupo encargado de identificar y proponer, a la alta dirección, las competencias claves o distintivas de la organización, de los procesos de las actividades principales y de los cargos de dichas actividades.
4.2.2 La organización deberá contar con un procedimiento documentado donde se establezca cómo realizar el proceso de identificación y validación de las competencias distintivas de la organización, las de los procesos de las actividades principales y las de los cargos de dichas actividades, así como el proceso de certificación de la competencia demostrada del trabajador para un determinado cargo, en correspondencia con las competencias identificadas y validadas.
4.2.3 La alta dirección deberá identificar y aprobar las competencias distintivas de la organización, 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 dirección deberá identificar a los trabajadores que tienen un nivel de desempeño superior comparado con las competencias y los trabajadores cuyo desempeño es adecuado pero

no es superior.
4.2.5 Deberá validarse, mediante el documento correspondiente, las competencias distintivas de la organización, las de los procesos de las actividades principales y las de los cargos correspondientes a dichas actividades, así como certificarse las competencias de los trabajadores. NOTA El proceso de certificación se realiza por la propia organización la que deberá hacer constar, mediante el documento correspondiente, que el trabajador cumple con las competencias identificadas y validadas.
4.2.6 La organización deberá utilizar las competencias laborales en los procesos de selección e integración, capacitación y desarrollo y evaluación del desempeño.

Requisitos vinculados a la capacitación y desarrollo

4.5.1 La alta dirección deberá determinar las necesidades de capacitación y desarrollo para los trabajadores, mediante un proceso continuo e ininterrumpido, en correspondencia con los cargos que ocupan.
4.5.2 La organización deberá identificar las brechas que presentan los trabajadores entre las competencias requeridas para el cargo y las que estos poseen.
4.5.3 La organización deberá contar con un procedimiento documentado para la planificación, ejecución y control de la capacitación y desarrollo de capital humano.
4.5.4 La organización tendrá elaborados los planes individuales de capacitación y desarrollo de los trabajadores, a partir de la determinación de las necesidades y las brechas identificadas. Estos

planes se integran en el plan de capacitación y desarrollo de la organización. © NC NC 3001: 2007 11
4.5.5 La alta dirección deberá analizar y discutir el plan de capacitación 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 dirección deberá garantizar la ejecución de todas las acciones de capacitación y desarrollo incluidas en el plan de la organización, asegurando el capital humano y los recursos materiales y financieros necesarios para la actividad.
4.5.7 La organización tendrá identificados los indicadores que permiten evaluar el impacto y la eficacia de las diferentes acciones de capacitación y desarrollo que se ejecutan y deberá realizar las evaluaciones sistemáticas del impacto de dichas acciones.

4.5.8 La alta dirección deberá analizar periódicamente el cumplimiento del plan de capacitación y desarrollo y realizar las acciones preventivas o correctivas necesarias para resolver las dificultades que se presenten.
4.5.9 La organización deberá lograr que se le otorgue la categoría 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.
Requisitos vinculados a la evaluación del desempeño

4.8.1 La organización deberá contar con el procedimiento documentado para la planificación, ejecución y control de la evaluación anual del desempeño de los trabajadores y sus cortes parciales, de acuerdo a lo establecido en la legislación en la materia.

4.8.2 La alta dirección deberá designar a uno de sus miembros para la atención de la evaluación del desempeño.
4.8.3 La alta dirección de común acuerdo con la organización sindical, podrá 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 organización antes de comenzar el período evaluativo anual, deberá poner en conocimiento de los trabajadores tanto los indicadores fundamentales establecidos en la ley, como los indicadores adicionales acordados con la organización sindical. NOTA Esto debe realizarse en coordinación con la organización sindical.
4.8.5 La organización deberá elaborar el documento que contenga las recomendaciones derivadas de la evaluación anual realizada al trabajador, en el cual se reflejan todas las acciones que este debe cumplir en el próximo período con vista a mejorar su desempeño, incluidas las acciones de capacitación y desarrollo individual

ASPECTOS A DOMINAR POR LOS CAPACITADORES SOBRE LA NORMA 3002. 2007 DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DE CAPAITAL HUMANO. OFICINA NACIONAL DE NORMALIZACION

 Requisitos vinculados a las competencias laborales

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

4.2.1 La alta dirección deberá designar y constituir el Comité de Competencias de la organización. NOTA El Comité de Competencias es el grupo encargado de identificar y proponer, a la alta dirección, las competencias claves o distintivas de la organización, de los procesos de las actividades principales y de los cargos de dichas actividades.
4.2.2 La organización deberá contar con un procedimiento documentado donde se establezca cómo realizar el proceso de identificación y validación de las competencias distintivas de la organización, las de los procesos de las actividades principales y las de los cargos de dichas actividades, así como el proceso de certificación de la competencia demostrada del trabajador para un determinado cargo, en correspondencia con las competencias identificadas y  validadas.
4.2.3 La alta dirección deberá identificar y aprobar las competencias distintivas de la organización, 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 dirección deberá identificar a los trabajadores que tienen un nivel de desempeño superior comparado con las competencias y los trabajadores cuyo desempeño es adecuado pero no es superior.
4.2.5 Deberá validarse, mediante el documento correspondiente, las competencias distintivas de la organización, las de los procesos de las actividades principales y las de los cargos correspondientes a dichas actividades, así como certificarse las competencias de los trabajadores. NOTA Este proceso se realiza por la propia organización la que deberá hacer constar, mediante el documento correspondiente, que se cumple con las competencias identificadas y validadas.
4.2.6 La organización deberá utilizar las competencias laborales en los procesos de selección e integración, capacitación y desarrollo y evaluación del desempeño. NC 3002: 2007 © NC 14

b) Implementación
A las competencias laborales se les concibe, en el Modelo de referencia, como el factor por excelencia de la gestión integrada de capital humano y además de expresar un desempeño laboral superior, reflejan la cultura y los valores de la organización. Es por ello que se identifican, se validan y se certifican las competencias en los niveles siguientes:

- La organización (competencias distintivas de la organización).

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

- Del cargo de los procesos de las actividades principales (competencias del cargo).

La alta dirección de la organización para atender todo el proceso de identificación, validación y certificación de las competencias de los diferentes niveles, designa a uno de sus miembros para presidir el Comité de Competencias de la organización. El Comité de Competencias está integrado por:

- Miembro de la alta dirección (Presidente).

- Directivos de la organización.

- Trabajadores de reconocido prestigio por su calificación, experiencias, conocimientos, méritos por la calidad del trabajo, nivel de exigencia y visión 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 organización elabora un procedimiento documentado para la identificación, validación y certificación de las competencias. Este procedimiento describe la forma en que se va a llevar a cabo todo el proceso de identificación de las competencias en los diferentes niveles establecidos, precisando entre otros aspectos:

- Las herramientas y métodos que se utilizan en el proceso de identificación de las competencias.

- Las responsabilidades de quienes intervienen en el proceso.

- Cómo se lleva a cabo el proceso.

- Cómo se registran los resultados y se presentan para su aprobación.

Una vez que se realice el proceso de identificación de las competencias para los diferentes niveles, siguiendo el procedimiento establecido, se procede al análisis y aprobación por la organización de las competencias identificadas. De este proceso quedan validadas y aprobadas por la alta dirección y recogidas en un solo documento:

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

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

- Las competencias de los cargos que se utilizan para los procesos de las actividades principales, que 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 desempeño laboral superior comparado con las competencias identificadas y aprobadas. También identifica a otros trabajadores, cuyo desempeño es adecuado, pero no es superior. © NC NC 3002: 2007 15.

La identificación de los trabajadores con “desempeño laboral superior” y con “desempeño laboral adecuado”, le permite al Comité de Competencias visualizar el conjunto sinérgico de conocimientos, habilidades, experiencias, sentimientos, actitudes, motivaciones y valores asociados con un desempeño laboral superior en determinado cargo. También facilita determinar las brechas existentes, tanto en lo individual como a nivel de la organización, en correspondencia con los requerimientos técnicos, productivos y de servicios, lo que sirve de guía para la selección de los nuevos trabajadores que se incorporen a los cargos de los procesos de las actividades principales, y para la capacitación y el desarrollo de los trabajadores con un desempeño laboral adecuado en el alcance de un desempeño laboral superior. 

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

El perfil de competencias de los cargos de los procesos de las actividades principales de la organización se identifica mediante el análisis de la trascripción de las entrevistas; el análisis y codificación de las conductas; las características y capacidades individuales que demuestran, tanto los trabajadores con un desempeño laboral superior, como los trabajadores con un desempeño laboral adecuado. A partir del documento donde se recogen las competencias para los diferentes niveles, que aprobó la alta dirección de la organización, se procede a la validación de las competencias lo que significa que las identificadas para los diferentes niveles se describen en un procedimiento común, se formalizan o reconocen oficialmente y se convierten en una referencia para el trabajo de la gestión integrada de capital humano de la organización. En este mismo procedimiento se define la forma en que se va a llevar a cabo en la organización, la comprobación de que los trabajadores poseen y han demostrado las competencias identificadas y aprobadas para los diferentes niveles, así como la certificación de las competencias como resultado final de este proceso. La organización debe diseñar el documento que va a utilizar para certificar las competencias de sus trabajadores, así como establecer los registros correspondientes que aseguren el control y la confiabilidad de la entrega de esta certificación. La certificación de las competencias constituye el reconocimiento formal, en la organización donde el trabajador se desempeña, de las competencias demostradas por este, y por consiguiente evaluadas por otras personas. Significa la constancia de la evaluación de una competencia demostrada para un trabajo determinado a partir de estándares definidos y garantiza la calidad de lo que el trabajador es capaz de hacer y de las competencias que posee para ello.
Requisitos vinculados a la capacitación y desarrollo

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

4.5.1 La alta dirección deberá determinar las necesidades de capacitación y desarrollo para los trabajadores, mediante un proceso continuo e ininterrumpido, en correspondencia con los cargos que ocupan.
4.5.2 La organización deberá identificar las brechas que presentan los trabajadores entre las competencias requeridas para el cargo y las que estos poseen.
4.5.3 La organización deberá contar con un procedimiento documentado para la planificación, ejecución y control de la capacitación y desarrollo de capital humano.
4.5.4 La organización tendrá elaborados los planes individuales de capacitación y desarrollo de los trabajadores, a partir de la determinación de las necesidades y las brechas identificadas. Estos planes se integran en el plan de capacitación y desarrollo de la organización.
4.5.5 La alta dirección deberá analizar y discutir el plan de capacitación 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 dirección deberá garantizar la ejecución de todas las acciones de capacitación y desarrollo incluidas en el plan de la organización, asegurando el capital humano y los recursos materiales y financieros necesarios para la actividad.
4.5.7 La organización tendrá identificados los indicadores que permiten evaluar el impacto y la eficacia de las diferentes acciones de capacitación y desarrollo que se ejecutan y deberá realizar las evaluaciones sistemáticas del impacto de dichas acciones.
4.5.8 La alta dirección deberá analizar periódicamente el cumplimiento del plan de capacitación y desarrollo y realizar las acciones preventivas o correctivas necesarias para resolver las dificultades que se presenten.
4.5.9 La organización deberá lograr que se le otorgue la categoría 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. NC 3002: 2007 © NC 24
b) Implementación

La capacitación y el desarrollo de los trabajadores en las organizaciones se basan en el diagnóstico de las necesidades de capacitación de cada trabajador y tiene que tener como fin el cumplimiento de los objetivos y la estrategia de la organización. El diagnóstico o determinación de las necesidades de capacitación es el elemento fundamental que tiene en cuenta la dirección de la organización para elaborar el plan individual de capacitación y desarrollo de cada trabajador. A partir de la integración de estos planes individuales se elabora el plan anual de capacitación y desarrollo de la organización. Se realiza a nivel de las diferentes áreas y categorías ocupacionales, y los máximos responsables son los jefes de las áreas. Para su elaboración las áreas de capacitación y capacitación orientan, coordinan y controlan el trabajo. El diagnóstico o determinación de necesidades de capacitación de cada trabajador tiene como resultado la identificación de las brechas que este presenta entre las competencias laborales requeridas para el cargo y las que posee realmente. Los resultados del diagnóstico y las brechas de cada trabajador, deben quedar registrados en un documento a nivel de cada área. El documento contiene de cada trabajador:

- Sus necesidades de capacitación.

- Las acciones que se proponen ejecutar para resolver estas necesidades.

- Las fechas propuestas de inicio y terminación de cada acción y tiempo de duración.

- El lugar donde se proponen desarrollarlas (dentro de la organización, fuera de la organización etc.) La organización debe tener un plan de capacitación y desarrollo de capital humano, donde se integren todas las acciones que van a dar solución a las necesidades identificadas por el diagnóstico y en él deben reflejarse como mínimo los elementos siguientes:

- Las acciones de capacitación.

- Los modos de formación que se van a utilizar para ejecutar la acción.

- Fecha de inicio y terminación para cada acción.

- Quiénes y cuántos participan en cada acción de capacitación.

La organización tiene que contar con un presupuesto para asegurar la ejecución y cumplimiento del plan de capacitación y desarrollo. Este presupuesto forma parte del presupuesto general de la organización. Tienen que existir evidencias de su planificación e inclusión en el presupuesto general. Tienen que existir evidencias, en las actas de reuniones de la dirección de la organización y de las áreas, así como de las reuniones con los trabajadores de los análisis y aprobación de los planes de capacitación y desarrollo correspondiente. El plan de capacitación y desarrollo de la organización forma parte, como anexo, del Convenio Colectivo de Trabajo. 

La alta dirección de la organización y la dirección de las áreas evalúan periódicamente el cumplimiento del plan de capacitación y desarrollo aprobado a partir de: © NC  3002: 2007 25

- El cumplimiento del inicio y terminación de las acciones de capacitación previstas.

- La participación real de los trabajadores previstos para participar en cada acción.

- El aseguramiento material, humano y financiero.

- La evaluación del impacto logrado en el proceso de producción y servicios de la organización y de la eficacia de las acciones de capacitación 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 análisis. El otorgamiento de la categoría “Aspirante a Entidad en Aprendizaje Permanente” constituye el reconocimiento que se otorga por la integralidad y los resultados en el trabajo de capacitación y desarrollo de su capital humano a una organización, teniendo en cuenta los aspectos siguientes:

- El enfoque de la capacitación no lo limitan a la concepción tradicional de los trabajadores a cursos, sino que se dirige lograr que estos de forma permanente estén recibiendo conocimientos por diferentes vías.

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

- Los obreros de mayor experiencia y calificación tienen la categoría de Maestro de Oficio y los profesionales que lo requieran participan en Diplomados, Maestrías o Doctorados.

- Intercambian y estudian los resultados de otras organizaciones en el país o en el exterior que son líderes en la actividad que ella desarrolla e implementan acciones para superar sus resultados.

- Utilizan cualquier período de disminución del nivel de actividad para la capacitación y el desarrollo de sus trabajadores.

- Los graduados de nivel medio que lo requieren están incorporados a la enseñanza superior para alcanzar ese nivel.

- Se ejecutan satisfactoriamente los planes de entrenamiento de los recién graduados y se evalúa periódicamente su cumplimiento y el desempeño de estos. Se asegura el cumplimiento del Servicio Social de los recién graduados.

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

- El diagnóstico y determinación de las necesidades de capacitación.

- La elaboración del Plan de Capacitación y Desarrollo de la Organización. Modos de formación que se utilizan.

- El control de la ejecución del plan.

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

- La selección de instructores para impartir las acciones de capacitación.

- La evaluación del impacto de la capacitación.

- Dirección del proceso de capacitación y desarrollo. En relación con la evaluación del impacto y la eficacia de la capacitación la organización se orienta en cuatro direcciones fundamentales, que son las siguientes: NC 3002: 2007 © NC 26
Evaluación de la reacción: se realiza al término de cada acción de capacitación y tiene como objetivo evaluar si la acción fue bien recibida, el criterio que tienen los participantes sobre las actividades del programa, los métodos empleados, la participación, los recursos, la comprensión, la aplicabilidad, etc.
Evaluación 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 efectúa a los estudiantes en períodos intermedios y al finalizar la acción.
Evaluación de la transferencia: se realiza para evaluar cómo los participantes en las acciones de capacitación ponen en práctica y aplican lo aprendido. Para esto es necesario dejar transcurrir un período de tiempo después de concluida la acción de capacitación.
Evaluación del impacto: se realiza para evaluar los beneficios reales que aporta a la organización las acciones de capacitación impartidas.

ORIENTACIONES PARA EL INGRESO A LA EDUCACIÓN SUPERIOR. FORMACIÓN ACTUAL DE LAS CARRERAS: TECNOLOGÍA DE LA SALUD, ENFERMERÍA Y PSICOLOGÍA DE LA SALUD

[image: image3]
¿QUÉ DEBO SABER SOBRE EL INGRESO DE LOS TRABAJADORES DE LA SALUD A LA EDUCACIÓN SUPERIOR O MEDIA?
Para el ingreso de los trabajadores a la Educación Superior es necesario que el capacitador domine los siguientes aspectos sobre las diferentes carreras que oferta Ciencias Médicas y sus requisitos.
LAS CARRERAS DE TECNOLOGÍA DE LA SALUD. ENFERMERÍA Y PSICOLOGÍA

1 Tecnología y Enfermería: Los técnicos de la salud no tienen límite de edad y no hacen pruebas de ingreso. Los trabajadores con 12 grado hasta 35 años de edad. 
2 Psicología de la Salud, edad 35 años, técnicos del perfil (Psicometristas) y trabajadores de  12 grado u otros técnicos, estos últimos tienen pruebas de ingreso, se exceptúa solamente a los técnicos en psicometría. Primer año siempre liberado

3 Ninguna de las tres carreras se acogen al decreto 91 y se les paga el salario y la Seguridad Social.(según cartas del MINSAP anexos 16 y 16ª del Tomo I)
4 Para Tecnología de la Salud existen varias fuentes de ingreso de trabajadores de la salud: 12 grado, habilitado, empírico, técnico medio de la salud o no.

5 Todos los trabajadores se liberan solamente el primer año para hacerse técnicos básicos. A partir del 2do año continúan por encuentros COMO TRABAJADORES DE LA SALUD de la especialidad seleccionada. Para todas las fuentes de ingreso estas tres carreras son por encuentros (un día a la semana) a partir del 2do año.
6 Para tecnología si el trabajador es un habilitado o un empírico afín al perfil que solicitó, el primer año es liberado dos días a la semana. Si es un técnico de la salud, desde primer año se libera un día a la semana, por lo tanto el liberado a tiempo completo en primer año es el trabajador que solamente tiene 12 grado

LAS CARRERAS DE MEDICINA Y ESTOMATOLOGÍA

1 EDAD MÁXIMA (25 años)

2 TIENEN PRUEBAS DE INGRESO

3 SOLO PARA TÉCNICOS MEDIOS DE LA SALUD.  Estomatología es para Técnicos de la Salud afines.
4 En el caso de los Enfermeros Emergentes, la Escuela de Formación de Enfermeros (as), la otorgan luego de haber sido seleccionado Alumno Integral y cuando cumplan los tres años laborales, con evaluación satisfactoria en su desempeño como enfermera (o), es que matriculan. 

5 SE ACOGEN AL DECRETO 91solamente Medicina y Estomatología (Lo entrega el Sindicato Provincial)

6 Todos los años de la carrera los hacen liberados.

OTROS: LOS CAMBIOS O TRASLADOS ENTRE CARRERAS O PERFILES, EL TRABAJADOR DEBE SOLICITARLO  A TRAVÉS DE  SU FACULTAD, NUNCA A TRAVÉS DEL CAPACITADOR.

Los varones no apto FAR para aspirar a una carrera tienen que tener un año como mínimo de trabajo socialmente útil con buenos resultados. Si es apto FAR se seleccionan a los que cumplieron con el Servicio Militar Activo, de lo contrario pueden ser llamados en cualquier momento para cumplir con los dos años del SMA.

No es excluyente el tiempo de trabajo.

CARRERAS DE LA UNIVERSIDAD DE LA HABANA U OTRAS (SUM)

Tienen derecho todos los trabajadores de grado 12 según especialidades convenidas entre ambos organismos. (Contabilidad y Finanzas, Ingeniería Industrial, etc.) Son por encuentros

Los graduados de los Programas de la Revolución para poder optar por esta vía de ingreso deben cumplimentar con su compromiso laboral, en especial  las Escuelas Emergentes de Enfermería deberán haber cumplido sus 3 años de vida laboral, se exceptúa para la vía directa solamente la Lic en Enfermería.

TÉCNICOS MEDIOS DEL MINED. PREVIO CONVENIO CON ESTE ORGANISMO

Tienen derecho todos los trabajadores, se priorizan los afines al perfil. Ej. Electricistas, economía, …
FONDO DE TIEMPO DE LOS DOCENTES E  INSTRUCTORES DE CAPACITACIÓN CONTRATADOS POR TIEMPO DETERMINADO.

La aplicación del Sistema de Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos de la Salud en todas las instituciones del SNS tiene el respaldo de bases legales a través  de resoluciones emitidas por MINSAP y el MTSS que destacan la figura del INSTRUCTOR como el recurso humano capaz de garantizar la enseñanza a los trabajadores a los que se le han identificado necesidades de aprendizaje, así es el caso de  la RM 17/08 MINSAP  que en el resuelvo quinto, inciso e plantea que:
El aseguramiento de los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para esta actividad, que le permita contar con la base material de estudio, los medios técnicos, las instalaciones, los instructores, los tutores  y otros recursos que se requieran.

Así también RM 29/2006 MTSS en el CAPITULO VIII sobre los INSTRUCTORES QUE SE UTILIZAN PARA LA FORMACIÓN Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LAS ENTIDADES LABORALES en sus artículos 30 y 33 se refiere:

ARTICULO 30: Para llevar a cabo las acciones que se planifican en los planes de capacitación y desarrollo de las entidades, la dirección de la entidad, a través del área de recursos humanos y con la participación del área a la que se le va a impartir la acción de capacitación, selecciona, entre los más calificados y con cualidades para comunicar y enseñar, a los trabajadores que se desempeñan como INSTRUCTORES. Estos trabajadores pueden pertenecer o no a la entidad, pero deben cumplir con los requerimientos de calificación y preparación necesarios para desempeñar estas funciones, así como poseer prestigio y autoridad ante el colectivo de trabajadores y ser capaces de poder comunicar conocimientos, habilidades e ideas a los demás. Tanto los Instructores de la institución como los externos reciben tratamiento salarial.

ARTICULO 33: La dirección de la entidad tiene que asegurar la preparación de las personas que utilizan como instructores, en el aprendizaje de los métodos para la enseñanza de adultos, el uso de los medios de enseñanza y otros aspectos que resultan necesarios para el cumplimiento satisfactorio de esas funciones.

Además la RM No. 67/2005 trata sobre el REGLAMENTO PARA LA ORGANIZACIÓN SALARIAL DEL PERSONAL DOCENTE, DIRIGENTES NO DOCENTES Y PERSONAL DE APOYO DE LAS ESCUELAS DE CAPACITACIÓN DE LOS ÓRGANOS Y ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACIÓN CENTRAL DEL ESTADO que en su CAPITULO I GENERALIDADES, artículo 2  plantea:

A los efectos de este Reglamento, el concepto de personal docente incluye tanto a los trabajadores que realizan funciones de naturaleza docente, así como labores de asesoría, consultoría, coordinación, inspección o dirección docente en las escuelas de capacitación acreditadas y autorizadas para expedir certificaciones oficiales en cada órgano u organismo con el objetivo de apoyar y promover la formación y desarrollo de sus recursos humanos.

 Y en el CAPITULO VII que trata sobre  LA CONTRATACIÓN POR TIEMPO DETERMINADO DEL PERSONAL DOCENTE es sus artículos 26 y 28 se precisa:

Artículo 26: Los trabajadores que han sido autorizados por su organismo o entidad, para laborar parte de su jornada impartiendo docencia, deben ser remunerados de acuerdo con la legislación vigente.

Artículo 28: La remuneración de los profesionales contratados por tiempo determinado, para realizar actividades docentes de carácter discontinuo o cíclico, se fijará tomando como base las tarifas horarias establecidas en la misma.

Por lo anteriormente expuesto es que para la confección del fondo de tiempo de un Instructor o Docente que impartirá actividades de capacitación a los trabajadores, en una Institución, en Escuelas Provinciales  de Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos o Escuelas Ramales,  sean internos (trabajen en el propio centro) o externos (que pertenezcan a otra institución u otro organismo), se les contrata para realizar actividades docentes y con ellos de forma individual se organiza el fondo de tiempo significando todas y cada una de las acciones a realizar determinando el total de horas  para  la remuneración de acuerdo con la legislación vigente.
El FONDO DE TIEMPO para el área de la Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos en Salud lo definiremos  como:

FONDO DE TIEMPO: La organización en horas semanales de las diferentes ACCIONES necesarias e imprescindibles que debe realizar el instructor para garantizar el proceso docente con calidad y se diferencian unos de otros, según la modalidad utilizada para la enseñanza a los trabajadores.

CARACTERÍSTICAS: 

a) Tiene carácter individualizado para cada docente e instructor, ya que  depende de la experiencia del instructor en el asunto a tratar.

b) Difiere su organización  según la modalidad que se emplee.

ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA LA ORGANIZACIÓN DEL FONDO DE TIEMPO:

a) Tiempo dedicado a la elaboración del programa si fuera necesario

b) Total de horas del instructor dedicadas a la enseñanza o coordinación de acciones capacitantes con los trabajadores, en sus puestos de trabajos, fueras de estos en otras instituciones, o en aulas.

c) De acuerdo a las horas que el instructor dedica a la enseñanza directa con los trabajadores o en acciones de coordinación, se estima el tiempo de auto preparación.

d) Según la modalidad se tiene en cuenta realizar medios de enseñanzas y también se determina tiempo.

e) Toda actividad capacitante independiente la modalidad o lugar donde se desarrolle requiere de evaluación para el control del aprendizaje y registrar los resultados para esas acciones se asigna tiempo según el sistema de evaluación que utilice.   

RANGOS EN HORAS PARA DETERMINAR LAS HORAS AL ELABORAR EL FONDO DE TIEMPO:

PARA LA ENSEÑANAZA DIRECTA EN EL PUESTO DE TRABAJO O FUERA DE ESTE:

· Para la elaboración de programa docente capacitante se tiene en cuenta  las características de la actividad que se realizará, y el tiempo mínimo será de 2 horas o más tiempo según la modalidad que va desde una habilitación hasta diseños para maestrías u otros,  es por esa razón que se plantea el carácter individualizado con cada instructor, docente o equipo de trabajo.

· Por cada hora del instructor  dedicada a la enseñanza con  los trabajadores, se considerarán 4 horas adicionales  para la autopreparación  y actualización de los temas a tratar.

· Para la confección de medios de enseñanzas se dedican como mínimo 2 horas por cada hora del instructor  dedicada a la enseñanza con  los trabajadores.

· Se tendrá en cuenta la elaboración de temarios de pruebas, materiales de estudios, guías u otros materiales. Según sea el caso se establecen como mínimo 2 horas. 

· La evaluación para el control del aprendizaje, calificación  y vaciado de los resultados en los registros, debe corresponderse con lo que diga el programa capacitante y las horas estarán en dependencia según el tipo de evaluación realizada y la frecuencia de las mismas, estas se asignan de conjunto con el instructor, pero nunca será menos de 2 horas.
PARA LAS ACTIVIDADES INDIRECTAS ASIGNAR TIEMPO EN HORAS PARA:

· Labores de asesoría, consultoría, coordinación, inspección o visitas a los escenarios capacitantes.
· Elaborar bibliografías

Actividades de intercambio de experiencias, participación como tribunal en jornadas, trabajo independiente u otros
CRONOGRAMA DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE INGRESO A LA EDUCACIÓN SUPERIOR DE LOS TRABAJADORES DEL MINSAP.

El proceso de ingreso  de los trabajadores a la Educación Superior  en las especialidades de licenciatura en tecnología de la salud en sus 21 perfiles y de licenciatura en enfermería forma parte de las actividades que desarrollan los departamentos de capacitación a todos los niveles dirigido por el departamento de ingreso del vice-ministerio de docencia. A continuación ofrecemos un cronograma de trabajo que contempla los pasos esenciales de dicho proceso que puede ser adecuado según las nuevas orientaciones que puedan surgir. 

CRONOGRAMA DE TRABAJO DEL PROCESO DE INGRESO A LA EDUCACIÓN SUPERIOR EN LIC. EN TECNOLOGÍA DE LA SALUD

	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	EJECUTOR
	FECHA DE INICIO
	FECHA CUMP.

	Identificación de las necesidades de superación para la licenciatura en 

Tecnología de la Salud
	Capacitador municipal
	Capacitador de las Unidades territoriales
	Junio
	Agosto



	Confección del plan de ingreso municipal
	Capacitador municipal
	Capacitador municipal
	Septiembre
	Octubre

	Confección del plan de ingreso provincial
	Capacitador provincial
	Capacitadora provincial
	Octubre
	Nov

	Reunión de orientación del proceso de ingreso nacional
	Departamento de ingreso MINSAP
	Capacitador y J’ Dpto. de ingreso CEMS
	Octubre
	Nov



	Otorgamiento de plazas para el ingreso
	Dpto. de ingreso MINSAP
	Capacitadores provinciales y J’Dpto. de ingreso CEMS
	Febrero
	Marzo

	Desagregación de plazas para el ingreso
	Capacitador provincial y J’Dpto. ingreso CEMS
	Capacitador municipal
	2da.semana de marzo
	4ta.

semana marzo

	Otorgamiento de plazas para el ingreso
	Capacitador municipal
	Capacitador de las unidades territoriales
	1ra. Semana de abril
	3ra. semana Abril

	Confección de los listados
	Capacitador municipal
	Capacitador municipal
	4ta. Semana Abril
	1ra.

semana de mayo

	Confección y envío de los listados provinciales a J’Dpto. de ingreso provincial
	Capacitador provincial
	Capacitador provincial
	2da. Semana de mayo
	2da.semana de mayo

	Matrícula en los CEMS
	J’Dpto. de ingreso provinciales


	J’Dpto. de ingreso y secretarios docentes CEMS
	Pendiente
	Pendiente


Nota: El proceso de ingreso a la Educación Superior en la Lic. en Tecnología de la Salud y otras especialidades, es un proceso continuo que abarca todo el año, por lo que al terminar un ciclo con la matrícula de los compañeros en sus respectivos perfiles, comienza la preparación del nuevo ciclo por el punto 1 del anterior cronograma.

De manera general, una vez conocidas las plazas asignadas a la unidad, el proceso interno se inicia con la convocatoria de todas las carreras  por las que pueden optar los trabajadores de la salud con las fechas establecidas para la solicitud y selección de los aspirantes y entrega a la facultad o departamento de ingreso de cada provincia.

Para aquellas carreras que tienen pruebas de ingreso (Medicina, Estomatología y Psicología de la Salud) el capacitador informará a todos los candidatos el calendario de los exámenes con la fecha, lugar y hora que se efectuarán los mismos.

ACLARACIONES SOBRE NIVELES DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS TECNICOS MEDIOS DE LA SALUD Y ENFERMEROS  MATRICULADOS DESDE 1977 HASTA EL AÑO  2005.

EL DOCUMENTO DE RESOLUCIONES UBICADO A CONTINUACIÓN DE ESTAS ACLARACIONES, SERÁ DE GRAN UTILIDAD PARA CONOCER QUE DEBE DE INFORMAR UN CAPACITADOR A SUS TRABAJADORES EGRESADOS DE AMBAS CARRERAS Y QUE OPTAN POR ESTUDIOS UNIVERSITARIOS O SOLICITEN LA POSIBLE CONVALIDACIÓN DEL 12 GRADO.

Para ambas carreras en el período comprendido entre 1977 al 2004 fueron aprobados un sin número de planes de estudios a través de Resoluciones Ministeriales de Educación, las cuales, según el año o curso, una misma especialidad recibía  diferentes nombres, se modificaban los niveles de ingreso y egresos, trayendo como resultados que actualmente esos graduados son trabajadores de la Unidades de Salud y para  realizar estudios en la Educación Superior confrontan dificultades porque desconocen cual fue la Resolución Ministerial que ampara el plan de estudio por el que fue graduado y por lo tanto su nivel de egreso. 

A partir del inicio del siglo XXI la especialidad de Enfermería pasa a la formación emergente con un plan de estudio específico para esa formación, egresan con nivel de Bachiller Perfil Biológico pueden solicitar la licenciatura de enfermería como continuación de estudios y para otra carrera de la salud diferente a enfermería tienen que laborar en los servicio de la especialidad tres años. La formación de  Técnicos de la Salud dejó de pertenecer a la enseñanza técnica profesional cuyos planes de estudios aprobados por el MINED fenecieron ya que se conforma la carrera de Tecnología de la Salud en las facultades de ciencias médicas con  sus 21 perfiles, por lo tanto los títulos de Técnico Básico y Medio Superior es otorgado por la propia facultad.

Por otra parte, desde el año 2005 por la RM 156/05 del MINED se facultó  al MINSAP presentar  documentos  acreditativos de técnicos y enfermeros para solicitar a Educación la convalidación del nivel de 12 grado según se explica a continuación:

Los trabajadores que son técnicos de la salud o enfermeros, pero  “no obtuvieron el grado 12” sino el I año de FOC y aspiran a matricular  estudios universitarios, tendrán derecho solamente:

1 Los técnicos de la salud que se graduaron entre los años 1981 a 1986 

2 Los  enfermeros graduados  entre 1981 a 1988.
Deben entregar solicitud escrita con los datos generales del titular y los documentos acreditativos (título y certificación de estudios terminados) en la secretaría docente del CENAPET  a través del capacitador o el interesado puede realizar la gestión personalmente. 

 Observen que no basta con conocer el año del egreso, sino además la RM por la que cursó estudios, esta es la que le dice con que nivel terminó el técnico.

Las Enfermeras/os que  su título de Técnicos Medios en Enfermería fue obtenido por el plan de estudio “CURSO DE COMPLEMENTACIÓN” O  “CONVERTIDORAS” no tienen derecho a la convalidación de 12 grado porque durante sus estudios  no recibieron asignaturas de formación general tales como: Matemática, Física, Química, Biología, Filosofía y Español 

RELACIÓN DE RESOLUCIONES MINISTERIALES APROBADAS POR EL MINED PARA LA FORMACIÓN DE TECNICOS MEDIOS DE LA SALUD Y ENFERMEROS DESDE 1977 HASTA 2004

	ESPECIALIDADES
	Resolución
	INICIO
	Nivel Ingreso
	Nivel Egreso

	Banco de Sangre
	230/77
	1977-1978
	9no Grd.
	12 Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9no.Grd.
	12 Grd.

	
	348/81
	1978-1979
	9no.Grd.
	12Grd.

	
	30/87
	1987-1988
	9no Grd.
	-

	
	217/94
	1994-1995
	12Grd.
	M.S.P.

	
	121/97
	1997-1998
	12Grd.
	M.S.P.

	
	180/98
	1998-1999
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Laboratorio Clínico
	230/77
	1977-1978
	9no.Grd.
	12 Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9no.Grd. 
	12Grd.

	
	348/81
	1978-1979
	9no.Grd.
	12Grd.

	
	30/87
	1987-1988
	9no.Grd.
	-

	
	554/81
	1980-1981
	9no.Grd
	I Año FOC

	
	642/83
	1983-1984
	12Grd.
	M.S.P.

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	217/94
	1994-1995
	12Grd.
	M.S.P.

	Biología Clínica

= Lab Clínico
	121/97
	1997-1998
	12Grd.
	M.S.P.

	
	180/98
	1998-1999
	12Grd.
	M.S.P.

	
	173/99
	1999-2000
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Microbiología
	230/77
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	348/81
	1978-1979
	9noGrd.
	12Grd.

	
	30/87
	1987-1988
	9noGrd
	-

	
	217/94
	1994-1995
	12Grd.
	M.S.P.

	
	121/97
	1997-1998
	12Grd.
	M.S.P.

	
	180/98
	1998-1999
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Gastroenterología
	423/78
	1978-1979
	9noGrd.
	12Grd.

	

	Dietética
	230/77
	1977-1978
	9noGrd
	12Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd

	
	279/81
	1978-1979
	9noGrd.
	12Grd.

	
	309/82
	1981-1982
	12Grd.
	M.S.P.

	
	312/87
	1987-1988
	12Grd.
	M.S.P.

	
	30/87
	1987-1988
	9noGrd.
	M.S.P.

	
	312/87
	1987-1988
	12Grd.
	M.S.P.

	
	49/2000
	2000-2001
	12Grd.
	M.S.P.

	


	Estadística de Salud
	230/77
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd

	
	678/80
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	348/81
	1978-1979
	9noGrd.
	12Grd.

	
	554/81
	1980-1981
	9noGrd.
	I Año FOC

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	30/87
	1987-1988
	9noGrd.
	-

	
	657/83
	1983-1984
	12Grd.
	M.S.P.

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Registros Médicos
	134/98
	1998-1999
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Reg. Méd. y Estad. Salud (Comp)
	127/2002
	Feb./2002
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Registros Méd, Inf. e Informática.
	124/2002
	2002-2003
	9noGrd.
	12Grd.

	

	Estomatología Clínica
	230/77
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9no Grd.
	12Grd.

	
	278/81
	1978-1979
	9noGrd.
	12Grd.

	
	350/81
	1980-1981
	9noGrd
	I Año F.O.C.

	

	Asistentes Dentales
	238/81
	1980-1981
	9noGrd.
	-

	

	Atención Estomatológica
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	629/86
	1986-1987
	9noGrd.
	-

	
	325/88
	1988-1989
	12Grd.
	M.S.P.

	
	37/89
	1989-1990
	9noGrd.
	-

	
	49/2000
	2000-2001
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Prótesis Dental
	230/77
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9noGrd
	12Grd.

	
	278/81
	1978-1979
	9noGrd.
	12Grd.

	
	350/81
	1980-1981
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	278/85
	1985-1986
	12Grd.
	M.S.P.

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	109/01
	2001-2002
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Farmacia Dispensarial
	230/77
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	293/81
	1978-1979
	9noGrd.
	12Grd.

	
	420/81
	1980-1981
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	642/83
	1983-1984
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	30/87
	1987-1988
	9noGrd
	-

	
	218/94
	1994-1995
	12Grd.
	M.S.P.

	
	121/97
	1997-1998
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Terapia Física y Rehabilitación

(TFR)
	230/77
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	417/81
	1978-1979
	9noGrd.
	12Grd.

	
	206/81
	1980-1981
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	657/83
	1983-1984
	12Grd.
	M.S.P.

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	30/87
	1987-1988
	9noGrd.
	-

	
	121/97
	1997-1998
	12Grd.
	M.S.P.

	
	49/2000
	2000-2001
	12Grd.
	M.S.P.

	
	10/2003
	2003-2004
	12 Grd.
	M.S.P

	

	Auxiliar de T.F.R.
	56/86
	1985-1986
	9noGrd.
	-

	

	Terapia Ocupacional
	230/77
	1977-1978
	9noGrd
	12Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	417/81
	1978-1979
	9noGrd.
	12Grd.

	
	121/97
	1997-1998
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Trabajador Sanitario
	230/77
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	

	Hig. Y Epid.
	348/81
	1978-1979
	9noGrd.
	12Grd.

	
	554/81
	1980-1981
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	126/82
	1981-1982
	12Grd.
	M.S.P.

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	30/87
	1987-1988
	9noGrd.
	-

	
	121/97
	1997-1998
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Rayos X
	230/77
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	348/81
	1978-1979
	9noGrd.
	12Grd.

	
	554/81
	1981-1982
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	490/83
	1982-1983
	12Grd.
	M.S.P.

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	325/88
	
	12Grd.
	M.S.P.

	
	30/87
	1987-1988
	9noGrd.
	-

	
	121/97
	1997-1998
	12Grd.
	M.S.P.

	
	134/98
	1998-1999
	12 Grd.
	M.S.P.

	
	21/2000
	2000-2001
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Trabajadora Social
	230/77
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	239/81
	1978-1979
	9noGrd.
	12Grd.

	
	399/81
	1980-1981
	9noGrd.
	I Año F.O.C

	
	278/82
	1981-1982
	12Grd.
	M.S.P.

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	30/87
	1987-1988
	9noGrd.
	-

	
	217/94
	1994-1995
	12Grd.
	M.S.P.

	
	121/97
	1997-1998
	12Grd.
	M.S.P.


	Ergoterapia Psiquiátrica
	230/77
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	239/81
	1978-1979
	9noGrd.
	12Grd.

	
	399/81
	1980-1981
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	490/83
	1982-1983
	12Grd.
	M.S.P.

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Psicometría
	230/77
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	239/81
	1979-1980
	9noGrd.
	12Grd.

	
	399/81
	1980-1981
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	358/82
	1981-1982
	12Grd.
	M.S.P.

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	30/87
	1987-1988
	9noGrd.
	-

	
	121/97
	1997-1998
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Logopedia y Foniatría
	423/78
	1978-1979
	9noGrd.
	12Grd.

	
	274/81
	1979-1980
	9noGrd.
	12Grd.

	
	422/81
	1980-1981
	9no.Grd.
	12 Grd.

	
	95/83
	1981-1982
	12Grd.
	M.S.P.

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	30/87
	1987-1988
	9noGrd.
	-

	
	121/97
	1997-1998
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Prótesis Ortesis y Bandaje Ortopédico
	236/81
	1979-1980
	9noGrd.
	12Grd.

	
	347/82
	1980-1981
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	278/85
	1985-1986
	12Grd.
	M.S.P.

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	134/98
	1997-1998
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Oftalmología
	417/81
	1979-1980
	9noGrd.
	12Grd.

	
	206/81
	1980-1981
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	657/83
	1983-1984
	12Grd.
	M.S.P.

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	134/98
	1998-1999
	12Grd.
	M.S.P.

	Optometría y Optica
	106/99
	1999-2000
	12Grd.
	M.S.P..

	
	49/2000
	2000-2001
	12Grd.
	M.S.P.

	Bibliotecología Médica
	274/81
	1979-1980
	9noGrd.
	12Grd.

	
	422/81
	1980-1981
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	95/83
	1981-1982
	12Grd.
	M.S.P

	
	642/83
	1983-1984
	12Grd.
	M.S.P

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	30/87
	1987-1988
	9noGrd.
	-

	

	Anatomía Patológica
	417/81
	1979-1980
	9noGrd.
	12Grd.

	
	30/87
	1987-1988
	9noGrd.
	-

	
	121/97
	1997-1998
	12Grd.
	M.S.P.

	Citología
	30/87
	1987-1988
	9noGrd.
	-

	

	Citohistopatología
	206/81
	1980-1981
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	318/84
	1984-1985
	12Grd.
	M.S.P.

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	121/97
	1997-1998
	12Grd.
	M.S.P.

	
	30/87
	1987-1988
	9noGrd.
	-

	

	Farmacia Industrial
	230/77
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	293/81
	1978-1979
	9noGrd.
	12Grd.

	
	420/81
	1980-1981
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	642/83
	1983-1984
	12Grd.
	M.S.P.

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Radio Física Médica

(RFM)
	422/81
	1980-1981
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	657/83
	1983-1984
	12Grd.
	M.S.P.

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	217/94
	1994-1995
	12Grd.
	M.S.P.

	
	49/2000
	2000-2001
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Podología
	490/83
	1981-1982
	12Grd.
	M.S.P.

	
	376/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	121/97
	1997-1998
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Salvavidas
	121/97
	1997-1998
	9noGrd.
	-

	

	Enfermería General
	230/77
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	250/81
	1978-1979
	9noGrd.
	12Grd.

	
	237/81
	1980-1981
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	237/81
	1980-1981
	12Grd.
	M.S.P.

	
	357/82
	1982-1983
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	196/84
	1984-1985
	12Grd.
	M.S.P.

	
	389/86
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	
	439/87
	1986-1987
	12Grd.
	M.S.P.

	Enfermera (o)
	217/94
	1994-1995
	12Grd.
	M.S.P.

	
	134/98
	1998-1999
	12Grd.
	M.S.P.

	Enfermería Pediátrica
	230/77
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9noGrd
	12Grd.

	
	250/81
	1978-1979
	9noGrd.
	12Grd.

	
	237/81
	1980-1981
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	357/82
	1982-1983
	9noGrd.
	I Año F.O.C.

	
	490/83
	1981-1982
	12Grd.
	M.S.P.

	
	196/84
	1984-1985
	12Grd.
	M.S.P.

	Enfermera Gral
	122/84
	1982-1983
	12Grd.
	M.S.P.

	
	458/84
	1984-1985
	12Grd.
	M.S.P.


	Enfermería Naval
	230/77
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	
	678/80
	1977-1978
	9noGrd.
	12Grd.

	

	Enfermería Obstétrica
	490/83
	1982-1983
	12Grd.
	M.S.P.

	
	196/84
	1984-1985
	12Grd.
	M.S.P.

	

	Complementación 

Enfermería Gral. (Complementación)
	701/77
	1977-1978
	9noGrd.
	M.S.P.

	
	701/77
	1977-1978
	9noGrd.
	M.S.P.

	
	294/80
	1977-1978
	9noGrd.
	-

	
	485/83
	1977-1978
	9noGrd.
	-

	
	205/81
	1980-1981
	9noGrd.
	-

	
	253/81
	1980-1981
	9noGrd.
	-

	
	204/81
	1981-1982
	I A F.O.C.
	I Año F.O.C.

	Enfermería Pediátrica (Complementación)
	701/77
	1977-1978
	9noGrd.
	M.S.P.

	
	294/80
	1977-1978
	9noGrd.
	-

	
	485/83
	1977-1978
	9noGrd.
	-

	
	205/81
	1980-1981
	9noGrd.
	-

	
	253/81
	1980-1981
	9noGrd.
	-

	
	204/81
	1981-1982
	I Año F.O.C.
	-

	

	Técnico en Enfermería
	42/2000

(anexo2)
	Feb/2000 
	12Grd. 
	M.S.P.

	Asistente de Enfermería
	42/2000 (anexo1)
	Feb/2000
	10mo Gr
	Med Básico Profesional

	Escuelas Emergentes de Enfermería:

	Técnico en Enfermería Básica
	91/2002

Anexo:4
	2001-2002
	10mo.Gr
	Bachiller Biológico

	Técnico en Enfermería 
	91/2002

Anexo:3
	2001-2002
	12 Grd.
	M.S.P.

	Técnico en Enfermería
	152/05 (anexo1)
	2005
	9no Grd
	Bachiller Biológico

	Técnico en Enfermería
	152/05 (anexo2)
	2005
	10mo Grd
	Bachiller Biológico

	

	Tanatología (complementación)
	179/04 (anexo1)
	2003-2004
	9noGrd.
	-

	
	179/04

(anexo2)
	2003-2004
	12 Grd
	M.S.P.



Leyenda: MSP  = Media Superior Profesional = 12 grado

En la columna extrema derecha (nivel de egreso) los cursos de complementación que matricularon con 9no grado, mantienen el mismo nivel con que ingresaron y se representa con un guión, excepto la RM 701/77 que terminaron con el nivel  medio superior profesional (12 grado)

TECNICOS DE LA SALUD QUE TRIBUTAN A LOS DIFERENTES  PERFILES DE LA CARRERA DE TECNOLOGÍA DE LA SALUD

TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

1. TECNICOS GRADUADOS EN TERAPIA FÍSICA Y  REHABILITACION

2. TECNICOS EN FISIOTERAPIA
CITOHISTOPATOLOGIA:

1. TECNICOS GRADUADOS EN CITOHISTOPATOLOGIA 
2. TECNICOS GRADUADO EN ANATOMIA PATOLOGICA Y CITOLOGIA

HIGIENE Y EPIDEMIOLOGIA

1  TECNICOS GRADUADOS EN HIGIENE Y EPIDEMIOLOGIA

2  TECNICO GRADUADO  COMO TRABAJADOR SANITARIO
NUTRICION Y DIETETICA

1 TECNICOS GRADUADOS EN DIETETICA
MEDICINA TRANSFUSIONAL

1 TECNICOS GRADUADOS EN TECNICAS DE LABORATORIO, EN EL PERFIL DE BANCO DE SANGRE

2 TECNICOS GRADUADOS EN INMUNOHEMATOLOGIA

3 TECNICOS GRADUADOS EN BIOLOGIA CLINICA EN EL PERFIL DE BANCO DE SANGRE Y SERVICIO DE TRANSFUNSIONES

4 TECNICOS DE LABORATORIO CON EXPERIENCIA EN BANCO DE SANGRE DEBIDAMENTE FUNDAMENTADA

LABORATORIO CLINICO

1 TECNICOS GRADUADOS EN TECNICAS DE LABORATORIO, EN EL PERFIL DE LABORATORIO CLINICO

2 TECNICOS DE LABORATORIO CLINICO

3 TECNICOS EN GASTROENTEROLOGIA

4 TECNICOS EN BIOLOGIA CLINICA EN EL PERFIL DE PATOLOGIA CLINICA
MICROBILOGIA

1 TECNICOS GRADUADOS EN TECNICAS DE LABORATORIO, EN EL PERFIL DE MICROBIOLOGIA

2 TECNICOS DE MICROBIOLOGIA

3 TECNICOS EN BIOLOGIA CLINICA EN EL PERFIL DE MICROBIOLOGIA
LOGOPEDIA Y FONEATRIA
1  TECNICOS GRADUADOS EN LOGOPEDIA Y FONEATRIA

IMAGENOLOGIA

1  TECNICOS GRADUADOS EN RAYOS X 

ATENCION ESTOMATOLOGICA

1  TECNICOS GRADUADOS EN ATENCION ESTOMATOLOGICA

PROTESIS ESTOMATOLOGICA

1  TECNICOS GRADUADOS EN PROTESIS DENTAL

2  TECNICOS GRADUADOS EN PROTESIS ESTOMATOLOGICA
REHABILITACION SOCIAL Y OCUPACIONAL

1  TECNICOS GRADUADOS EN TRABAJO SOCIAL

2 TECNICOS GRADUADOS EN TERAPIA OCUPACIONAL

3 TECNICOS GRADUADOS EN ERGOTERAPIA PSIQUIATRICA
RADIO FISICA MEDICA

1  TECNICOS GRADUADOS EN RADIO FISICA MEDICA

PROTESIS ORTESIS Y BANDAJE ORTOPEDICO

1  TECNICOS GRADUADOS EN PROTESIS ORTESIS Y BANDAJE ORTOPEDICO
OPTOMETRIA Y OPTICA

1  TECNICOS GRADUADOS EN OPTOMETRIA Y OPTICA

2  TECNICOS GRADUADOS EN OFTALMOLOGIA
SERVICIOS FARMACEUTICOS

1 TECNICOS GRADUADOS EN FARMACIA DISPENSARIAL
ELECTROMEDICINA

1 TECNICOS GRADUADOS EN ELECTROMEDICINA SALUD

2 TECNICOS GRADUADOS EN ELECTROMEDINA MINED

3 TECNICOS GRADUADOS EN ELECTRONICA

4 SISTEMAS TELEFÓNICOS Y DATOS

5 SISTEMAS DE COMUNICACIÓN DIGITAL 

6 INSTRUMENTACIÓN Y CONTROL DE COMPUTADORAS, QUE LABOREN EN SERVICIOS AFINES CON EL PERFIL.

ADMINISTRACION Y ECONOMIA DE LA SALUD

1  TECNICOS GRADUADOS EN PLANIFICACIÓN

2  TECNICOS GRADUADOS EN ECONOMIA

3 TECNICOS GRADUADOS EN FINANZA

4 TECNICOS GRADUADOS EN CONTABILIDAD

5 TECNICOS GRADUADOS EN ESTADISTICA ECONOMICA 

PODOLOGIA

1  TECNICOS GRADUADOS EN PODOLOGIA

TRAUMATOLOGIA

1 HABILITADOS EN TRAUMATOLOGIA Y QUE LABORAN POR MAS DE 10 AÑOS EN LOS SERVICIOS DE ORTOPEDIA Y TRAUMATOLOGIA
GESTION DE LA INFORMACION

1 TECNICOS GRADUADOS EN ESTADISTICA DE SALUD

2 TECNICOS GRADUADOS EN REGISTRO MEDICOS

3 TECNICOS GRADUADOS EN REGISTROS MEDICOS Y      ESTADISTICA DE SALUD

4 TECNICOS  GRADUADOS EN BIBLIOTECOLOGIA MEDICA

5 TECNICOS GRADUADOS EN BIBLIOTECOLOGIA DE CULTURA 

6 TECNICOS DE INFORMATICA 
TAMBIEN LOS TECNICOS GRADUADOS POR EL MINED, PERO QUE LABORAN EN LOS DEPARTAMENTOS DE ESTADISTICA DE REGISTROS MEDICOS Y ESTADISTICA DE SALUD

ENTRE OTROS: 

1 TECNICOS GRADUADOS EN PLANIFICACIÓN

2 TECNICOS GRADUADOS EN ECONOMIA

3 TECNICOS GRADUADOS EN FINANZA

4 TECNICOS GRADUADOS EN CONTABILIDAD

5 TECNICOS GRADUADOS EN ESTADISTICA ECONOMICA 
Nota de los autores: A continuación se presenta un número importante de cargos a los cuales se les ha modificado la calificación formal, lo que implica la revisión minuciosa de aquellos trabajadores declarados como no idóneos y sus cargos están incluidos en estas modificaciones,  a los cuales se les rectificará y en lo adelante se exigirá lo siguiente:

 RELACIÓN DE CARGOS QUE MODIFICARON REQUISITOS DE CALIFICACIÓN FORMAL

	
	
	Calificación Formal 

	
	
	      Anterior

	Aprobada

	Común de Técnicos
	Secretaria
	Graduado de Nivel

Medio Superior.


	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	Común de Operarios
	Jardinero
	G. de NM con C/ de

Hab.
	Curso de Habilitación

o entrenamiento en el

puesto

	
	Operador de Compresores


	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación
	Curso de Habilitación

o entrenamiento en el

puesto



	
	Operador de Montacarga
	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación
	Curso de Habilitación

o entrenamiento en el

puesto

	
	Operario General de

Mantenimiento.
	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación.
	Curso de Habilitación

o entrenamiento en el

puesto

	
	Mecánico de Equipos

de Detección

Aduanal


	Graduado de Nivel

Medio Superior


	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	
	Mecánico de Equipos

de Oficina Estándar

y Electrónicos
	Graduado de Nivel

Medio Superior con

Curso de Habilitación.


	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	
	Operador B de Grupo

Electógeno


	Graduado de Nivel

Medio Superior con

Curso de Habilitación
	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	
	Pintor Rotulista


	Graduado de Nivel

Medio Superior con

Curso de Habilitación.
	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	
	Electricista Enrrollador

C


	Graduado de Instituto

Politécnico o

Escuela Tecnológica

con Curso de Habilitación


	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o Entrenamiento

en el puesto



	
	Electricista Montador

C
	Graduado de Instituto

Politécnico o

Escuela Tecnológica

con Curso de Habilitación
	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto



	
	Electricista de

Mantenimiento C


	Graduado de Instituto

Politécnico o

Escuela Tecnológica

con Curso de Habilitación
	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	
	Electricista Instalador


	Graduado de Instituto

Politécnico o

Escuela Tecnológica

con Curso de Habilitación
	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto



	
	Albañil Reverberista

B


	Graduado de técnico

medio con curso de habilitación.


	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	Común de Servicios
	Auxiliar de Abastecimiento


	Graduado de Nivel

Medio. Recibir entrenamiento en su

puesto de trabajo.
	Curso de Habilitación

o entrenamiento en el

puesto

	
	Auxiliar de Comedores

Escolares
	Graduado de Nivel

Medio. Recibir entrenamiento

en su puesto de trabajo.
	Curso de Habilitación

o entrenamiento en el

puesto



	
	Auxiliar General de

Salón de Protocolo


	Graduado de Nivel

Medio. Recibir entrenamiento

en su puesto de trabajo.
	Curso de Habilitación

o entrenamiento en el

puesto



	
	Auxiliar General de

Servicios


	Graduado de Nivel

Medio. Recibir entrenamiento

en su puesto de trabajo.
	Curso de Habilitación

o entrenamiento en el

puesto

	
	Bedel


	Graduado de Nivel

Medio. Recibir entrenamiento

en su puesto de trabajo.
	Curso de Habilitación

o entrenamiento en el

puesto



	
	Dependiente Transportador

de Mercancía
	Graduado de Nivel

Medio. Recibir entrenamiento

en su puesto de trabajo.
	Curso de Habilitación

o entrenamiento en el

puesto



	
	Encargado de Recepción y Pizarra

Telefónica
	Graduado de Nivel

Medio. Recibir entrenamiento

en su puesto de trabajo.
	Curso de Habilitación

o entrenamiento en el

puesto



	
	Mensajero


	Graduado de Nivel

Medio. Recibir entrenamiento

en su puesto de trabajo.
	Curso de Habilitación

o entrenamiento en el

puesto



	
	Recaudador de Comedores
	Graduado de Nivel

Medio. Recibir entrenamiento

en su puesto de trabajo.
	Curso de 

Habilitación

o entrenamiento en el

puesto



	
	Recepcionista


	Graduado de Nivel

Medio. Recibir entrenamiento

en su puesto de trabajo.
	Curso de Habilitación

o entrenamiento en el  puesto



	
	Auxiliar de Instrucción


	Graduado de Nivel

Medio Superior. Recibir

entrenamiento

en su puesto de

trabajo.
	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	
	Auxiliar de Protocolo


	Graduado de Nivel

Medio Superior. Aprobar curso de

habilitación. Conocer

un idioma de

uso internacional.
	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto



	Común de Administrativos


	Archivero
	Graduado de Nivel

Medio.


	Curso de Habilitación

o entrenamiento en el

puesto

	
	Archivero Especializado


	Graduado de Nivel

Medio.


	Curso de Habilitación

o entrenamiento en el puesto

	
	Aforador
	Graduado de Nivel

Medio.


	Curso de Habilitación

o entrenamiento en el

puesto

	
	Auxliar de Oficina
	Graduado de Nivel

Medio.


	Curso de Habilitación

o entrenamiento en el puesto

	
	Asistente Operativo
	Graduado de Nivel

Medio Superior


	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	
	Auxiliar de Asuntos

Jurídicos


	Graduado de Nivel

Medio Superior


	Graduado de Nivel

Medio con Curso d

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	
	Auxiliar Especial

Operativo de Servicio


	Graduado de Nivel

Medio Superior. Recibir

entrenamiento

en su puesto de

trabajo.
	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto



	
	Encargado de Actividades

Generales


	Graduado de Nivel

Medio Superior. Recibir entrenamiento

en su puesto de

trabajo.
	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	Auxiliar de fuerza

de Trabajo


	Graduado de Nivel

Medio Superior


	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto
	

	
	Auxiliar Económico
	Graduado de Nivel

Medio Superior


	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	
	Auxiliar de Redacción

y Corrección


	Graduado de Nivel

Medio Superior


	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	
	Auxiliar Técnico
	Graduado de Nivel

Medio Superior


	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	Propio MINSAP
	Asistente de Servicios

de la Salud
	Nivel Medio Superior

con Curso de

Hab
	Curso de 

Habilitación

o entrenamiento en el puesto

	
	Técnico Básico en

Tecnología de la 

Salud


	Nivel Medio Superior


	ERROR, se mantiene nivel medio superior

	
	Pegador de Lentes

Ópticos


	Nivel Medio Superior


	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	
	Procesador de Materiales

Hemáticos
	Nivel Medio Superior

con curso de

habilitación
	Graduado de Nivel

Medio con Curso 

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	
	Procesador y Aplicador

de Peloide


	Nivel Medio Superior

con curso de

habilitación
	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	
	Rectificador de Moldes

para Óptica
	Nivel Medio Superior

con curso de

habilitación
	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	
	Operario de Lentes

de Contacto


	Nivel Medio Superior

con curso de

habilitación
	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	
	Operario de Especialidades

de Lentes

de Contacto
	Nivel Medio Superior

con curso de

habilitación
	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	
	Fundidor Tallador

de Lentes


	Nivel Medio Superior

con curso de

habilitación
	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto

	
	Operario de Terminación

de Base interna

y externa de

Lentes de Contacto
	Nivel Medio Superior

con curso de

habilitación


	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto



	
	Operario de Terminación

de Lentes de

Contacto
	Nivel Medio Superior

con curso de

habilitación
	Graduado de Nivel

Medio con Curso de

Habilitación o entrenamiento

en el puesto


CATEGORÍAS OCUPACIONALES:

SEGÚN  LA NORMA CUBANA 3000 : 2007 DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DE CAPITAL HUMANO DE LA OFINICA NACIONAL DE NORMALIZACION, se defina como  categoría ocupacional la clasificación de los diferentes cargos, de acuerdo con las funciones y tareas que desarrollan los trabajadores, tomando en cuenta sus características disímiles, la complejidad y su vinculación con la producción y la prestación de servicios. Se agrupan en las categorías de operarios, trabajadores de servicios, trabajadores administrativos, técnicos y dirigentes 

Relación de cargos propios del sistema de salud pública y otros los cuales les servirán como guía para agrupar los datos en la recogida de la información de los modelos establecidos por el MTSS o MINSAP, según categorías ocupacionales, fundamentalmente en las de operarios (antiguamente obreros), servicios y administrativos que se tiende  a confundir a la hora de  ubicarlos en la categoría ocupacional a la que pertenece. Ante cualquier duda, soliciten asesoría al J de Recursos Humanos.

Año 2008 

	TECNICOS CARGOS PROPIOS DEL SISTEMA DE SALUD PÚBLICA

	Técnico Superior A, B, C en Medios de Diagnóstico e Investigación Médica 

	Técnico Básico en Tecnología de la Salud 

	Técnico Habilitado en la Salud 

	Técnico A, B, C en Medios de Diagnóstico e Investigación Médica 

	Técnico A, B, C en Tratamiento Médico 

	Técnico Superior A, B, C en Tratamiento Médico 

	Técnico Superior A, B, C en Atención a Patologías Clínicas y Legales 

	Técnico A, B, C en Atención a Patologías Clínicas y Legales 

	Técnico Asesor de la Salud 

	Enfermero Especialista 

	Técnico Medio Superior en Enfermería 

	Enfermero Básico 

	Técnico Superior A, B en Atención Sociológica y Tratamiento Psicológico

	Psicólogo Especializado de la Salud 

	Psicólogo A, B 

	Técnico A B, C en Atención Sociológica y Tratamiento Psicológico 

	Técnico Superior A B, C en Higiene, Epidemiología y Nutrición 

	Técnico A, B en Higiene Epidemiología y Nutrición 

	Técnico Superior A B, C, D en Administración, Gestión, Estadística e Informática 

	Técnico A, B en Administración, Gestión, Estadística e Informática 

	Técnico Superior A B, C en Electromedicina 

	Técnico en Electromedicina 

	Técnico A, B en Radio-Física y Radio-Farmacia Médica 

	Técnico A, B en Producción, Organización, Inversión y Control 

	Técnico Superior A B, C en Producción, Organización, Inversión y Control 

	Técnico Superior A B, C en Cruz Roja 

	Técnico en Cruz Roja 

	Técnico Superior A, B, C en Radio-Física y Radio-Farmacia Médica 

	Enfermero de Nivel Superior

	Técnico Superior A, B en Guiones, Diseño e Ilustraciones 

	Técnico A, B Guiones, Diseño e Ilustraciones 

	Técnico Superior A, B en Servicios Farmacéuticos y Plantas  Med

	Técnico A, B en Servicios Farmacéuticos y Plantas Medicinales 

	Técnico Superior A B, C para las Inversiones

	OTROS CARGOS TECNICOS 

	Agregado de Protocolo

	Traductor

	Técnico  en Grupos Electrógenos

	Técnico en Gestión de Recursos Humanos

	Técnico en Gestión Económica

	Psicometrista

	Psicólogo

	Especialista en Servicios Archivísticos

	Especialista en Restauración y Conservación de Documentos

	Especialista en Seguridad Informática

	Especialista en Atención a la Población

	Diseñador

	Contador 

	Asesor  Jurídico

	Auditor 

	Bibliotecario

	Técnico en Documentación Secreta

	Técnico en Gestión Documental

	Técnico en Información y Bibliotecología

	Técnico en Informática.

	Técnico en Montaje Eléctrico

	Técnico en Servicios Archivísticos

	Técnico General de la Electrónica.

	ADMINISTRATIVOS CARGOS PROPIOS DEL SISTEMA DE SALUD PÚBLICA

	Asistente de Sala y Departamento Asistencial 

	Auxiliar de Admisión, Archivo y Estadísticas

	OTROS CARGOS ADMINISTRATIVOS 

	Archivero

	Tramitador de Documentos  

	Oficinista

	Investigador Verificador  

	Encargado de Control de Expediente Docente 

	Auxiliar de Asuntos Jurídicos 

	Auxiliar de Fuerza de Trabajo 

	Auxiliar de Oficina 

	Auxiliar de Redacción y Corrección 

	Auxiliar de Redacción y Corrección Bilingüe  

	Auxiliar Económico 

	Auxiliar Técnico Cajero Pagador  

	Cajero Recaudador

	SERVICIOS CARGOS PROPIOS DEL SISTEMA DE SALUD PÚBLICA

	Asistente de Servicios de Salud 

	Asistente de Diagnóstico y Tratamiento 

	Dependiente de Unidades de Salud 

	Asistente de Servicios de Enfermería 

	Auxiliar de Servicios Internos 

	Eviscerador y Conservador de Cadáveres 

	Incinerador Profiláctico 

	Clasificador de Productos Médicos en Almacenes 

	Recepcionista de Prótesis Dental 

	Coordinador de Donaciones de Sangre 

	Paramédico Salvavidas

	OTROS CARGOS DE SERVICIOS 

	Auxiliar de Limpieza

	Auxiliar de Protocolo  

	Auxiliar de Ropería

	Auxiliar de Tráfico de Camiones

	Auxiliar de Tráfico de Ómnibus

	Auxiliar Especial Operativo de Servicios 

	Auxiliar General de Salón de Protocolo 

	Ascensorista

	Asistente Comercial para el Turismo

	Asistente de Recepción Hotelera

	Asistente del Servi Gastronóm en Instalac Turísticas

	Sereno

	Recepcionista  

	Pantrista

	Operador de Planta y Radio Base 

	Operador de Puesto de Control  

	Operador de Sistemas de Comunicaciones  

	Oficial de Guardia Operativo  

	Operador de Audio  

	Mensajero

	Fotógrafo

	Especialista en Peluquería y Barbería

	Especialista en Tratamiento Facial y Corporal

	Encargado de Recepción y Pizarra Telefónica 

	Encargado de Sala de Teatro

	Encargado de Salas de Video

	Encargado del Aseguramiento de Servicios Especiales  

	Encargado de Casa de Visita 

	Encargado de Medios Audiovisuales 

	Encargado de Albergue de Becarios  

	Dependiente de Almacén

	Controlador de Piquera de Autos

	Controlador del Centro de Tráfico de Autos

	Coordinador de Alojamiento y Pasaje

	Coordinador de Atenc a Delegac Nac y Extranjeras  

	Controlador de Circuito Cerrado y Pizarra

	Chequeador de Parqueo 

	Carpetero de Alojamiento

	Camarero de Habitaciones

	Cajero- Cantinero

	Auxiliar de Abastecimiento  

	Auxiliar de Almacén

	Auxiliar de Baños

	Auxiliar General de Servicios

	Auxiliar General de Servicios de Museos

	Bedel

	Portero

	Cantinero

	Auxiliar de Comedores Escolares 

	Auxiliar de Conservación

	Auxiliar de Instrucción 

	Auxiliar de Laboratorio Docente  

	OPERARIOS PROPIOS DEL SISTEMA DE SALUD PÚBLICA

	Mecánico de Prótesis 

	Dental y Auditiva 

	Mecánico de Aparatos Auditivos 

	Mecánico de Maquinarias de Lentes de Contacto 

	Mecánico de Equipos de Fumigación 

	Operador de Equipos en Unidades Asistenciales 

	Operario de Corte y Monta y Taller de Tallado 

	Operario de Lentes de Contacto

	Operario de Especialidades de Lentes de Contacto

	Operario de Terminación de Base Interna y Externa de Lentes de Contacto 

	Operario de Terminación de Lentes de Contacto 

	Pegador de Lentes Ópticos 

	Procesador de Materiales Hemáticos 

	Procesador de Materiales para la Salud 

	Rectificador de Moldes para Óptica 

	Revisador de Lentes Ópticos 

	Mecánico de Equipos Médicos 

	Mecánico de Instrumental para la Salud 

	Operario de Ortoprótesis 

	Operario Integral de Calzado Ortopédico a la Medida 

	Operario de Calzado Ortopédico a la Medida 

	Paramédico Integral Fundidor-Tallador de Lente

	Operario de Vigilancia y Lucha Antivectorial 

	Operario de Producción y Servicios de Animales de Laboratorio 

	Procesador y Aplicador de Peloide

	OTROS CARGOS DE OPERARIOS 

	Abastecedor de Combustible

	Mecánico de Maquinarias Ópticas 

	Acopiador de Cuero

	Afilador de Útiles de Corte

	Aforador de canales y obras hidrométricas

	Ajustador Reparador de Máquina de Soldar Carriles

	Albañil

	Auxiliar de Jefe de Brigada

	Auxiliar General

	Auxiliar General de Tintorería y Lavandería

	Carpintero 

	Cerrajero

	Chofer 

	Cocinero 

	Costurera 
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Ciudad de La Habana, 5 de junio de 2008 

A los coordinadores de los CPENSAP

La capacitación de los trabajadores del Sistema Nacional de Salud es una tarea permanente y necesaria por el nivel de preparación que se requiere para enfrentar cualquier tarea en un sistema tan complejo como el de la salud pública y además la fluctuación laboral, incrementada en los últimos años, demanda la repetición de procesos capacitantes con una mayor frecuencia.

La dirección del MINSAP está fortaleciendo esta actividad a todos los niveles con vista a lograr los conocimientos que demanda el personal del sector.

En reunión sostenida con los jefes de capacitación y de recursos humano de todas las provincias, se decidió establecer relaciones de cooperación entre los CPENSAP y la actividad de capacitación, teniendo en cuenta la diversidad de puntos comunes existentes y las posibilidades de los primeros en brindar recursos formativos a partir de la producción científica que la ENSAP está generando y otros aspectos vinculados con la formación de recursos humanos que se revertirán en mayores resultados de la salud pública cubana.

Se están priorizando, para la capacitación, a todos los cuadros de la logística de los Hospitales y Policlínicos seleccionados para la Excelencia. Se requiere que ustedes se integren y conozcan los planes de capacitación de la Dirección Provincial de Salud y que contribuyan en aquellos aspectos  que así lo requiera.

Por indicación de nuestro Ministro, a través de la RM 17/08, en su Resuelvo Segundo establece:

“La responsabilidad de la actividad de capacitación y desarrollo en el sector se integra a la Dirección de Trabajo del área de Economía del Ministerio de Salud Pública” y en su Resuelvo Tercero plantea: “En las Direcciones Provinciales y Municipales de Salud la actividad de capacitación y desarrollo se integra a las áreas de Economía de estas instancias….” “Esta labor se realiza de conjunto con las áreas de postgrado de Institutos y Facultades de Ciencias Médicas”. 

La compañera Lidia Hernández de la ENSAP es la responsable de contribuir y canalizar la producción científica que la ENSAP está generando y otros aspectos vinculados con la formación de recursos humanos a los que hemos hecho referencia. Seguro de comprender la importancia de lo antes planteado, bajo el principio de que nuestro SNS es único e integrado.

Los saluda fraternalmente,

Dr.Cs. Pastor Castell-Florit Serrate

Director ENSAP 

ALTERNATIVAS A UTILIZAR POR LAS ENTIDADES PARA DAR RESPUESTAS A LAS NECESIDADES DE CAPACITACIÓN DE LOS TRABAJADORES QUE NO CUMPLEN LOS REQUISITOS DE CALIFICACIÓN FORMAL EXIGIDOS POR LA IMPLEMENTACIÓN DE LOS NUEVOS CALIFICADORES DE CARGO DE PERFIL AMPLIO.
1. Los trabajadores que tienen nivel de escolaridad inferior a 6to grado y necesitan alcanzar este nivel:

a) Podrán incorporarse, por el proceso normal de matrícula que se realiza en cualquier momento del curso escolar, a la Educación Obrera y Campesina en la red de los centros de Educación de adultos del MINED o podrán realizar sus estudios en aulas anexas a los mismos que se creen con ese fin en las entidades laborales que lo requieran por la cantidad de trabajadores que se encuentren en esta situación y para lo que se podrán utilizar como profesores a trabajadores de la entidad con nivel educacional medio superior como mínimo que serán preparados y asesorados por docentes designados por la subdirección de la Educación de adultos del MINED del territorio donde se encuentra ubicada la entidad.

b) Podrán realizar exámenes libres de 6to grado establecidos por la Educación de Adultos y que se efectúan en todo el país en los meses de enero y julio. Para esto las entidades podrán organizar aulas de repaso y preparación de los trabajadores que vayan a presentarse a los mismos y podrán utilizar como profesores a trabajadores de la propia entidad.

c) En ambos casos la dirección de las entidades laborales, a través del personal de recursos humanos que se designe, debe establecer todas las coordinaciones necesarias con la Educación de Adultos de la Dirección Municipal de Educación del territorio donde está ubicada la entidad

2. Los trabajadores con nivel de escolaridad de 6to, 7mo y 8vo grado, que necesiten alcanzar el 9no grado.

a)
Podrán incorporarse, por el proceso normal de matrícula que se realiza en cualquier momento del curso escolar, a la secundaria Obrera y Campesina en la red de centros de Educación de Adultos del MINED o podrán realizar sus estudios en aulas anexas que se creen con ese fin en las entidades laborales que lo requieran por la cantidad de trabajadores que se encuentren en esta situación por lo que se podrá utilizar como profesores a trabajadores de la entidad con nivel medio superior como mínimo que serán preparados y asesorados por docentes designados por la Educación de Adultos de la DME del territorio donde se encuentra ubicada la entidad.

b)
Podrán realizar exámenes libre de 9no. Grado establecidos por la Educación de Adultos y que se efectúan en todo el país en los meses de enero y julio. Para esto las entidades podrán organizar aulas de repaso y preparar a los trabajadores que vayan a presentarse a los mismos utilizando como profesores a trabajadores de la propia entidad con nivel medio superior como mínimo.

c)
En ambos casos la dirección de las entidades laborales, a través del personal de recursos humanos que se designe debe establecer todas las coordinaciones necesarias con la Educación de Adultos de de la Dirección Municipal de Educación del territorio donde está ubicada la entidad.

d)
Una vea aprobado este nivel pueden recibir la preparación necesaria que se desarrolla en la entidad mediante cursos de capacitación par aquellos puestos de trabajo que exijan como requisito nivel de enseñanza media y curso de habilitación.

3. Los trabajadores que acrediten tener  nivel de escolaridad de 9no, 10mo, 11no, grado o graduados de obrero calificado y que necesiten alcanzar el 12 grado (nivel medio superior)

a) Podrán incorporarse por el proceso normal de matrícula que se realiza en el período agosto-septiembre y enero-febrero a la Facultad Obrero Campesina, en la modalidad de curso por encuentro, en la red de centros de la Educación de Adultos del MINED. Se puede proceder a la apertura de aulas anexas en la entidad que lo requiera por la cantidad de trabajadores que se encuentren en esta situación para lo cual se podrán utiliza como profesores a trabajadores de la entidad con nivel universitario, preparados y asesorados por docentes designados por la Educación de adultos del MINED del territorio donde se encuentra ubicada la entidad.

b) Podrán incorporarse a los cursos de TM para trabajadores de diferentes especialices, para lo que se exige nivel de ingreso 9no grado, que se desarrolla en los Centros de Educación Técnico Profesional (Politécnicos). En las entidades laborales que se requiera por la cantidad de trabajadores que se encuentra en esta situación se puede proceder a la apertura de estos cursos en sus instalaciones como aulas anexas a los Centros Politécnicos del MINED y para lo cual se puede utilizar como profesores al personal del propio centro o de otros centros laborales con nivel universitario, aplicando a los planes de estudio del MINED vigentes para la especialidad de que se trate.

c) En ambos casos la dirección de las entidades laborales, a través del personal de recursos humanos que se designe debe establecer todas las coordinaciones necesarias con la Educación de Adultos y la Educación Técnica y Profesional de la Dirección Municipal de Educación del territorio donde está ubicada la entidad.

 Los trabajadores que tienen vencidos el nivel superior (12mo grado) y lo tienen acreditado de forma oficial y necesitan alcanzar el nivel de técnico medio en una especialidad pueden utilizar las siguientes variantes:

a. Podrán incorporarse a los cursos de TM para trabajadores de las diferentes especialidades, para los que se exige nivel de ingreso 12mo grado, que se desarrollan en los centros de la Educación Técnica y Profesional (politécnicos) con un programa de 2 años de duración.

b. Excepcionalmente los trabajadores que tienen el nivel medio superior y no cumplen el requisito de preparación técnica exigidos en los calificadores de cargo, que estén desempeñando el cargo cuya especialidad se corresponde con la que desarrollan los centros politécnicos del MINED por un período de tiempo no inferior a 10 años con resultados satisfactorios y preparación técnica recibida para el desempeño del cargo avaladas por la administración podrán presentarse a exámenes de suficiencia con tribunales examinadores constituidos por 3 técnicos del nivel superior, 2 de la entidad relacionados con la especialidad  un representante de la Educación Técnica y Profesional que preside dicho tribunal controlados y aprobados por las Direcciones Provinciales de Educación.

5.- Al personal del propio centro o de otros centros laborales que asesorados por personal docente de los centros de Educación de Adultos y de la Educación Técnica y Profesional que se utilicen como profesores en algunas de las acciones que se especifican en este documento se les aplica el tratamiento  salarial que aparece en el capitulo VIII, Artículo 31 de la Resolución 29/2006 del MTSS

6.- Para realizar las acciones que se decidan, las entidades deberán realizar las coordinaciones pertinentes con las Direcciones Municipales de Educación del territorio donde está ubicada la entidad.

7.- Las entidades que presenten situaciones que no puedan ser resueltas según lo establecido en las presentes alternativas deberán de forma inmediata tramitarlo con el organismo al que se subordinan y este a su vez con la Dirección de Capacitación y Desarrollo del MTSS.

Firmado por:  

 Kenelma Carvajal Pérez                                       José Barreiro 

 Viceministro de Educación                                   Viceministro MTSS 

MINISTERIO DE SALUD  PÚBLICA

DIRECCIÓN DE TRABAJO
A: Directores Provinciales de Salud y  de Entidades de Subordinación Nacional 

Estimados compañeros:

Teniendo en cuenta que los trabajadores del sector constituyen fuente de ingreso a las carreras del nuevo modelo de la educación médica superior hemos recibido carta de  respuesta del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social aprobando el tratamiento laboral y salarial que deben recibir los mismos durante sus estudios universitarios, copia fiel de la cual se adjunta a la presente.  

Ante lo dispuesto por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social hemos considerado necesario emitir las siguientes aclaraciones:

1. El estipendio a recibir por estos trabajadores estudiantes en el año en que se forman como técnicos básicos se les debe pagar en las unidades de origen, por lo que deberán presentar inicialmente constancia de matrícula y mensualmente la certificación haciendo constar que permanece activo como estudiante, emitida por el responsable del área docente , de acuerdo a la especialidad de que se trate.

2. Las plazas que queden temporalmente vacantes como consecuencia de la suspensión de la relación laboral de los titulares por estar estudiando de acuerdo con lo anterior, pueden cubrirse mediante la concertación de contratos de trabajo por tiempo determinado.

3. Al culminar el primer año de formación y graduarse como técnico básico el trabajador estudiante  estará sujeto al proceso de  ubicación laboral , de acuerdo a lo establecido al respecto, como resultado del cual causará baja o no del centro.

4. Si el trabajador estudiante no culmina satisfactoriamente este primer año de estudios, tiene derecho a reincorporarse a su plaza y continuar estudiando hasta la aprobación del mismo, para lo cual se le darán las mismas facilidades laborales que se aplican para los trabajadores estudiantes de las carreras de la salud del nuevo modelo de formación  a partir del segundo año. Debe tenerse en cuenta que un principio de este nuevo modelo de formación es garantizar el ritmo individual de aprovechamiento, de manera  que la carrera puede finalizarse en más de cinco años.

5. Precisamos que  la autorización a mantener como salario el nivel de ingreso que recibían, si una vez ubicados como técnicos básicos primero y técnicos medios posteriormente, el que les correspondiera percibir fuera inferior , está condicionado a que se mantengan estudiando hasta su graduación como universitarios.

Los trabajadores seleccionados en cada territorio para iniciar en el presente curso la Licenciatura en Enfermería,  en Tecnología de la Salud y en Psicología no deben tener afectaciones en el orden laboral y salarial.

Ciudad de la Habana, 6 de septiembre del 2004.

 “Año del  45 Aniversario del Triunfo de la Revolución “

Dr. Luis León Soteras

Director                                                Vto Bno Lic. Pedro Hidalgo Prado

                                                                            Viceministro

INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

Director General

Ciudad de la Habana, 19 de noviembre de 2004.

“AÑO DEL 45 ANIVERSARIO DEL TRIUNFO DE LA REVOLUCIÓN”

Dr. Luis León Soteras

Director de Trabajo

MINSAP

Compañero:

Hemos analizado su escrito donde solicita se considere como tiempo trabajado a los estudiantes de Educación Médica Superior de la Licenciatura de Enfermería, en Tecnología de la Salud y en Psicología, para aquellos trabajadores de la salud que pasen a ser alumnos durante el primer año de la carrera.

Se autoriza a los trabajadores de la salud que se incorporen a los estudios de Educación Médica Superior de la Licenciatura en Enfermería, en Tecnología de la Salud y en Psicología se les considere el primer año de estudios como tiempo laborado, teniendo derecho a acumular tiempo de servicio, y acogerse a los beneficios del Decreto Ley 234/03 y al subsidio por enfermedad y accidente común.

Saludos,

Francisco Travieso Damas

c.c. Director Filial Provincial del INASS

      Directores del INASS

Es copia fiel del original que obra en nuestros archivos

Dr. Luis León Soteras

INDICACIONES PARA LA ORGANIZACIÓN, DESARROLLO Y CONTROL DE LOS CURSOS DE HABILITACION PARA EL EMPLEO.
1) Los Cursos de Habilitación para el Empleo son una modalidad del Curso de Superación integral para Jóvenes (CSIJ),a partir de las ideas básicas emitidas en agosto-07 por el Secretario del CECM que sustituyen los Cursos de Nivelación donde se matriculaban los graduados de 12mo grado y Técnico Medio(TM) que no tenían vinculo laboral. 

2) Su objetivo es que estos jóvenes adquieran los conocimientos y habilidades para desempeñarse en determinado cargo y una vez graduados se incorporen al empleo en los cargos para los que se habilitaron.    

3) La duración es de 3 meses, como mínimo, y 1 año, como máximo.  

4) La matricula de los cursos se capta a partir de las siguientes prioridades:          

Primera: graduados de 12mo grado y de TM que son matricula actual del CSIJ.    

Segunda: graduados de 12mo grado y de TM  desvinculados del estudio y el trabajo.  

Tercera: jóvenes matriculados en el CSIJ o desvinculados del estudio y el trabajo que poseen el nivel escolar requerido para matricular el curso.    

5) En la captación de la matricula se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:      

1 Expectativas de los estudiantes sobre su incorporación al empleo.

2 Desarrollo del proceso de manera directa con los jóvenes brindándole la mayor información posible sobre el curso, el cargo para el que se van a habilitar, las condiciones de trabajo y el salario, entre otras.

3 La participación en la información y orientación de instructores, futuros empleadores y estudiantes graduados de otros cursos.  

6) Los Directores Municipales y Provinciales de Trabajo, deben dominar y controlar permanentemente el total de jóvenes del territorio que son cantera priorizada para la matricula de los cursos. 

7) Los estudiantes provenientes del CSIJ, durante el desarrollo de los Cursos de Habilitación para el Empleo en que se matriculan, reciben el estipendio correspondiente al nivel educacional que cursan en el mismo y los desvinculados del estudio y el trabajo el correspondiente al nivel educacional que acrediten tener al matricularse en el curso.

9no grado-80 pesos

10mo grado-95 pesos

11no grado-110 pesos

12mo grado y TM-120 pesos

Nivel Superior- 150 pesos  

8) El presupuesto para el pago del estipendio de los estudiantes es el mismo que existe en el territorio para el CSIJ y será pagado por la Dirección Municipal de Educación o el Centro de Educación Superior en correspondencia con la procedencia de los estudiantes.

9) Los elementos fundamentales para garantizar la ejecución de estos cursos en los territorios son los siguientes:

1 Necesidades de Cursos de Habilitación para cubrir diferentes cargos en las entidades laborales. 

2 Programa de estudio del curso.

3 Instructores.

4 Base Material de Estudio.

5 Instalaciones.   

10) .Las DMT, permanentemente, deben actualizar las necesidades de formación a partir de cursos de Habilitación para cubrir las plazas vacantes que requieren ser cubiertas por las entidades laborales .La información básica a manejar al respecto es la siguiente: 

1 Entidades laborales que necesitan los cursos de habilitación.

2 Organismos a los que pertenecen las entidades.

3 Cantidad de plazas a cubrir por esta vía.

4 Cargos para los que se habilitan. 

5 Nivel requerido para los cargos.

6 Salario básico de los cargos y pagos adicionales que se realizan.

11) Las entidades laborales que requieren de los cursos tienen que elaborar el programa de estudio, con los instructores que los van a impartir, definiendo los objetivos, las capacidades, habilidades y conocimientos ha adquirir por los estudiantes, las actividades a desarrollar durante el curso, las evaluaciones parciales y finales a realizar así como el tiempo de duración de las diferentes actividades y el tiempo total de duración del curso.   

Las DMT son responsables de controlar y exigir a las entidades laborales la elaboración del programa del curso y someterlo a la aprobación de la Dirección Municipal de Educación (DME). 

12)  Los instructores y la base material de estudio para impartir los cursos son aportados por las entidades laborales que requieren de la habilitación de los jóvenes o de otras con las que se coordine en los casos necesarios. Los instructores se seleccionan por su calificación, preparación, prestigio y autoridad en el colectivo y se les aplica, por cumplir esta función, el tratamiento laboral establecido por la Res-29-06 del MTSS en su articulo 31 incisos a) y b) para los instructores eventuales.

El presupuesto para el pago de estos instructores es el de las entidades para las que se imparte el curso.

13)  Los cursos podrán desarrollarse en:  

1 Las instalaciones de las propias entidades laborales, cuando existan las condiciones necesarias.

2 En los Centros Politécnicos y Escuelas de Oficios del territorio previa coordinación con las DME, cuando sea necesario.

14) Una vez concluido el curso de las DME deben emitir un certificado de graduado para cada estudiante habilitado, el cual es la garantía de que está listo para incorporarse al empleo en el cargo para el que se preparó. Este certificado será expedido por la sede del CSIJ o Centro Politécnico al que se de adscribe el curso y firmado por el director y el secretario docente y llevará el visto bueno del Director Municipal de Educación. Las DMT y las DPT tienen que coordinar y asegurar esto.

15) Las DMT tienen que asegurar la incorporación al empleo, en el cargo para el que se habilitaron, de los graduados de los cursos así como controlar su permanencia.

16) Todos los aspectos relacionados con la organización y desarrollo de los cursos de habilitación para el empleo tienen que ser analizados y acordados por el Grupo Coordinador del CSIJ del territorio (Municipio y Provincia). 

17) Los estudiantes provenientes del CSIJ que matriculen y se gradúen en los cursos de habilitación se mantienen cursando el nivel correspondiente del CSIJ. Los que sean graduados de bachiller (12mo grado) ó Técnicos Medio accederán a la educación superior en las modalidades de cursos para trabajadores o de la universalización que corresponda con prioridad en el escalafón que se confecciona en el territorio atendiendo a las plazas asignadas para el CSIJ para la continuidad de estudios superiores.

18) Entre las responsabilidades fundamentales de las DMT y DPT en relación con esta tarea se destacan las siguientes:
DMT

2 Identificar permanentemente las necesidades de cursos de habilitación para el empleo del territorio.

3 Someter a la aprobación del grupo Coordinador Municipal del CSIJ las propuestas de cursos a desarrollar.

4 Captar la matrícula para el curso, a partir de las prioridades establecidas.

5 De conjunto con las DME y las entidades laborales del territorio asegurar todos los elementos fundamentales que garantizan la organización y desarrollo de los cursos, así como controlar la ejecución de los mismos.

6 Garantizar la incorporación al empleo, en los cargos para los que se habilitaron, de los graduados así como controlar su permanencia.

7 Informar a la DPT sobre los resultados de esta tarea.

DPT
8 Monitorear y controlar el trabajo de las DMT en relación con esta tarea.

9 Analizar en el Grupo Coordinador Provincial del CSIJ la situación de los cursos de habilitación. Proponer acciones y controlar su ejecución para resolver las dificultades que se presenten.

10 Informar a la Dirección del MTSS sobre los resultados de esta tarea en su territorio.

MTSS

Enero de 2008

ACLARACIONES SOBRE LA RESOLUCION No. 19/2008 DEL MTSS Y SOBRE LOS CURSOS DE HABILITACION PARA EL EMPLEO 
PRIMERO: Cuando a través de la Dirección de Trabajo Municipal respectiva una entidad recibe un estudiante de Curso de Superación Integral para Jóvenes, pueden darse las siguientes situaciones: 

1. Si el joven es un estudiante de una SEDE UNIVERSITARIA MUNICIPAL (SUM) del MES que tiene vencido el 6to semestre de la carrera,  o sea que inicia o cursa el 4to, 5to o 6to año. ¿Cómo actuar en este caso?

     Se vincula en la modalidad de ADIESTRAMIENTO LABORAL SEGÚN RESOLUCION No. 19/2008 COMO TECNICO MEDIO. 
Por tanto procede lo establecido para el adiestramiento laboral en la Resolución No. 9 de 1ro de marzo de 2007, para los técnicos medios y hay que cumplir lo siguiente:

a) Recibimiento y acogida.

b) Contrato determinado para el adiestramiento laboral.

c) El estipendio a recibir será el de un técnico medio en adiestramiento: $250.00 más $67.00 ó más $60.00 si es un centro de educación médica superior o un centro de investigación que aplica la Resolución No. 201/2006. Tienen además derecho a recibir los pagos adicionales aprobados en la entidad o área donde labora.

d) Apertura de expediente laboral, para lo cual el joven debe traer la certificación de estudios que acredite que al menos tiene el 6to semestre vencido.

e) Asignación de tutor.

f) Confección del plan individual de adiestramiento.

g) Realización de las evaluaciones trimestrales.

Este joven se puede preparar para ocupar una plaza de técnico medio, lo que puede ocurrir al año del período de adiestramiento si ha cumplido los objetivos y el jefe de la entidad o dirigente facultado para aplicar la idoneidad decide, asesorado por el Comité de Idoneidad o de Ingreso, ubicarlo en un cargo cuyo requisito es de graduado de técnico medio.

También se puede preparar para ocupar una plaza de graduado de nivel superior, lo que logrará cuando venza sus estudios universitarios y la evaluación conclusiva de su trabajo sea satisfactoria.

2. Si el joven es un estudiante de una SEDE UNIVERSITARIA MUNICIPAL (SUM) del MES, que no tiene el 6to semestre vencido, o sea cursa 1ro, 2do o 3 año de la carrera. ¿En qué modalidades lo podemos emplear?

a) Lo podemos emplear  a tiempo completo en cargos que requieran de un nivel de calificación que ya el joven posee, no técnico medio. 

b) En la mayoría de los casos como para cubrir los cargos se requiere  curso de habilitación, el centro  organiza y controla dicho curso, se avala por el MINED Municipal y el certificado lo otorga dicha instancia. 

c) Durante el período que está en el curso de habilitación el estipendio que venía devengando se le mantiene por el MES.

d) Desde que se captan para el curso de habilitación deben pasar el proceso de selección establecido sobre la base de la idoneidad demostrada.

e) Si el cargo no requiere el curso de habilitación también el joven será sometido al proceso de ingreso basado en el principio de la idoneidad demostrada.

     Se podría utilizar  también en la modalidad de empleo  a tiempo parcial sólo cuando el centro o área utiliza la forma de pago por resultados del trabajo, poco aprobado en nuestro sector.  En este caso  el joven mantiene el estipendio que le corresponde por el MES, recibe el pago en el centro por los resultados de trabajo y la jornada de trabajo es de 4 horas diarias como mínimo. 

3. Si el joven es un estudiante de Curso de Superación Integral para Jóvenes correspondiente a la enseñanza media superior o media. ¿Cómo actuar en este caso?

Igual al punto anterior, lo que en estos casos el estipendio al joven durante el curso de habilitación se lo paga el MINED.

SEGUNDO: Se mantiene lo establecido en la Resolución No. 29 de 20 de agosto de 2001 en cuanto a que el pago del estipendio durante los cursos de habilitación que se realizan para el empleo, con jóvenes desvinculados laboralmente es de $85 y no tienen que estar avalados por las Direcciones Municipales del MINED.

MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA

DIRECCION DE TRABAJO
Ciudad de la Habana, 10 de junio de 2008.

“Año 50 de la Revolución”

A: Jefes de Recursos Humanos de Direcciones Provinciales de Salud y Entidades de Subordinación Nacional
Estimados compañeros:

Teniendo en cuenta las consultas que nos están formulando en relación con los cursos de habilitación para el empleo que ha orientado el MTSS, así como respecto a la aplicación de la Resolución No. 19 de 11 de marzo del 2008 del propio MTSS, relativa a las modalidades de empleo a tiempo parcial y adiestramiento laboral para los estudiantes del Curso de Superación Integral para Jóvenes, hemos considerado conveniente emitir un grupo de aclaraciones, que anexamos a la presente carta.

Para su elaboración hemos coordinado  con los especialistas de la Dirección de Capacitación y Desarrollo del MTSS y contamos con su anuencia respecto al  presente documento. 

Después de estas aclaraciones corresponde una revisión de cómo se ha actuado y en consecuencia deben efectuarse las rectificaciones que procedan en cada caso, en coordinación con las Direcciones Municipales de Trabajo correspondientes, si es necesario.

Esta tarea debe tener  todo nuestro apoyo no sólo por tratarse de una indicación, sino además por constituir estos jóvenes una fuente de empleo importante para cubrir el déficit que existen en nuestro sector, actuando dentro del marco de lo establecido.

Fraternalmente,

Lic. Nancy Pérez Rodríguez

Jefa Departamento Recursos Humanos       

                                                                   Dr. Armando Guerra Vilanova

                                                                      Director

MINISTERIO  DE  SALUD  PÚBLICA

Viceministerio  de Economía

Oficina del Viceministro

Ciudad de La Habana, 17 de junio de 2008. 

“Año 50 de la Revolución” 
A: Directores Provinciales de Salud y de Entidades de Subordinación Nacional 

Estimados compañeros:

Recién deben haber comenzado su vida laboral en sus respectivas entidades para el cumplimiento del Servicio Social y el período de adiestramiento laboral los Recién  Graduados de Nivel Medio Superior formados por el MINED.  

Es por tanto un momento oportuno para recordar las acciones en cuanto a la atención y preparación de estos egresados,  aspectos que serán controlados en las visitas de supervisión del Organismo y el MTSS efectuará un Control Nacional especialmente sobre el tema en el próximo mes de octubre.

Reactivamos al respecto las tareas a cumplir por las direcciones de los centros del sector, que son las siguientes:  

1. Garantizar un proceso de ubicación e integración satisfactorio de estos jóvenes a la vida laboral, para lo cual es necesario:

a) Asegurar la ubicación de los graduados buscando las condiciones necesarias de trabajo y la proyección de trabajo apropiada de acuerdo con el perfil del graduado.

b) Efectuar actos de recibimiento.

c) Confeccionar el plan de adiestramiento a cada graduado que especifique  las áreas o perfiles por donde rotará, planificando su superación constante y designarle  un tutor de reconocido prestigio en la actividad. 

d) Comenzar de inmediato la primera etapa del plan de adiestramiento individual que consiste en la presentación y orientación inicial.

e) Las direcciones de los centros deben accionar sobre los graduados asignados que no se presentan y adoptar las medidas necesarias que incluye hasta la solicitud de inhabilitación en los casos que se requiera, así como  rendir la información pertinente. 

 2. En ningún caso se puede devolver o poner a disposición de las direcciones de trabajo a estos graduados. 

    Quedan prohibidas las cartas de liberación del centro sin previo acuerdo con los compañeros de Recursos Humanos de las Direcciones Provinciales de Salud o de la Dirección de Trabajo de nuestra área, si la subordinación del centro es local o nacional. Las situaciones excepcionales se ventilan entre la administración del centro con la instancia de dirección superior, por tanto  no es el egresado quien tiene que plantear sus problemáticas personales. 

3. Mantener un seguimiento y control sobre la atención y preparación adecuada de estos jóvenes, con el cumplimiento de las siguientes acciones:

a) Realizar las evaluaciones trimestrales contando con el criterio del joven sobre la atención recibida y la conclusiva del adiestramiento, para  su ubicación definitiva en un cargo al vencer el adiestramiento planificado o los objetivos previstos para el mismo.

b) Coordinar con la organización sindical y demás organizaciones para la labor de atención a estos jóvenes mediante un plan conjunto con  iniciativas que logren resultados en su preparación integral y motivación, que incluya encuentros con ellos para lograr un intercambio adecuado.

c) Analizar   sistemáticamente esta labor en los Consejos de Dirección, donde se valore  la labor de motivación, el trabajo político ideológico y el fortalecimiento al desarrollo de estos jóvenes como profesionales integralmente.

4. Efectuar acciones de capacitación para el conocimiento y dominio por todo el personal de dirección de cada centro sobre el contenido de la legislación vigente específica para estos graduados: Resolución No. 9/ 2007 del MTSS y Ley de Servicio Social.

Fraternalmente,

MSc. Pedro Hidalgo Prado

Viceministro

La Ley del Servicio Social a la que se hace referencia en el primer y último párrafos de estas indicaciones es la No 1254 / 1973 del Consejo de Ministros, la misma está vigente y está contenida  en este documento 

MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA

DIRECCION DE TRABAJO
Ciudad de la Habana, 23 de junio  de 2008.

“Año 50 de la Revolución”

A: Jefes de Recursos Humanos de las Direcciones Provinciales de Salud y de Entidades de Subordinación Nacional.

Asunto: Revisión de los trabajadores  no idóneos por calificación formal para determinar en  quienes se puede dejar sin efecto su declaración de no idoneidad por haber disminuido el requisito de calificación del cargo que ocupan. 

Estimados compañeros:

Se adjunta carta del Ministro de Trabajo y Seguridad Social del 4 de junio del presente año, dirigida a los  jefes de organismos, en que se informa la reducción de requisitos de calificación formal de 365 cargos, luego de emitidas 35 Instrucciones y se anexan los listados con los cargos a los que se le modificó el nivel de calificación formal. Ante esta información se ofrecen las siguientes 

INDICACIONES:

1. Revisar los trabajadores  no idóneos por calificación formal para determinar en  quienes se puede dejar sin efecto su declaración de no idoneidad por haber disminuido el requisito de calificación del cargo que ocupan.  Para ello se deben dar los siguientes pasos: 

a)
Revisar el registro de trabajadores no idóneos, (indicada su realización mediante comunicación del Viceministro de Economía de 18 de marzo del presente año) diferenciando los casos no idóneos por falta del requisito de calificación formal. Confrontar con el listado de cargos de la carta del Ministro de Trabajo que se adjunta, definiendo si en cada caso el cargo que ocupaba el trabajador no idóneo  está dentro de los que fueron disminuidos el requisito de calificación formal.

b)
De existir esta situación, revisar cuál es el nuevo nivel de calificación aprobado para  dicho cargo.

c)
Comprobar que en el expediente laboral de cada uno de estos trabajadores obra la certificación del nuevo nivel de calificación que se exige. (Se entiende que para ellos , que estaban laborando con anterioridad ya tienen cumplido el entrenamiento en el puesto).

2. De ser positivo el resultado de la revisión a que se refiere el punto anterior, realizar  las siguientes acciones: 

 a) Informar al trabajador que ha dejado de ser no idóneo llenando la boleta se adjunta.

  b) Archivar dicha constancia en el expediente laboral del trabajador.

  c) Darle baja del registro de trabajadores no idóneos.

3. Con independencia de que ya el trabajador ha resultado idóneo en su puesto, recomendarle se mantenga incorporado a los estudios, como parte de su desarrollo.

4. Informar a todos los dirigentes del centro y en especial a los jefes de los trabajadores beneficiados con estas nuevas aprobaciones.

Fraternalmente,
Lic. Nancy Pérez Rodríguez                      Dr. Armando Guerra Vilanova

Jefa Dpto. Recursos Humanos                  Director

CONSTANCIA PARA DEJAR SIN EECTO LA DECLARACION DE TRABAJADOR NO IDONEO

Revisada  la carta del Ministro de Trabajo y Seguridad Social de 4 de junio del 2008, que resume 35 Instrucciones de dicho organismo donde se han modificado, para ser disminuidos,  los niveles de calificación de 365 cargos, relacionados en anexo a la misma, aparece el cargo de __________________________ que en estos momentos ocupa el trabajador(a) _______________________________________, quien había sido declarado como no idóneo(a) por carecer del requisito de calificación que anteriormente era exigible en dicho cargo, pero que al ser modificado cumple el mismo.

Por tal motivo se deja sin efecto la declaración de trabajador(a) no idóneo(a), lo que se le informa al interesado.

Dada en _____________, a los ______  días del mes de __________ de 2008. “Año 50 de la Revolución”

_________________________            _______________________

Nombre y firma del director 

o autoridad facultada

                    Firma del Trabajador

República de Cuba

Ministerio de Trabajo  y Seguridad Social

Ministro

La Habana, 4 de junio de 2008.

“Año 50 de la Revolución”

OM: 646

A: JEFES DE LOS ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACIÓN CENTRAL DEL ESTADO Y ENTIDADES NACIONALES, PRESIDENTES DE LOS CONSEJOS DE LA ADMINISTRACIÓN Y DEL MUNICIPIO ESPECIAL ISLA DE LA JUVENTUD Y DIRECTORES PROVINCIALES DE TRABAJO Y DEL MUNICIPIO  ESPEPCIAL ISLA DE LA JUVENTUD

Estimados Compañeros:

Se concluyó el análisis con cada organismo de los requisitos de calificación formal que hoy exigen los calificadores de cargos, que incluyen actividades comunes, ramales y propias, pudiéndose comprobar que en un grupo no despreciable de cargos, se exige mayor calificación de la requerida para desempeñar la labor.

Resultó que se redujeron los requisitos de 365 cargos:

Operarios 291

Servicios 46

Técnicos: 18

Administrativos 10

En relación con el nivel educacional la disminución es:

Pasan de nivel medio superior a nivel medio 215

De nivel medio a curso de habilitación o entrenamiento en el puesto de trabajo: 136

De técnico medio en una especialidad a nivel medio superior: 14

Se emitieron 35 instrucciones que modifican los requisitos de estos cargos y se mantiene vigente la Resolución No. 7/08, que delegó la facultad a los organismos y CAPs para autorizar ocupar una plaza sin el nivel exigido. Esta legislación queda vigente para casos de trabajadores que demuestren su capacidad para desarrollar la labor, aunque no tengan el nivel requerido para ocupar el cargo.

Las instrucciones han sido enviadas a todos los organismos, entidades nacionales, CAPs y el CAM Isla de la Juventud y se ha orientado a las direcciones municipales de trabajo verificar su conocimiento en cada centro de trabajo.

Anexo listado con la relación de cargos a los que se les modificó el requisito de calificación formal.

Fraternalmente,

Alfredo Morales Cartaya

Ministro del Trabajo

Nota de autores: La carta que a continuación aparece fue enviada por el viceministro a los Vicedirectores de Economía en marzo 2008 y deja constancia de incorporar de forma permanente a Capacitadores en los Consejos de Dirección de la Vicedirección de Economía de igual forma lo planteado en el Manual de Capacitación para el Desarrollo de los Recursos Humanos Tomo II página 51 acápite tercero se refiere al Consejo de Dirección del área de Economía.
REPÚBLICA DE CUBA

MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA
A :  VICEDIRECTORES PROVINCIALES DE ECONOMÍA.

DE: Viceministro de Economía

Ciudad de La Habana, marzo de 2008.
Dando continuidad a las indicaciones que hube de impartir recientemente sobre el Asunto, deben dar cumplimiento a  lo siguiente:

1. Analizar con el equipo de la Vicedirección el documento adjunto, referido a la relatoría del Taller  sobre Capacitación celebrado los días 28 y 29 de febrero pasado, a partir de los principales planteamientos hechos por los participantes.

2. Dar particular apoyo a la ejecución de las tareas del  frente de Capacitación, por lo decisivo  de sus acciones en el perfeccionamiento del trabajo del personal no médico que se desempeña en tareas  administrativas, de servicios   y de control económico. 

3. Incorporar en esta etapa a Capacitación de forma permanente al  Consejo de Dirección de su Área y/o Reuniones Operativas, con vistas a facilitar las relaciones de cooperación que todos los frentes deben brindarle.  

4. Analizar la proyección de los cursos previstos impartir en el CENAPET en el presente año, que les fue entregada recientemente  y dar seguimiento para garantizar la participación de esa Provincia con el personal más idóneo posible, según  las Convocatorias que a tal efecto se han comenzado a emitir. 

5. Crear con tiempo suficiente las condiciones organizativas para que se cumpla  exitosamente, en todos los niveles administrativos, la Preparación Anual en los venideros meses de Octubre y Noviembre, según indicación expresa del Cro. Ministro. Esta actividad está contemplada en el Plan de Trabajo previsto para 2008 y siguiente,  por lo que el facilitador de cada Provincia para la ejecución de la misma, será preparado en el CENAPET (Ciudad Habana).

Lic. Pedro Hidalgo Prado


Viceministro del área de Economía.

                                                                     [image: image5.png]



MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA

VICE MINISTERIO DE ECONOMÍA

                        

MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

GUÍA DE CHEQUEO PARA EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACIÓN LABORAL VIGENTE EN MATERIA DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LAS ENTIDADES LABORALES
1 PAPEL DE LA CAPACITACION EN LAS ENTIDADES LABORALES.

1.1- Comprobar si están definidos y precisos los objetivos, y los resultados que la  entidad se propone alcanzar en materia de Capacitación y Desarrollo de sus Recursos Humanos en el periodo.

1.2-  Comprobar si se recogen en un documento oficial.

2 DIRECCIÓN DEL PROCESO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS.

2.1-
Evaluar el nivel de preparación de los jefes y especialistas dedicados a la tarea  de capacitación y desarrollo de los recursos humanos (conocimientos y habilidades para desarrollar esta actividad, existencia y uso de la legislación laboral vigente para el trabajo en esta actividad).

3  CONTROL DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LA ENTIDAD.
 3.1- Comprobar si existe una base de datos en el área de recursos humanos que permita a la dirección de la entidad contar con una información de salida para el trabajo de capacitación, donde se controla como mínimo para cada trabajador lo siguiente:  

1 Nombres y apellidos

2 Nivel educacional

3 Cargo actual

4 Categoría ocupacional

5 Especialidad de graduación

6 Área de trabajo

7 Fecha de inicio de la relación laboral en la entidad

8 Otros cargos que haya desempeñado 

9 Capacitación recibida para el desempeño de su trabajo

 3.2- Comprobar si existe la planificación de necesidades de graduados de Nivel Superior, Técnicos Medios y Obreros Calificados para la entidad.

4 DIAGNOSTICO O DETERMINACIÓN DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION.

         4.1-Verificar el control existente en la entidad sobre los trabajadores declarados NO idóneos en el proceso de la aplicación de la Resolución 28/06 a partir de:

         4.1.1- El control que existe de los trabajadores declarados NO idóneos (totales y distribuidos por causas):

1 Calificación formal

2 Requisitos de perfil amplio

3 Normas de conducta

4.1.2- El control que existe de la situación actual de cada uno de los   trabajadores declarados NO idóneos por las diferentes causales en relación con:

1. Nivel que cada uno tiene que alcanzar.

2. Si ya lo alcanzó o no.

3. Si está matriculado o incorporado las acciones de capacitación prevista para alcanzar el requisito.

4. Si no está matriculado o incorporado las acciones de capacitación prevista para alcanzar el requisito, cuales son las causas.

4.1.3- La existencia de las actas de compromiso individual de los trabajadores declarados NO idóneos, el conocimiento por parte del trabajador y la copia en el expediente laboral del mismo.

4.1.4- La existencia del Plan Individual de Capacitación elaborado a cada trabajador declarado NO idóneo, donde se recogen las acciones previstas y el tiempo planificado para que estos alcancen los requisitos.

4.2- Comprobar la existencia de las evidencias de la realización de la DNC, para los trabajadores que son idóneos a nivel de áreas de trabajo así como del documento donde se recogen los resultados del Diagnostico o Determinación de Necesidades de Capacitación (DNC).

4.3- Verificar que la DNC se realizo en cada área, para los trabajadores en todas las categorías ocupacionales. 

5 PLAN DE CAPACITACION  Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS

            5.1- Comprobar que está elaborado el Plan de Capacitación y Desarrollo de la   entidad y que este fue discutido y aprobado por el Consejo de Dirección de la misma.

5.2- Comprobar la correspondencia entre el Plan de Capacitación y Desarrollo, las DNC elaboradas y los planes individuales de los trabajadores declarados NO idóneos a partir de comprobar si en este plan están incorporadas las acciones previstas para el año en las actas de compromiso individual de estos trabajadores. 

5.3- Comprobar si esta previsto y existe aseguramiento de los recursos humanos, materiales y financieros para la ejecución del Plan de Capacitación y Desarrollo aprobado.

6- CONTROL DE LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS Y EVALUACIÓN DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION.

 6.1- Verificar si se analiza el cumplimiento del Plan de Capacitación y Desarrollo periódicamente en el Consejo de Dirección de la entidad (verificar actas del  CD y los acuerdos tomados)

 6.2- Conocer como se evalúa el impacto de la Capacitación.

 7-PRESUPUESTO PARA LA CAPACITACION Y EL DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS.
7.1- Comprobar si esta elaborado el presupuesto asignado para la actividad de capacitación y desarrollo de los recursos humanos (Verificar con el área de contabilidad de la entidad).    

7.2- Comprobar como se lleva el control de la ejecución del presupuesto asignado para la 

actividad de Capacitación y Desarrollo
GUÍA  DE  SUPERVISIÓN  DE  CAPACITACIÓN SEGÚN RM 29/06 MTSS 

1.- Papel de la capacitación en las entidades:

   
 B: Existe el capacitador y conoce los objetivos y propósitos de centro en   capacitación,
       avalado por documentos. Si el Director o Vicedirector designado   conoce estos aspectos. 

 R: Existe el capacitador, tiene los conocimientos, pero NO el Director o Vicedirector.

   
 M: No existe el capacitador, el director, no tiene definiciones al respecto.
2.- Dirección del proceso de capacitación y desarrollo de los recursos humanos.

    B: Existencia de regulaciones fundamentales y  manejo de contenidos sobre: 

        (RM- 250/06 MINSAP, 29/06 MTSS, 9/07 MTSS, Circular Conjunta 01/07

        MINSAP 17/08 MINSAP, 21/07 MTSS, 177/08 MINSAP, IG 243/08 MINSAP y

        las VADI 61, 65 y 66 /06 Vice Ministerio Docencia, MINSAP) 

    R: Existencia de las Regulaciones, pero no se domina sus contenidos.

    M: No existen las resoluciones, ni se dominan sus contenidos.

3.- Control de los Recursos Humanos de la entidad.

    B: Existencia del control de los RH y las necesidades desglosadas por categorías.

    R: Existencia del control, pero no de las necesidades o realizado muy deficiente.

    M: No existe control, ni desglosado, ni las necesidades por categorías.

4.- Diagnóstico o determinación de  las necesidades de capacitación.

B: Existe control de trabajadores NO idóneos, por categorías y causas, plan de  desarrollo individual con fechas definidas de cumplimiento por áreas.

    R: Existe control de trabajadores No idóneos, pero no plan de desarrollo  individual.

    M: No control demostrable de trabajadores NO idóneos, o muy mal elaborado,   no existencia
    del plan de desarrollo individual.

5.- Plan de Capacitación y desarrollo de los Recursos Humanos.

    B: Existe el plan de capacitación y desarrollo con las acciones de los trabajadores no idóneos.
Existen las actas de compromiso individual.

      Aprobación y control trimestral del Plan en el Consejo de Dirección. 

      Financiamiento económico.

    R: Existe el plan de capacitación, las actas de compromiso individual. No se ha discutido en el
    
Consejo de dirección y/o no tienen financiamiento.

    M: Ninguno de los 3 aspectos a evaluar o un plan muy deficiente.

6.-   Controles  sobre la ejecución de la capacitación.   

   B: Control de cursos realizados, categoría de los mismos, libro registro, programas. 

   R: Falta de 1 de los 4 aspectos, o ejecución muy deficiente.

   M: Control de 1 o 2 de los aspectos.
7.     Sistema de Organizativo y de Reuniones.
    B: Si tienen un cronograma o plan establecido, actas  y control de acuerdos, sistema de visitas

    de control y ayuda a entidades de subordinación.

    R: Si existe una planificación deficiente y no constancia de las visitas a las entidades.

    M: Si no queda demostrada la efectividad ordenada del trabajo del capacitador

8.- Información de los organismos de administración central del estado sobre la   formación y desarrollo del capital Humano.

   B: Si entregaron  en tiempo los informes según plan.

   R: Si entregaron algún informe deficiente o fuera de fecha.

   M: Si no cumplieron.

9.-  Control  de personal para la ejecución del trabajo de capacitación.

   B: Registro de facilitadores de la institución, Ficha individual, Registro de tutores por áreas, debidamente preparados para la función que desempeñan.

   R: Si faltan uno de los tres aspectos evaluados, o están mal elaborados.

   M: Si no cumple con uno de los aspectos, o solo con uno de ellos.
10.-Participación sistemática del Capacitador a las reuniones metodológicas.

    B: Si participa con regularidad  a las actividades provinciales o en su defecto  garantiza una representación que le permita obtener las informaciones.

    R: Si sus inasistencias son justificas y acude a despacho para obtener  información.

    M: Si no alcanza el 50% de asistencia, ni acude a despachos para informase.

RESUMEN:

                    B: 6 aspectos evaluados de B y 4 de R.
                    R: 4 aspectos evaluados de B y 6 de R. No evaluado ninguno de M.

                    M: Cuando se incluyan evaluaciones de M y R mayoritariamente.

Supervisor: _____________________      Centro: _____________________

Nombre y Apellidos del Capacitador: _______________________________

Tiempo en el cargo: _______

Fecha de la Visita: ________________
Nota de autores: Una vez que los egresados llegan a nuestras instituciones se inicia el adiestramiento según la RM 9/2007 MTSS y la Carta Circular 20/2006, a continuación se colocan las guías. 

GUÍA DE CHEQUEO PARA EVALUAR LA ATENCION Y PREPARACION DE LOS RECIEN GRADUADOS EN LAS ENTIDADES LABORALES.
1.
Comprobar el conocimiento y dominio de los directivos de la entidad y del área de Recursos Humanos de la legislación vigente para el trabajo de atención y preparación de los recién graduados. Existencia de la misma en la entidad.
2.
Controlar la cantidad de graduados que se encuentran cumpliendo el servicio social y realizando el adiestramiento laboral en la entidad.
1 Cuantos son Técnicos Medios 

2 Cuantos son Técnicos de Nivel Superior

3.
Evaluar el proceso de incorporación de los recién graduados a la vida Laboral.

  3.1- Comprobar con los recién graduados y con las organizaciones políticas y       sindicales si  se cumple con la   realización de la acogida laboral.

  3.2- Comprobar si se realizaron cursos o seminarios introductorios con los recién graduados  asignados.

      3.3- Revisar la situación de la existencia de la boleta de asignación  en el expediente del graduado de forma que:

1 Su asignación corresponda con el centro donde está trabajando

2          Que este confeccionada correctamente por la Dirección de Trabajo 
                Provincial o Municipal.

3 Que los que son orden 18 lo tengan reflejado.

      3.4- Comprobar la designación de los tutores y  la existencia de un plan de adiestramiento que garantice la preparación del recién graduado para un cargo determinado.    

      3.5- Comprobar si el plan de adiestramiento constituye un anexo al contrato de trabajo del recién graduado como corresponde.

      3.6- Entrevista a  recién graduados y tutores para comprobar todo lo anterior.

 4- Evaluar el seguimiento y atención a los recién graduados durante el desarrollo de su plan   de adiestramiento laboral.
 4.1- Comprobar la realización de evaluaciones periódicas al concluir cada etapa del plan de adiestramiento o un periodo determinado del mismo así como las evaluaciones finales para los que concluyen su periodo de adiestramiento laboral.

1 Cuantos han sido evaluados de satisfactorio

2 Cuantos han sido evaluados de aceptable

3 Cuantos han sido evaluados de deficiente

       En el caso de los evaluados de deficiente comprobar las medidas adoptadas   para resolver las deficiencias señaladas.

       4.2- Opinión de los recién graduados de la atención recibida por los tutores.

     4.3- Comprobar la ubicación definitiva, en el cargo para el que se prepararon,  de los egresados que hayan concluido su plan   de  adiestramiento así como  la evaluación final realizada.

   4.4- Comprobar el cumplimiento de la inserción de los egresados que están  en adiestramiento laboral en los planes de capacitación de las entidades.

     4.5- Comprobar si se realiza trimestralmente el análisis, en los Consejo de  Administración y de Dirección de la entidad, del tema de la atención a los recién graduados. (Comprobar en las actas).

       4.6-  Comprobar si se realizan  reuniones periódicas con los egresados para   que  expresen sus opiniones. (Entrevista con el egresado).

       4.7-  Entrevistar a representantes del sindicato y las organizaciones políticas    para conocer los mecanismos que existen para apoyar esta tarea.

       4.8- Entrevistar a los egresados para escuchar sus criterios sobre el seguimiento y   evaluación del cumplimiento de los planes de adiestramiento.

      5- Seguimiento a los graduados asignados que no se presentan.

       5.1- Comprobar si en la entidad existen estos casos, a partir de la información   que puede brindar la DPT sobre la asignación de graduados a la entidad.

       5.2- Comprobar el control que tiene la entidad de estos casos (registros con los datos de los no presentados y sus causas)         

       5.3-  Acciones realizadas y medidas tomadas para su incorporación.

      6- Evaluación del estado de esta actividad en la entidad 

A partir de los resultados obtenidos en cada uno de los aspectos anteriores se evaluara la situación que tiene la entidad, en el cumplimiento de esta tarea como BIEN, REGULAR O MAL.

MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA

Viceministerio de Economía

Dirección de Trabajo

GUIA PARA LA REVISION DEL CUMPLIMIENTO DE LA CARTA CIRCULAR No. 20 DEL SECRETARIO DEL CECM

PARA LAS DIRECCIONES PROVINCIALES Y MUNICIPALES DE SALUD

1. Existencia de controles sobre los graduados en adiestramiento de nivel superior y de nivel medio de sus unidades. 

2. Realización de visitas de supervisión sobre esta temática. 

3. Acciones sobre los graduados asignados que no incorporados  a sus ubicaciones.

4. Realización de los Cursos Introductorios al Sistema Nacional de Salud. 

5. Análisis en los Consejos de Dirección.

Nota: El punto No. 4 corresponde  a las Direcciones Provinciales, pero de manera flexible los cursos pueden haberse acordado por municipios.
PARA LAS UNIDADES

1. Existencia y conocimiento por el personal de dirección del contenido de la legislación vigente específica para estos graduados.( Resolución No. 9 /2007, Ley de Servicio Social, Resoluciones Nos. 34 y 36/2004)

2. Realización  de la acogida o recibimiento satisfactorio al colectivo del centro. 

3. Existencia del plan de adiestramiento para cada graduado que especifique  las áreas o perfiles por donde rotará, con objetivos generales y específicos, para los 2 años.

4. Designación de  tutor de reconocido prestigio en la actividad.

5. Realización de evaluaciones parciales, con el criterio del joven sobre la atención recibida,  así como  la conclusiva del adiestramiento para su incorporación a una plaza acorde con su perfil de formación.

6. Acciones con la organización sindical y demás organizaciones para la labor de atención a estos jóvenes con  iniciativas que logren resultados en su preparación integral y motivación, que incluya encuentros con ellos para lograr un intercambio adecuado.

7. Análisis  sistemático de esta labor en los Consejos de Dirección.

8. Acciones sobre los graduados asignados que no se presentan, adopción de las medidas necesarias e información al respecto.    

GUIA PARA EL ENCUENTRO CON UNIVERSITARIOS EN ADIESTRAMIENTO

1. Presentación de cada uno, con la definición de sus respectivas unidades. 

2. Obtener relatos de sus experiencias en la incorporación a los centros.

3. Si conocen del plan de adiestramiento que se les haya confeccionado.

4. Si se les ha definido tutor a cada uno y la atención recibida.

5.       Cómo se realizan las evaluaciones? Precisar si son periódicas y si tienen la posibilidad  

            de expresar sus opiniones sobre la atención recibida. 

6.       Obtener criterios sobre  sus perspectivas de desarrollo profesionales y la utilidad de su  

             labor en sus respectivos centros. 

7. Indagar sobre las perspectivas de permanencia en el sector.

MINISERIO DE SALUD PÚBLICA

VICEMINISTERIO DE ECONOMÍA
GUÍA DE EVALUACIÓN PARA LA ACREDITACIÓN  DE  LAS  ESCUELAS  DE  CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS DE SALUD PÚBLICA

REQUISITOS GENERALES:

	
	CUMPLIDO

	
	SI
	PARCIAL
	NO

	Director
	
	
	

	Subdirector 
	
	
	

	Secretario Docente
	
	
	

	Colectivo de instructores con experiencia en la actividad como docentes o categorizados
	
	
	

	Profesores con  experiencia en la actividad como docentes o categorizados
	
	
	

	Convenios de aulas y medios de enseñanza disponibles en las entidades de salud para Capacitación y Desarrollo de los RR-HH
	
	
	

	Programas de los cursos a impartir
	
	
	

	Disponer de los reglamentos,  manuales de normas y procedimientos para las esferas de servicio, la administración, economía y Capacitación
	
	
	

	Disponer de las regulaciones emitidas por los Ministerios de Trabajo y Seguridad Social y del Ministerio de Salud Pública en materia de Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos
	
	
	

	Poseer los horarios docentes según plan de capacitación establecido
	
	
	

	Existencia de los registros de matrícula y graduados
	
	
	

	Asignación de presupuesto
	
	
	


OBSERVACIONES:
Efectuada la visita  en  la Provincia de _________________ _______

El día______________ Mes________________ año____

_____________________________              __________________

Comisión Nacional de acreditación
         Visitado
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DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO MTSS
INFORMACION DE LOS ORGANOS Y ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL ESTADO, ENTIDADES NACIONALES Y LOS CONSEJOS DE LA ADMINISTRACIÓN PROVINCIAL SOBRE LA FORMACIÓN Y DESARROLLO DE SU CAPITAL HUMANO. 

( CIERRE ANUAL)

I -INFORMACION DE CARÁCTER GENERAL.
1.1
-     Total de entidades del organismo:  ___________________

1.2-
De ellas con Plan Anual de Capacitación: __________________

1.3-
Total de trabajadores del  organismo: ____________________

1.4-
Total de Graduados en el año: ___________

1.5
Relación de graduados en acciones de capacitación / Total de trabajadores del organismo: _

II- RESULTADOS DE LA FORMACIÓN  Y DESARROLLO DE SU CAPITAL HUMANO EN EL ORGANISMO. 

2.1- Del total de graduados en acciones de capacitación:

2.1.1-Cuantos se graduaron internamente en los Centros _________

2.1.2-Cuantos se graduaron en instituciones Externas (Escuelas ramales, escuelas del     organismo o de otros organismos, centros del MES o MINED) _______

2.2- Graduados por categoría ocupacional:

2.2.1- Directivos: 
________

2.2.2- Técnicos: 
________

2.2.3- Administrativos: _______

2.2.4- Trabajadores de Servicios: _______

2.2.5- Operarios: _______

2.3-  Graduados por Modos de Formación / Tipos de Curso:

2.3.1- 
En cursos Habilitación _______

2.3.2- 
En cursos de Perfeccionamiento o Promoción  _______

2.3.3- 
En Adiestramiento Laboral __________________

2.3.4- 
En Entrenamiento en el puesto de trabajo ______

2.3.5-
En cursos de Post grado_______________

2.3.6
-
En Diplomados __________________

2.3.7
-En Maestrías ____________________

            2.3.8 -
En Doctorados ___________________

            2.3.9 -
En cursos  de Formación Completa del MINED ___________

2.3.10-
En cursos  de Formación Completa del MES _____________

2.3.11
En  cursos de idioma extranjero ____________

2.3.12-
En cursos de Computación  __________

2.3.13-
En Entrenamiento en el extranjero ___________

2.3.14-
En otras acciones (Seminarios, conferencias, talleres etc.) ___

III-UTILIZACIÓN DE LOS INSTRUCTORES EN LA FORMACIÓN Y DESARROLLO DE SU CAPITAL HUMANO  (RESOLUCIÓN 29/06, ARTÍCULO 31).

3.1- Total: ____________

3.2- De ellos Eventuales: _____________

3.3- De ellos Permanentes: ____________

       (No son de centros de Capacitación ni de escuelas ramales).

IV- INFORMACION SOBRE LA FORMACIÓN Y DESARROLLO DE SU CAPITAL HUMANO EN LAS ESCUELAS RAMALES.
4.1- Información que se solicita sobre el trabajo de las Escuelas Ramales.

	  Organismo: 

	No
	Tipo de acciones de Capacitación impartidas.
	Matrícula
	Graduados.

	1
	Maestrías
	
	

	2
	Diplomados
	
	

	3
	Cursos de Post Grados
	
	

	 4
	Cursos de Idiomas
	
	

	 5
	Cursos de Computación
	
	

	 6
	Habilitación 
	
	

	 7
	Perfeccionamiento
	
	

	 8
	Talleres, Seminarios y Conferencias.
	
	

	9
	Total
	
	


4.2- Valoración  del trabajo desarrollado por las Escuelas Ramales.

VI – VALORACIÓN CUALITATIVA DEL PROCESO DE FORMACION Y DESARROLLO EN EL ORGANISMO, ENTIDADES NACIONALES Y CONSEJOS DE LA ADMINISTRACIÓN PROVINCIAL (LOGROS, DEFICIENCIAS Y RESULTADOS RELEVANTES).

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

Dirección de Capacitación y Desarrollo

A continuación colocamos la metodología para la elaboración de este documento que enviará a las direcciones electrónicas mitor@infomed.sld.cu en los meses de julio y diciembre con copia a la  dirección missmary@infomed.sld.cu 
METODOLOGÍA PARA ELABORAR LA INFORMACIÓN DE LOS ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACIÓN CENTRAL DEL ESTADO, SOBRE LA FORMACIÓN Y EL DESARROLLO DE SU CAPITAL HUMANO.( CIERRE DICIEMBRE )

I Información de carácter general.
1.1-
Se reflejara el total de entidades que tiene el organismo.

1.2-
Se refleja el total de entidades que tienen elaborado su Plan Anual de Capacitación, según se establece en la Resolución 29/06. Este número debe ser igual al reflejado en el 1.1 y de no ser así se debe argumentar la diferencia.

1.3-
Se reflejará el total de trabajadores del organismo incluye todas las categorías ocupacionales y los dirigentes. 

           (Entidad Nacional, Consejo de la Administración Provincial).

1.4-
Se reflejará el total de graduados en el año en todas las acciones de capacitación realizadas incluyendo los que recibieron una o más acciones de capacitación en el año. Un mismo trabajador si  se graduó en más de una acción de capacitación se cuenta tantas veces como se gradué en diferentes acciones.

1.5-
Se obtiene dividiendo el total de graduados en acciones de capacitación entre el total de trabajadores del organismo. ( 1.4 / 1.3)

II- Resultados de la  Formación  y Desarrollo de su capital humano  en el organismo.  
2.1- El total de graduados que se refleja en el punto 1.4, se desglosa en:

2.1.1-Cuántos de capacitan  internamente en las propias entidades en acciones organizadas y desarrolladas por estas en sus instalaciones.

2.1.2-Cuántos se capacitaron en instituciones externas, lo que significa    fuera de la entidad  (Escuelas del organismo o la rama, centros del MES o MINED u otras instituciones que brindan el servicio de capacitación)

              (La suma del 2.1.1 más 2.1.2 debe ser igual a la cifra que aparece    en el 1.4)

2.2-
El total de graduados que se refleja en el punto 1.4 se desglosan en las categorías ocupacionales que aparecen en el documento. La cifra del total de graduados en el año que aparece en el 1.4 tiene que ser igual a la suma de los graduados por categoría ocupacional que aparece en los puntos 2.2.1 al 2.2.5.

2.3-
El  total graduados que se reflejan en el punto 1.4 se desglosan en los Modos de Formación establecidos en la Resolución 29/06 y algunos cursos que por su importancia específica se deben controlar. Se reflejan solo los que se graduaron  y concluyeron  la acción en el año en curso, no los que concluyen etapas o años de cursos en este periodo. La cifra del total de graduados en el año que aparecen en el 1.4 tiene que ser igual a la suma de los graduados por Modos de Formación que aparece en los puntos del 2.3.1 al 2.3.15.
· En el caso de los cursos de Formación Completa del MINED y el MES son los trabajadores que estaban estudiando Técnico Medio o Universidad y se graduaron en el año en curso.
III- Utilización de los Instructores en la Formación y Desarrollo  (Res 29/06 Artículo 31).

3.1- Se reflejará el total de Instructores que utilizó la organización de forma eventual o permanente para impartir capacitación a sus trabajadores en el periodo que se analiza en las instalaciones de las entidades.

3.2- Se reflejaran del total utilizado (que aparece en el punto 3.1) el total de instructores que no forman parte de la plantilla como instructores de capacitación y que en el periodo que se analiza impartieron acciones de capacitación en las instalaciones de las entidades.

3.3- Se reflejarán los que forman parte de la plantilla de las entidades como instructores de capacitación y que laboraron a tiempo completo en el periodo que se analiza en las entidades aquí no se incluyen los de Centros de Capacitación o Escuelas Ramales del Organismo.

IV- Información sobre la Formación y Desarrollo de su capital humano en las escuelas ramales.

4.1- Esta información forma parte de la información general dada por los    organismos sobre los resultados de la formación y desarrollo de sus trabajadores. La información que se brinda, NO es del curso escolar, sino de año fiscal que incluye siempre periodos diferentes de dos cursos escolares y los datos que se solicitan son con cierre Diciembre del año en curso y permiten evaluar la participación de las Escuelas Ramales en la formación y desarrollo de los trabajadores del organismo.

4.2- Se realizará una valoración del trabajo realizado durante el año por las escuelas ramales del organismo destacándose los principales logros y dificultades.

VI- Valoración cualitativa.

1 Se debe reflejar una valoración cualitativa de cada uno de los aspectos solicitados en la información de los resultados de la capacitación y el desarrollo de los recursos humanos para el periodo analizado en el organismo, tanto en sus entidades como en las escuelas ramales. Es indispensable que los organismos realicen esta valoración destacando los resultados más relevantes y las principales dificultades y como se proponen enfrentar el trabajo en el próximo año en esta actividad.
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FICHA DE REGISTRO INDIVIDUAL DE EDUCACION PERMANENTE

(BASE DE DATOS)

Centro:____________________________ Área o Dpto____________________________

a) Nombres y Apellidos________________________________________________________

b) Nivel educacional: Primario___ Secundario___ Preuniversitario___ TM___ Univ__

c) Cargo u ocupación actual_________________

d) Categoría ocupacional____________

e) Especialidad de graduación___________________ 

f) Área de trabajo______________

g) Fecha de inicio de la relación laboral en la entidad_____

h) Otros cargos u ocupaciones que haya desempeñado_____________________________

i) Capacitación recibida para el desempeño de su trabajo    NO _____      Si ___
MODELO PARA REFLEJAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACIÓN DE CADA TRABAJADOR:

1. Alcanzar el: 6to___ 9no grado__ 12no grado__Téc. Medio___Nivel Superior___

2. Adiestrar laboralmente a los recién graduados de nivel Superior y de nivel Medio Superior Profesional____

3.  Formar nuevos trabajadores para ocupar plazas vacantes____

4.  Formar trabajadores para desempeñar el multioficio y el perfil amplio____

5.  Superar a los trabajadores para alcanzar el requisito de calificación formal, según la idoneidad____

6.  Elevar la calificación de los trabajadores dentro del cargo____

7. Formar a los trabajadores para asimilar nuevas tecnologías, procedimientos y sistemas de trabajo.____

8.  Asegurar la superación continúa de dirigentes y sus reservas____

9.  Asegurar la superación profesional de los graduados de nivel medio, medio superior y universitarios__

10.  Dominar las tecnología de la Informática___ Del idioma____  ¿Cuál?______

11. Conoce las técnicas y procedimientos relacionados con la Protección e Higiene del Trabajo para el puesto de trabajo que ocupa.   Si____     No____

12. Asegurar el estudio de reglamentos, manuales y otros documentos del centro o el área

(Según RM 29/06 del MTSS)



MODELO DEL PLAN DE CAPACITACIÓN INDIVIDUAL PARA CADA TRABAJADOR. 

(Es elaborado por los jefes inmediatos, según diagnóstico)

	Necesidad
	Acciones
	Participantes
	Tiempo de duración
	Lugar

	
	
	
	Fecha Inicio
	Fecha Terminación
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Nota: Estos planes forman parte (son la fuente) del plan de capacitación general del Centro 


PLAN DE CAPACITACIÓN  Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS DE LA ENTIDAD

Centro:_______________________        Fecha______________________________

	Nombre de la acción de capacitación
	Modo

Forma-

ción.
	Fecha Inicio
	Fecha

Terminación.
	Dirigido
	Matrícula
	S

E

D

E
	Aprobados  
	%

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Firmado por:                                       

Capacitador.                    Cuño entidad                                Aprobado por Director.  

Los autores de este manual sugieren el siguiente modelo.

MODELO DEL PLAN DE ADIESTRAMIENTO PARA LOS RECIÉN GRADUADOS (SEGÚN ASPECTOS INDICADOS EN LA RM 9/07 DEL MTSS)

	Etapa
	Objetivos
	Tareas
	Inicia
	Termina
	Responsable

	
	
	1. Recibimiento de los recién graduados por el Consejo de Dirección y las organizaciones políticas y de masas.
	3oct-08
	3oct-09
	Vicente.

	
	
	2
	
	
	

	
	
	3
	
	
	

	
	
	4
	
	
	

	
	
	5
	
	
	

	
	
	6
	
	
	

	
	
	7
	
	
	

	
	
	8
	
	
	

	
	4
	9
	
	
	

	
	
	10
	
	
	

	
	
	11
	
	
	

	Evaluación
	
	
	


MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA          
MODELO DE APLICACIÓN INICIAL DE LA IDONEIDAD DEMOSTRADA
FECHA:                       
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UNIDAD:______________________________________________________________

ÁREA ORGANIZATIVA Ó DEPARTAMENTO A QUE PERTENECE EL TRABAJADOR

NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR: _____________________________________________________________________

PUESTO DE TRABAJO QUE OCUPA: _________________________________________________ 

CALIFICACIÓN FORMAL QUE REQUIERE El CARGO:

_________________________________________________

DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE DESEMPEÑA 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA          

MODELO DE ANÁLISIS INTEGRAL SOBRE IDONEIDAD DEMOSTRADA

FECHA:                         
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RESULTADOS DEL ANÁLISIS INTEGRAL POR CADA UNO DE LOS REQUISITOS GENERALES, PARA DETERMINAR LA IDONEIDAD RELACIONANDO FUNCIONES Y  DESEMPEÑO   

a) Realización del Trabajo con la eficiencia, calidad y productividad requeridas ________
CUMPLE EL REQUISITO


SI___


NO___

b) Demostrar una actitud de superación constante, en la búsqueda   de mayores conocimientos y habilidades relativos al trabajo que se realiza: ____________________________________
CUMPLE  EL  REQUISITO


SI___ 


NO___

c) Tratar a pacientes, familiares de ellos, compañeros de trabajo y público en general con cortesía, confidencialidad, elevada educación formal, correcta comunicación y comprensión:_  

CUMPLE  EL   REQUISITO


SI___ 


NO___

d) Calificación formal requerida para cada ocupación o cargo, expresada en los certificados de estudios o titulo________________________________________________________
CUMPLE  EL   REQUISITO


SI___ 


NO___

e) Garantizar el correcto uso y cuidado de los equipos e instrumentos utilizados en las actividades de la institución, promoviendo el ahorro de recursos en su puesto de trabajo.

___________________________________________________________________________
CUMPLE  EL   REQUISITO


SI___ 


NO___

f) Demostrar una actitud de consagración cotidiana en la búsqueda constante de calidad y satisfacción en quienes reciben el servicio:________________________________________

CUMPLE  EL   REQUISITO


SI___ 


NO___

g) Cumplimiento de las normas de conducta de carácter general o específicas y las características personales que se exigen en el desempeño de determinadas ocupaciones o cargos, establecidas  en el Reglamento Disciplinario Interno:________________________________________________ _________________

CUMPLE  EL   REQUISITO


SI___ 


NO___

h) Mantener una conducta social adecuada, de forma que no incurra en actos contrarios a los principios, normas o valores de carácter social, moral o humano de nuestra sociedad, que empañen el prestigio de la medicina cubana:______________________________________
CUMPLE  EL   REQUISITO


SI___ 


NO___

CONCLUSIONES:  

 IDÓNEO _____


NO IDÓNEO _____


MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA         
MODELO DE ANÁLISIS INTEGRAL  SOBRE IDONEIDAD DEMOSTRADA

FECHA:                      
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PLAN DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO
(Debe definir fecha de cumplimiento o plazo de las actividades, son compromisos a cumplir por  los trabajadores no idóneos. También se confecciona para los idóneos a fin de que sean más competentes. Es responsabilidad del jefe inmediato superior exigir su cumplimiento y revisar el mismo sistemáticamente y como corte, en el acto de la evaluación del desempeño) 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
   ________________________________                 __________________________

           NOMBRE Y FIRMA DEL                                         NOMBRE Y FIRMA DEL

              TRABAJADOR




    JEFE INMEDIATO 

FIRMA DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISIÓN DE APLICACIÓN:

 

   NOMBRES Y APELLIDOS 




FIRMA

    _________________________________
____________________________

    _________________________________
____________________________

    _________________________________
____________________________

    _________________________________
____________________________

    _________________________________
____________________________

    _________________________________
____________________________

    MUESTRA: Cada institución colocará su identidad
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REPUBLICA DE CUBA

MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA
	DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN

Carlos III # 1115
Plaza de la Revolución

Ciudad de la Habana, Cuba

 8704220

missmary@infomed.sld.cu


C E R T I F I C A D  O

   A favor de: ____________________________________________________
QUE LO ACREDITA COMO HABILITADO EN_________________________ 

      Lic. Fátima Iglesias Olivares.                      Lic. Myrtha I. Obregón Martín. M.Sc.

                            Secretaria Docente                                              Directora

      Dado en ____________________a los___ días   del mes de ___________ del  año____
Tomo __ _ Folio __    No.__________
Certificado de Graduado. 

· El anterior es solo un ejemplo, hay cursos que requieren poner el tiempo de duración o impartido de tal fecha a tal fecha, pero de manera general, la modalidad varía, no siempre es habilitado puede ser un taller, curso de actualización, adiestramiento, etc., en todos los casos hay que:

· Entregar a los trabajadores capacitados o graduados en cursos de capacitación según su plan individual  la constancia de haberlo pasado, y la entrega es el día que culmina la actividad capacitante.

PLAN DE DISTRIBUCION DE GRADUADOS DE NIVEL MEDIO SUPERIOR

PROFESIONAL
Provincia ______________________________

Especialidad ___________________________

Disponibilidad _________________________

Asignación ____________________________

Otras Alternativas ____________________

	Centro de Estudio
	Entidad
	Organismo
	Demanda
	Asignación



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


CÁLCULO DE LAS NECESIDADES DE GRADUADOS DE NIVEL MEDIO

SUPERIOR PROFESIONAL

Nombre de la Entidad _________________

Organismo __________________________

Provincia ___________________________

Municipio ___________________________

	
	Demanda

	
	Total
	Técnico
	Otras Categorías
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LEY No. 1254/73 MTSS

DEL SERVICIO SOCIAL

POR CUANTO: La educación del hombre es un proceso permanente en el que la prestación del Servicio Social constituye una etapa en la continuación de la educación de los graduados, al vincularlos a las distintas ramas de la actividad nacional, en función de los Intereses de la nación.

POR CUANTO: Es deber de los graduados poner al servicio de la sociedad, que con su trabajo y esfuerzo ha hecho posible su aprendizaje, los conocimientos que han adquirido, máxime si se tiene en cuenta que el desarrollo del país en la construcción da la sociedad socialista demanda la participación de toda la fuerza técnica, científica y cultural que anualmente egresa de las universidades y de los centros de la educación técnica y profesional, así como de los becarios cubanos que se gradúan en Instituciones semejantes en el extranjero.

POR CUANTO: La experiencia obtenida en la prestación de los Servicios Médico Social y Social Dental y otras de este carácter han sido muy positivas y han demostrado lo recomendable que resulta para la preparación de nuestros jóvenes y en especial para su formación ideológica su estrecha vinculación con los Inte​reses, necesidades y aspiraciones de nuestro pueblo mediante la realización de tales servicios sociales.

POR CUANTO: La distribución de la fuerza técnica, científica y profesional en toda la nación debe responder al planeamiento y a las prioridades de las tareas de desarrollo que determine el Gobierno Revolucionario.

POR CUANTO: El Servicio Social de los graduados constituye una necesidad impostergable del país, por las razones mencionadas.

POR TANTO: En uso de las facultades que le están conferidas, el Consejo de Ministros  resuelve dictar la siguiente:

CAPITULO I

DE LOS PRINCIPIOS Y OBJETIVOS DEL SERVICIO SOCIAL
ARTICULO 1: El Servicio Social consiste en el cumplimiento del deber elemental de los que alcanzan los conocimientos en los niveles superiores y profesionales medios de la educación, de poner estos conocimientos al servicio de la sociedad de acuerdo con el planeamiento y prioridades que de las tareas de desarrollo determine el Gobierno Revolucionario.

ARTICULO 2: Están obligados a cumplir el Servicio Social todos los ciudadanos cubanos de uno u otro sexo, que a partir  del curso 1972-73 se gradúen en la Educación Superior o como técnico medio o en los cursos regulares de formación de maestros primarlos. También están Incluidos los becarios cubanos que se gradúen en el extranjero en la Educación Superior o como técnico medio.

ARTICULO 3: El Servicio Social tendrá una duración de tres años, y podrá combinarse con el Servicio Militar Activo, de modo que la suma de ambos complete los tres años. Se prestará en el lugar y cargo a que se destine el graduado.

ARTICULO 4: Las ubicaciones de graduados se realizarán teniendo en cuenta las condiciones familiares y personales del graduado.

ARTICULO 5: Los trabajadores que manteniendo vínculo laboral realicen estudios universitarios o de técnicos medios, no estarán comprendidos en las disposicio​nes de la presente Ley.

Los que contraigan vínculo laboral después de la promulgación de esta Ley y realicen estudios universitarios o de técnicos medios, estarán obligados a cumplir el Servicio Social.

CAPITULO II

 DE LAS ASIGNACIONES Y TRASLADOS

ARTICULO 6: El Ministerio de Educación informará anualmente las cifras de graduados por especialidades. El Ministerio del Trabajo, en coordinación con el Ministerio de Educación, hará las proposiciones de distribución de cada promo​ción de graduados universitarios y técnicos medios, atendiendo a las necesidades planificadas y priorizadas por el Gobierno Revolucionarlo.

ARTICULO 7: El Ministerio de Educación entregará al organismo receptor el Expediente Acumulativo del Escolar y la evaluación correspondiente a los gra​duados que se le asignen, para que pasen a formar parte del Expediente Laboral.

ARTICULO 8: Los organismos que reciban asignación de graduados para prestar el Servicio Social, tanto en la producción, los servicios o la docencia, los emplea​rán en cargos que correspondan a la carrera cursada. Cuando fuere Imprescindi​ble, podrán utilizarlos en puestos de trabajo dentro del campo de los estudios cursados, aunque no correspondan con exactitud a los específicos de su calificación.

ARTICULO 9: El organismo receptor podrá trasladar al graduado que esté pres​tando el Servicio Social dentro de sus unidades, empresas o dependencias, por razones de necesidad de los servicios la docencia o la producción. Para trasla​darlo a otro organismo estatal será necesaria la autorización del Ministerio del Trabajo.

CAPITULO llI

DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS GRADUADOS
ARTICULO 10: Durante la prestación del Servicio Social, los graduados tendrán todos los derechos y deberes que conciernen a su condición de trabajadores. Será obligación de los respectivos organismos asegurar, por el tiempo que dure la prestación del servicio y según las reglas que se señalen, las necesarias condiciones de vida y alojamiento de los graduados cuyas residencias estén en localidades diferentes a las de su centro de ubicación laboral.

ARTICULO 11: Los graduados asignados a un organismo podrán impugnar la ubicación de que sean objeto dentro del mismo ante el superior jerárquico del funcionarlo que haya determinado su lugar de trabajo y contra lo que éste resuelva, si la resolución les fuere desfavorable podrán acudir ante la máxima autoridad del Organismo receptor.

ARTICULO 12: Los graduados asignados a organismos no docentes podrán, dentro de su Servicio Social, ejercer en parte de su tiempo funciones docentes siempre que reúnan los requisitos establecidos y el organismo y el centro de enseñanza correspondiente así lo acuerden. Esta participación será evaluable para cubrir cargos en las categorías docentes vigentes en Universidades y cen​tros educacionales de nivel medio.

ARTICULO 13: Mientras se preste el Servicio Social, el graduado podrá recibir cursos de post-grado si reúne los requisitos para ello, ajustándose a la modalidad de trabajo-estudio.

ARTICULO 14: Una vez cumplimentado el Servicio Social por el término estable​cido en la presente Ley, el graduado tendré derecho a ocupar cargos correspon​dientes a su profesión, de acuerdo con las leyes y normas vigentes en el país.
CAPITULO IV

DE LAS MEDIDAS APLICABLES A LOS QUE NO

PRESTEN  EL SERVICIO SOCIAL
ARTICULO 15: Los graduados que deban prestar el Servicio Social a tenor de lo establecido en la presente Ley y se negaren a ello o no aceptaren realizarlo en el lugar al que han sido asignados, sin causas debidamente justificadas, serán inhabilitados por un período de tres años para el ejercicio profesional por el Ministerio del Trabajo, y a propuesta del organismo Interesado en coordinación con el Ministerio de Educación y demás organismos correspondientes. La negativa se pondrá en conocimiento del Comité Militar competente, en el caso de los varones.

Si los que se encontraren en la situación a que alude el párrafo anterior cumplieran sus tres años en el Servido Militar Activo se les tendrá por realizado el Servicio Social y podrán solicitar su rehabilitación en la forma que establece el primer párrafo del Artículo 19 de la presente Ley.

Si el cumplimiento fuere parcial se les abonará el tiempo durante el cual lo hu​biesen prestado y quedará pendiente el análisis de su rehabilitación hasta que lo completen.

ARTICULO 16: La ubicación como trabajadores a los graduados Inhabilitados, se hará en tareas de la producción que no corresponda al cargo ni a la responsabilidad del ejercicio profesional.

ARTICULO 17: Los graduados que hayan sido inhabilitados conforme al Artículo 15, podrán solicitar en cualquier momento, mientras dure su inhabilitación, que se suspenda la misma para Incorporarse a cumplir el Servicio Social.

El quebrantamiento del Servicio Social a que se refiere el párrafo anterior tendrá como consecuencia su inhabilitación definitiva.

ARTICULO 18: Los graduados que no se incorporen al Servicio Social por causas debidamente justificadas, deberán hacerlo a partir del momento en que cesen éstas, por un período de tres años que se contará desde la fecha de la incorporación a dicho Servicio.

ARTICULO 19: Al concluir los tres años de inhabilitación el graduado podrá solicitar del Ministerio del Trabajo su rehabilitación para el ejercicio profesional y a ese efecto se evaluará su conducta social. SI esta evaluación resultare favorable se le señalaré su ubicación para que cumpla el Servicio Social.

SI se tratare de varones que no hubieran cumplido el Servicio Militar Activo y la evaluación fuera favorable, se les señalará su ubicación para que cumpla el Servicio Social.

Cuando hayan cumplido el Servicio Militar Activo y la evaluación de su conducta fuere favorable tendrán todos los derechos a que se refiere el Artículo 14 de la presente Ley.

SI los aspectos evaluados fueren desfavorables o el graduado se negase de nuevo a cumplir el Servicio Social, la inhabilitación para el ejercicio profesional será definitiva.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: El Ministerio del Trabajo, en coordinación con el Ministerio da Educa​ción, la Junta Central de Planificación, el Ministerio de las Fuerzas Armadas Revolucionarias y el Ministerio de Salud Pública, redactará un proyecto de Reglamento de la presente Ley, el que someterá a la consideración del Presidente de la República.

SEGUNDA: Se faculta al Ministro de Salud Pública para que dicte las disposicio​nes que fueren necesarias al efecto de ajustar la legislación vigente sobre los Servicios Médicos Social y Social Dental, a la presente Ley.

TERCERA: Se derogan cuantas disposiciones legales y reglamentarias se opongan el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Ley, la que comenzará a regir partir del día tres de agosto da 1973.

  Osvaldo Dorticós Torrado

    Presidente

                                                                                                 Fidel Castro Ruz

RESOLUCIÓN No. 34/2004/MTSS

POR CUANTO: Mediante el Acuerdo adoptado por el Consejo de Estado el 22 de octubre de 1999, quien resuelve fue designado Ministro de Trabajo y Seguridad Social.

POR CUANTO: Conforme al Acuerdo No. 4085, de fecha 2 de julio del 2001, Apartado Segundo, el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, es el organismo encargado de proponer, dirigir, controlar y evaluar sistemáticamente la política del Estado y el gobierno en materia laboral, salarial, seguridad y protección en el trabajo y de prevención, atención y seguridad social.

POR CUANTO: Constituye un objetivo fundamental de la política laboral del país que no existan jóvenes desvinculados del estudio o el empleo, por lo que se hace necesario perfeccionar las regulaciones para la planificación de la continuidad de estudios, distribución y ubicación de los egresados de la Educación Técnica y profesional, así como la ubicación de jóvenes que no continúan estudios de la enseñanza media superior y universitarios, u otros jóvenes desvinculados que existan en los territorios, asegurando que estos obtengan empleo o continuidad de estudios.

POR CUANTO: La experiencia en la aplicación de la Resolución No. 23 de 6 de junio de 2000 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, que aprobó y puso en vigor las Indicaciones metodológicas para la elaboración del Plan territorial de distribución de graduados de nivel medio superior profesional, aconseja su sustitución.

POR TANTO: En ejercicio de las facultades que me están conferidas

R e s u e l v o:

PRIMERO: Poner en vigor el Reglamento, que se anexa, para la planificación de la continuidad de estudios, distribución y ubicación de los egresados de la Educación Técnica y Profesional, así como la ubicación de jóvenes que no continúan estudios de la enseñanza media superior y universitarios, u otros jóvenes desvinculados que existan en los territorios, asegurando que estos obtengan empleo o continuidad de estudios.

SEGUNDO: Las direcciones de Trabajo provinciales y la Dirección de Empleo del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social tienen a su cargo la responsabilidad de la ejecución y control de lo que por este Reglamento se dispone.

TERCERO: Los organismos formadores, responsabilizados con la distribución de los jóvenes egresados deben ajustarse a lo regulado por el presente Reglamento,  debiendo informar a la Dirección de Empleo de este Ministerio, en el mes de septiembre el resultado de este proceso.

CUARTO: Se faculta al Viceministro correspondiente de este Ministerio, para que dicte las disposiciones que sean necesarias para la mejor aplicación de lo que por la presente se establece.

QUINTO: Se deroga la Resolución No. 23 de 6 de junio de 2000 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

PUBLÍQUESE en la Gaceta Oficial de la República.

Dada en la Ciudad de la Habana, a los 28 días del mes de octubre del 2004

Ministro de Trabajo y Seguridad Social

REGLAMENTO

PARA EL PROCESO DE DISTRIBUCIÓN, UBICACIÓN Y POSTERIOR

INTEGRACION AL EMPLEO DE LOS EGRESADOS DE LA EDUCACIÓN TÉCNICA Y PROFESIONAL, ASÍ COMO EL TRATAMIENTO DE LOS JÓVENES DE LA ENSEÑANZA MEDIA Y UNIVERSITARIA QUE NO CONTINUAN ESTUDIOS Y OTROS JÓVENES DESVINCULADOS QUE EXISTAN EN LOS TERRITORIOS

CAPITULO I

GENERALIDADES

ARTÍCULO 1: A los fines de este Reglamento se considera:

a) Planificación de la Continuidad de estudios en la Educación Técnica y Profesional: Es el proceso mediante el cual se planifica la formación de jóvenes en esta enseñanza, teniendo en cuenta las necesidades de empleo perspectivas a mediano y corto plazos en los territorios, las diferentes ramas de la economía y otros elementos necesarios.

b) Plan de Distribución de Graduados: Es el plan para destinar una ubicación al empleo o estudio a los graduados de la Educación Técnica y Profesional, que aprueban los consejos de Administración provinciales a propuesta de las direcciones de Trabajo provinciales de conjunto con las de Educación, de Economía y Planificación y oído el parecer de la Federación de Estudiantes de la Enseñanza Media a nivel provincial, a partir de realizar un balance entre las disponibilidades de egresados y las demandas presentadas por las entidades.

c) Ubicación Laboral: Es la parte del proceso que comienza con la Asamblea de Ubicación Laboral que se celebra en cada Instituto Politécnico o Escuela de Oficio por especialidad, luego de efectuarse el otorgamiento del aval en el grupo de estudiantes a graduarse, continuando con la entrega de boletas de ubicación, la acogida laboral del egresado del centro asignado y la organización del adiestramiento a cada joven.

d) Integración del egresado: Periodo en el cual se incorpora al colectivo laboral, se ambienta en las actividades a desarrollar y adquiere dominio y habilidad de las acciones a él asignadas. En los casos que corresponda, cumple su adiestramiento.
CAPITULO II

PLANIFICACIÓN DE LA CONTINUIDAD DE ESTUDIOS

ARTÍCULO 2: El Ministerio Trabajo y Seguridad Social, tomando en cuenta las propuestas de los organismos de la Administración Central del Estado y los consejos de Administración provinciales, conforma la propuesta del Plan de Ingreso a la Educación Técnica Profesional. Para ello trabajará de conjunto con el Ministerio de Economía y Planificación y los organismos formadores en base a las regulaciones previstas al efecto.
CAPITULO III

TRATAMIENTO A LOS EGRESADOS DE LA EDUCACIÓN TÉCNICA

Y PROFESIONAL

SECCIÓN I

DISTRIBUCIÓN DE GRADUADOS

ARTÍCULO 3: Las direcciones de Trabajo provinciales reciben cada año en el mes de junio a través de las direcciones de Educación provinciales, la disponibilidad de graduados que egresarán en el próximo curso de la Educación Técnica y Profesional en su apertura por centro de estudio, especialidad, municipio y provincia de residencia de los estudiantes y fecha de graduación.

ARTÍCULO 4: Entre el 1ro y el 15 de julio, las direcciones de Trabajo provinciales, intercambian entre ellas la disponibilidad de graduados que corresponda a otras provincias por especialidad y municipio, para que sea considerada al momento de realizar el levantamiento de la demanda y entregan a las direcciones de Trabajo municipales la disponibilidad de graduados que a cada una le corresponde, lo que será objeto de control por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Socia l.

ARTÍCULO 5: Las direcciones de Trabajo municipales dan a conocer la disponibilidad de graduados del territorio, por especialidad, a todas las entidades ubicadas en el mismo, con vistas a que estas actualicen sus necesidades de graduados. Antes de con luir el mes de julio deben cumplir este paso.

ARTÍCULO 6: Las entidades del territorio presentan a la Dirección de Trabajo Municipal sus necesidades actualizadas de Técnicos Medios y Obreros Calificados, dentro del calendario siguiente:

Para la Graduación de Febrero, el 15 de septiembre.

Para la Graduación de abril, el 15 de noviembre.

En la elaboración de su solicitud, las entidades tienen en cuenta sus necesidades en las diferentes categorías ocupacionales. Al evaluar sus necesidades para cubrir los cargos que se proponen, debe observarse que sus características sean afines al perfil profesional del graduado.

No se incluyen las plazas que forman parte de la Bolsa Municipal para los licenciados del Servicio Militar Activo.

ARTÍCULO 7: Recepcionadas las solicitudes de Técnicos Medios y Obreros Calificados formuladas por las entidades, las direcciones de Trabajo municipales priorizan la ubicación de los jóvenes controlados que no obtuvieron solución de empleo al momento de su graduación y se encuentran en cursos u otras variantes utilizadas.

ARTÍCULO 8: Las direcciones de Trabajo municipales entregarán a las direcciones de Trabajo provinciales las necesidades resultantes, que deben ser satisfechas por el Plan de Distribución.

ARTÍCULO 9: Las direcciones de Trabajo provinciales con la participación de las de Educación, de Economía y Planificación y en consulta con la Federación de Estudiantes de la Enseñanza Media, elaboran la propuesta del Plan de Distribución de los Graduados de Técnicos Medios y Obreros Calificados, en el siguiente calendario:

Para la Graduación de Febrero, hasta el 10 de noviembre.

Para la Graduación de abril, hasta el 10 de enero.

En esta propuesta se tiene en cuenta: priorizar las solicitudes de las empresas y entidades que mediante convenio de trabajo conjunto con los Institutos Politécnicos y Escuelas de Oficios, atienden estudiantes en práctica pre-profesional y a los graduados que concluyen estudios en otros territorios y residen en la provincia.

Tratamiento a seguir, empleando una de las variantes siguientes:

a) Reorientación laboral, atendiendo a las necesidades no satisfechas en el territorio, avalado por el Ministerio de Educación.

b) Ubicación en un programa de superación, como variante de empleo.
ARTÍCULO 10: La propuesta de distribución se realiza por cada una de las especialidades e identifica por cada centro de estudio el número de graduados de acuerdo a la alternativa de ubicación prevista. Comprende a todos los estudiantes de la provincia que se gradúan, aunque culminen sus estudios, en centros de estudios de otras provincias, incluyendo a los varones que potencialmente serán llamados a las filas del Servicio Militar Activo, lo que se depura cuando se concrete el proceso de Reclutamiento. La propuesta precisa aquellos que no tienen inmediata respuesta de empleo 

ARTÍCULO 11: Las direcciones de Trabajo provinciales informan al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social antes del 20 de noviembre y 20 de enero de cada año las dificultades que prevén se presente con la distribución de los egresados en cada una de las graduaciones, lo que permitirá que este evalúe con cada Organismo las acciones que estos deben emprender para resolver las incongruencias que se hayan detectado, dando a conocer lo acordado a cada territorio antes del 30 de noviembre y 30 de enero, previo a la aprobación del Plan por el Consejo de Administración Provincial.

ARTÍCULO 12: Las direcciones de Trabajo provinciales de conjunto con las de Educación, de Economía y Planificación y oído el parecer de la Federación de Estudiantes de la Enseñanza Media presenta el Plan de Distribución para su aprobación, al Consejo de Administración Provincial, destacando la totalidad de egresados, su ubicación y diferentes alternativas de solución en los casos que lo requieran.

La aprobación del Plan de Distribución tendrá como límites las fechas siguientes:

Para la Graduación de Febrero, antes del 15 de diciembre.

Para la Graduación de abril, antes del 15 de febrero.

SECCIÓN II

UBICACIÓN LABORAL DEL GRADUADO

ARTÍCULO 13: Aprobado el Plan de Distribución de Graduados, las direcciones de Trabajo provinciales informan la apertura a las direcciones de Trabajo municipales precisando la asignación de plazas por especialidad y centros laborales que le corresponden, de acuerdo a la demanda presentada y al lugar de residencia del graduado. Las direcciones provinciales de Educación informan a los Instituto Politécnico y Escuela de Oficios. El proceso informativo será garantizado en los plazos siguientes:

Para la Graduación de Febrero, hasta el 26 de diciembre.

Para la Graduación de abril, hasta el 28 de febrero.

ARTÍCULO 14: Las direcciones de Trabajo municipales están obligadas a participar en el proceso de ubicación de los centros de su territorio, controlando que se brinde toda la información establecida a estos jóvenes. Durante los meses de enero y marzo, según la graduación que corresponda, se celebran en los Institutos Politécnicos y Escuelas de Oficios las Asambleas de Ubicación Laboral tomando como base el Plan de Distribución, donde se propone y aprueba la ubicación que corresponde a cada joven.

ARTÍCULO 15: Las asambleas de Ubicación Laboral son un momento trascendental del proceso de ubicación a los egresados de la Educación Técnica Profesional, en el cual intervienen los centros formadores, la Federación Estudiantil de la Enseñanza Media, las entidades del territorio y las direcciones de Trabajo municipales.

Corresponde a las direcciones de Trabajo municipales en el proceso de ubicación, lo siguiente:

a) Explicar lo relacionado con el cumplimiento del Servicio Social y el adiestramiento de los egresados.

b) Controlar la participación en las asambleas de Ubicación, de las entidades laborales con responsabilidad en informar a los jóvenes de sus ofertas de empleo.

c) Controlar que se ubique al graduado aunque no asista a la asamblea y que después se le comunique oportunamente dicha ubicación.

d) Controlar que las boletas sean entregadas en los actos de graduación.

e) Controlar que el joven que está estudiando fuera de su provincia de residencia, se le ubique según el plan de distribución aprobado, nunca como reserva calificada.

ARTÍCULO 16: Las direcciones de Trabajo municipales confeccionan las boletas de ubicación para todos los graduados según el Plan de Distribución respetando lo aprobado en la Asamblea de Ubicación del centro de estudios, con el objetivo de que sean entregadas a cada joven al momento de la graduación. Se les confeccionan igualmente boletas a los enviados a cualquier modalidad de formación.

ARTÍCULO 17: La entrega de las boletas en cada centro de estudios culminará en las fechas siguientes:

Para la Graduación de Febrero, el 30 de enero.

Para la Graduación de abril, el 30 de marzo.

Los egresados deben presentarse a las entidades en que fueron asignados siete días después de recibida la boleta. Aquellos cuyo registro de dirección corresponde a otra provincia, reciben también su boleta, debiéndose presentar dentro de los quince días siguientes a la entidad donde fueron ubicados. La Dirección de Trabajo municipal que cede, tiene la responsabilidad de enviar la información oficial sobre los egresados, a la que recibe y esta, la obligación de localizar el joven si no se presentara.

ARTÍCULO 18: Los egresados a los cuales les sea asignada una ubicación en plazas de categoría ocupacional no técnicas, deben igualmente cumplir con lo establecido en la Ley de Servicio Social. Las administraciones de las entidades siempre y cuando existan posibilidades, propician la promoción de estos hacia plazas de mayor complejidad para las que muestren competencias.

ARTÍCULO 19: Las direcciones de Trabajo municipales son responsables de dar a conocer a las entidades donde han sido ubicados los graduados, la información sobre estos jóvenes y controlar que una vez presentados, reciban la acogida y el tratamiento establecido. La información que se da a conocer, es la siguiente:

a) nombre y apellidos del graduado.

b) edad.

c) Sexo.

d) número de su carné de identidad.

e) dirección particular.

f) especialidad cursada.

g) centro de estudios del que procede.

Las direcciones de Trabajo municipales conocen al total de los graduados que terminados sus estudios se emplean en el territorio, incluidos los que no deben cumplir el Servicio Social y controlan que las entidades cumplan con la responsabilidad de mantener vincula dos laboralmente a los jóvenes egresados durante el término de su Servicio Social.

ARTÍCULO 20: Las entidades no podrán contratar a egresados de nivel medio superior o superior, que no provengan del Plan de Distribución.

ARTÍCULO 21: Los egresados varones que sean seleccionados para cumplir con el Servicio Militar Activo en febrero y se gradúen en el mes de abril del año anterior, deben permanecer en los centros laborales en los cuales hayan cumplido las prácticas pre-profesionales, hasta tanto sea el momento de su movilización, recibiendo el estipendio que les corresponda, según lo que se regule por el Ministerio Trabajo Seguridad Social.

ARTÍCULO 22: Las direcciones de Trabajo provinciales informan al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social antes del 30 de abril y antes del 30 de junio, el resultado de la ubicación de los graduados de la Educación Técnica y Profesional acompañado de una valoración de las dificultades observadas y las soluciones tomadas para enfrentarlas.

ARTÍCULO 23: Las entidades del territorio quedan obligadas a brindar una explicación a todos los graduados que se les asignan sobre el centro laboral en que comienzan su vida como trabajador, la producción o servicios que presta y organizarles un programa para aquellos que cumplan adiestramiento laboral se inserten durante dos años en la entidad. Los organismos y los consejos de Administración provinciales quedan responsabilizados en hacer cumplir estas indicaciones en las entidades de su sistema y las direcciones de Trabajo municipales controlan que se cumpla con esta política.

ARTÍCULO 24: Sólo se autoriza, de modo excepcional, el cambio de boletas con motivos de ceder al graduado a otra entidad. Para dichos casos de excepción se necesitará contar con un documento del organismo al que está subordinada la entidad, firmado por el Jefe del Organismo o Presidente del Consejo de Administración Provincial, que manifieste conformidad en ceder al graduado. Cuando el cambio sea entre entidades del propio organismo, este soluciona el movimiento e informa a la Dirección Provincial de Trabajo correspondiente quien realiza el cambio de la boleta. Cuando lo consideren, los jefes de organismos a los que se les subordinan empresas nacionales, decidirán el dirigente máximo que en cada provincia está facultad a autorizar estas excepciones.

SECCIÓN III

INTEGRACION DEL EGRESADO
ARTÍCULO 25: Después de recibir la boleta de ubicación, los jóvenes egresados se presentan, dentro de los siete días siguientes, ante las administraciones de las entidades las que les ofrecen la acogida y le comunican lo relacionado con su actividad laboral o de formación.

ARTÍCULO 26: Los organismos de la Administración Central del Estado y los consejos de la Administración provinciales responden por el cumplimiento de lo establecido en la Ley de Servicio Social, de cada uno de los egresados asignados a sus respectivas entidades, por lo que deben establecer procedimientos de control para que sus entidades cumplan con lo establecido, de lo cual informan trimestralmente a este Ministerio.

ARTÍCULO 27: Constituye una responsabilidad de las entidades la atención y seguimiento de cada joven egresado. Ante la no presentación o la deserción de un joven ubicado, la entidad debe localizarlo con vistas a trabajar para su rescate y reincorporarlo al empleo.

ARTÍCULO 28: Las direcciones de Trabajo municipales tienen las siguientes funciones en la ubicación de los graduados en su territorio:

a) Controlan que cada centro desarrolle la debida acogida a los graduados y el plan de adiestramiento de los que deben desarrollar esa preparación. Esto último comprende la asignación de tutor, la rotación por las actividades que se relacionan con el graduado y la evaluación periódica de su desempeño

b) Dan seguimiento a la permanencia del graduado en el centro asignado.

c) Evalúan con cada centro laboral donde se efectúe el adiestramiento, la preparación para el trabajo y la mayor correspondencia con el perfil de preparación del graduado. En los casos que se requiera recalificar al graduado para una actividad que difiere del perfil profesional cursado, exigen se cuente con el programa, los medios e instructores requeridos para ello.

d) Evalúan como se cumplen los deberes y derechos de los graduados.

ARTÍCULO 29: El control del cumplimiento de esta política, se realiza del modo siguiente:

a) Las direcciones de Trabajo municipales, a través de despachos y en visitas que se efectúen a las entidades evalúa el seguimiento de cada joven egresado, mensualmente.

b) Las direcciones de Trabajo provinciales, lo evalúan bimestralmente con las respectivas dependencias provinciales de las entidades afectadas.

c) La Dirección correspondiente de este Ministerio, evalúa su comportamiento con los organismos de la Administración Central del Estado, trimestralmente.

ARTÍCULO 30: Las direcciones de Trabajo provinciales informan al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social al cierre de diciembre y junio de cada año el estado de las últimas graduaciones, evaluándose sus resultados según corresponda.

ARTÍCULO 31: Las direcciones de Trabajo municipales de conjunto con las direcciones de Educación municipales analizan con los centros laborales que reciben graduados de la Educación Técnica y Profesional cómo estos aprecian la correspondencia de la formación recibida por el graduado y los requerimientos del empleo y sus propuestas para perfeccionarlo. Desarrollan este examen sistemático y lo concluyen cada año en el mes de marzo. Los resultados se elevan, de conjunto, a las respectivas direcciones provinciales y organismos, antes del 15 de mayo.

ARTÍCULO 32: Las direcciones de Trabajo municipales comprueban la inserción de los graduados en la estrategia de superación de la entidad, evaluando su calidad y el adecuado balance entre las necesidades del centro y las necesidades de los adiestrados.

ARTÍCULO 33: Los centros de trabajo donde se ubiquen recién graduados, están obligados a informar a las direcciones de Trabajo municipales cómo se cumple este proceso.

CAPITULO IV

TRATAMIENTO A LOS JÓVENES

QUE NO CONTINUARON ESTUDIOS DEL NIVEL MEDIO Y SUPERIOR
ARTÍCULO 34: Las direcciones de Trabajo provinciales reciben en el mes de junio, a través de las direcciones de Educación provinciales, los listados de graduados que concluyeron el 12 grado y no continuaron estudios.

ARTÍCULO 35: Las direcciones de Trabajo provinciales solicitan mensualmente de las de Educación la relación de los jóvenes que abandonan los estudios en la Enseñanza Media Superior y tienen edad laboral.

ARTÍCULO 36: Las direcciones de Trabajo provinciales solicitan mensualmente a los centros de educación superior, la relación de los jóvenes que no continuaron estudios por diversas causas.

ARTICULO 37: Las direcciones de Trabajo municipales visitan a cada uno de los graduados de 12 grado que no continuaron estudios, a los jóvenes que abandonan los estudios en la Enseñanza Media Superior y universitaria y que tienen edad laboral, con el objetivo de hacerle una oferta de empleo o de estudio.

ARTICULO 38: Constituye una responsabilidad de cada entidad la atención y seguimiento de cada uno de estos jóvenes que le sea asignado. Ante la no presentación o la deserción de un joven ubicado, la entidad debe localizarlo con vistas a trabajar para su rescate y reincorporarlo al empleo.

ARTÍCULO 39: Las direcciones de Trabajo municipales controlan mensualmente, a través de despachos y en visitas que se realicen al efecto, cómo las entidades cumplen con la atención y seguimiento de cada joven.

ARTÍCULO 40: Las direcciones de Trabajo provinciales están obligadas a informar, entre ellas, la relación de jóvenes que causan baja en los centros de estudios, y cuya dirección de residencia les corresponde.

Así mismo bimestralmente, las direcciones de Trabajo provinciales y las respectivas dependencias provinciales de las entidades afectadas, chequearán esta tarea y el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social lo evaluará trimestralmente.

CAPITULO V

TRATAMIENTO A LOS JOVENES DESVINCULADOS QUE EXISTAN EN LOS TERRITORIOS

ARTÍCULO 41: Las direcciones de Trabajo municipales, con los listados de jóvenes desvinculados elaborados a partir de la información brindada por los Trabajadores Sociales, organizan un programa de trabajo para la ubicación de estos y elevan al Consejo de Administración Municipal las propuestas de atención diferenciada a los consejos populares o barrios que presenten concentraciones de casos para adoptar las medidas que correspondan.

ARTÍCULO 42: Todos los jóvenes que se detecten como desvinculados por los Trabajadores Sociales, serán informados a las direcciones de Trabajo municipales de manera inmediata y estas los controlarán y contactarán para lograr su incorporación al empleo o el estudio.

ARTÍCULO 43: Las direcciones de las entidades, incluidas las Unidades Básicas de Producción Cooperativa y Cooperativas de Producción Agropecuaria informan a las direcciones de Trabajo municipales el nombre y apellidos, dirección particular, número del carné de identidad de los jóvenes trabajadores que causen baja, excepto aquellos que ingresen al Servicio Militar Activo. Esta información la suministran cuando ocurran bajas, en los despachos mensuales.

ARTÍCULO 44: De no resultar posible la ubicación inmediata del joven desvinculado en un empleo o el estudio, por razones personales u otras causas, las direcciones de Trabajo municipales mantienen contacto sistemático con el mismo, los apoyan en lo que competa y corresponda y cuando las causas desaparezcan se procede a su ubicación al empleo o estudio.

ARTÍCULO 45: Las direcciones de Trabajo municipales concilian y actualizan con las direcciones de Trabajo Social, al menos una vez al trimestre los listados de jóvenes desvinculados por Consejo Popular o barrio en los casos que lo requieran por su complejidad.

RESOLUCION No. 67/2005

POR CUANTO: Por Acuerdo d el Consejo de Estado de la República de Cuba, de 22 de octubre de 1999, el que suscribe fue designado para desempeñar el cargo de Ministro de Trabajo y Seguridad Social.

POR CUANTO: El Acuerdo No. 2817 del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros de 25 de noviembre de 1994, establece entre las atribuciones comunes de los jefes de los organismos de la Administración Central del Estado, dictar resoluciones en el límite de sus facultades y competencia.

POR CUANTO: Conforme al Acuerdo No. 4085 del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros de fecha 2 de julio del 2001, el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, es el organismo encargado de proponer, dirigir, controlar y evaluar sistemáticamente la política del

Estado y el gobierno en materia laboral, salarial, seguridad y protección en el trabajo y de prevención, atención y seguridad social.

POR CUANTO: El salario mínimo se elevó de 100 pesos a 225 pesos mensuales mediante la Resolución No. 11 de 23 de abril de 2005 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, a lo que siguió la aplicación en los sectores de la educación y la salud de aumentos con un sistema salarial basado en el principio de distribución socialista” de cada cual según su capacidad, a cada cual según su trabajo”.

POR CUANTO: En cumplimiento del mandato del Decreto del Presidente del Consejo de Estado y del Consejo de Ministros, de 22 de noviembre de 2005, es procedente la aplicación de los incrementos salariales pendientes, por lo que corresponde dictar la disposición específica para las escuelas de capacitación de los órganos y organismos de la Administración Central del Estado.

POR TANTO: En ejercicio de las facultades que me están conferidas;

REGLAMENTO

PARA LA ORGANIZACIÓN SALARIAL DEL PERSONAL DOCENTE, DIRIGENTES NO DOCENTES Y PERSONAL DE APOYO DE LAS ESCUELAS DE CAPACITACIÓN DE LOS ÓRGANOS Y ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACIÓN CENTRAL DEL ESTADO

CAPITULO I

GENERALIDADES
ARTICULO 1: Lo dispuesto en el presente Reglamento es de aplicación al personal docente, dirigentes no docentes y personal de apoyo de las escuelas de capacitación de los órganos y organismos de la Administración Central del Estado, por lo tanto, no le es de aplicación los pagos adicionales que con carácter general se hayan autorizado para las actividades presupuestadas.

ARTÍCULO 2: A los efectos de este Reglamento, el concepto de personal docente incluye tanto a los trabajadores que realizan funciones de naturaleza docente, así como labores de asesoría, consultoría, coordinación, inspección o dirección docente en las escuelas de capacitación acreditadas y autorizadas para expedir certificaciones oficiales en cada órgano u organismo con el objetivo de apoyar y promover la formación y desarrollo de sus recursos humanos.

ARTÍCULO 3: Los incrementos de salario y pagos adicionales que en este Reglamento se establecen se consideran salario a todos los efectos legales.

CAPITULO II

CLASIFICACIÓN DE LAS ESCUELAS
ARTÍCULO 4: Las escuelas subordinadas a los organismos de la Administración Central del Estado y de otras organizaciones se clasifica atendiendo a las necesidades estratégicas del sector, los niveles de desarrollo, los servicios que presta, sus niveles de funcionamiento y organización, los niveles de calificación del personal docente con que cuenta y las condiciones técnico materiales y docentes para garantizar los diferentes niveles de formación y superación dentro de la pirámide de los recursos laborales.

ARTÍCULO 5: Atendiendo a lo dispuesto en el artículo anterior, las escuelas se clasifican, cuando cumplen entre otros, los requisitos que para cada categoría se señalan, como:
Escuela de Categoría A

a) sus niveles de trabajo abarcan a todos los niveles de la pirámide de los recursos laborales, incluyendo la formación, superación y desarrollo de mandos medios y superiores de Dirección;

b) es centro autorizado para impartir superación profesional de postgrado o es escuela ramal de nivel nacional.

c) cuenta con un claustro docentes con las categorías requeridas para cubrir la formación y superación de los niveles superiores y medios de la pirámide de los recursos laborales;

d) posee una buena organización y desarrollo del proceso docente educativo y de los planes estratégicos del sector;

e) cuenta con locales docentes apropiados para impartir los diferentes programas de estudio, tecnología de la información y uso de las comunicaciones;

f) cuenta con laboratorios, aulas especializadas y locales docentes apropiados para impartir los diferentes programas de estudio;

g) cuenta en propiedades arrendadas o en contrato de servicio o colaboración, u otras instalaciones al servicio de la docencia que aseguran una alta capacidad en la preparación del alumno;

h) cuenta con los programas y la base material de estudio para garantizar el cumplimiento de los diferentes procesos docentes, incluyendo las tecnologías de la información y las comunicaciones;

i) organiza o participa en cursos internacionales para la formación o superación de los trabajadores del sector;

j) dirige, ejecuta y promueve trabajos de consultoría e investigación con resultados aplicables;

k) cuenta con un centro de información científico-técnica que permite garantizar con calidad los servicios a la docencia en el sector u organismo;

l) tiene un alcance de trabajo de nivel nacional.
Escuela de Categoría B

a) sus niveles de trabajo abarcan, fundamentalmente, la formación y superación de los niveles inferiores y medios de la pirámide de los recursos laborales. Puede impartir cursos para mandos medios;

b) es centro autorizado para impartir superación profesional de postgrado;

c) posee una correcta organización y desarrollo del proceso docente educativo y de los planes estratégicos;

d) cuenta con un claustro docente con las categorías requeridas para cubrir la formación y superación de los niveles intermedios de la pirámide de los recursos laborales;

e) cuenta con locales docentes apropiados para impartir los diferentes programas de estudio, laboratorios y aulas especializadas;

f) cuenta en propiedad, arrendadas o en contrato de servicio o colaboración, u otras instalaciones al servicio de la docencia, que aseguran calidad en la preparación del alumno;

g) cuenta con los programas y la base de material de estudio para garantizar los diferentes procesos docentes;

h) dirige, ejecuta y promueve trabajos de consultoría e investigación con resultados aplicables;

i) cuenta con un centro de información científico-técnica y oferta servicios bibliográficos en cualquiera de sus variantes;

j) tiene un alcance de trabajo de nivel territorial que abarca un grupo de provincias.

Escuela de Categoría C

a) su función fundamental es la recalificación y actualización de los trabajadores, en los niveles inferiores y medios. Eventualmente asume la formación básica de nuevo personal e imparte cursos para mandos medios;

b) posee una correcta organización y desarrollo del proceso docente educativo y de los planes estratégicos del sector;

c) cuenta con un claustro docente con las categorías requeridas para impartir superación y recalificación hasta los niveles medios de la pirámide de los recursos laborales;

d) cuenta con instalaciones docentes apropiadas para impartir los diferentes programas de estudio;

e) cuenta con locales docentes apropiados para impartir con calidad los niveles inferiores y hasta medios de la pirámide de recursos laborales;

f) cuenta con los programas y base material de estudio para impartir esos niveles;

g) tiene un alcance de trabajo de nivel provincial o municipal.

ARTÍCULO 6: Las categorías de las Escuelas de Capacitación las otorga el Ministerio de

Trabajo y Seguridad Social, oído el parecer de una comisión integrada por representantes del

Ministerio de Educación Superior que la preside, del Ministerio de Educación y del organismo, órgano, organización o asociación a que se subordinan esas escuelas.

ARTÍCULO 7: La revisión de las categorías de las escuelas, se realiza transcurrido un período de tres años como mínimo, por solicitud del Jefe del organismo u órgano correspondiente hecha a la comisión mencionada en el artículo 6 de este Reglamento.
CAPITULO III

SOBRE LA REMUNERACIÓN DEL PERSONAL DOCENTE

ARTÍCULO 8: El salario del personal docente de las escuelas de capacitación de los órganos u organismos de la Administración Central del Estado, se compone de los elementos siguientes:

a) el salario de la escala que se corresponde con el cargo que ocupa;

b) el incremento por categoría docente;

c) pago adicional por ocupar cargos de dirección, según la categoría de la escuela;

d) pago adicional por años de servicios prestados en la docencia.

ARTÍCULO 9: El salario a que se refiere el inciso a) del artículo anterior se corresponde con las funciones que se realizan y el nivel de complejidad, y está integrado por el salario de la escala y un pago adicional por estimulación, cuya cuantía varía dentro de un rango que está en dependencia de los resultados de la evaluación anual del trabajo. Los  salarios mensuales de la escala y el salario mensual con la estimulación son los siguientes:

Cargo 




Salario escala 

Salario con estimulación

Profesor

1- con Nivel Superior   


$325.00          


 $375.00

2- con Nivel Medio Superior 

256.00   


 305.00

Bibliotecario

1- con Nivel Superior



270.00               

320.00

2- con Nivel Medio Superior


250.00    


300.00
Sólo para el Ministerio de Cultura:

Cargo 




Salario escala 

Salario con estimulación

Profesor

1- No titulado 




$225.00                           
$275.00

Se utilizan profesores no titulados cuando por necesidades de la docencia, sea preciso establecer vínculo laboral con artistas que no posean los requisitos de calificación formal establecidos  por la presente, para lo cual, la Dirección de Recursos Humanos de ese organismo, analiza cada caso, a partir de las propuestas presentadas y, tomando en cuenta la experiencia en la actividad, las posibilidades para el desempeño como docente y el currículo artístico, autoriza su empleo de forma excepcional.

Sólo para el Ministerio de Salud Pública:

Los médicos y estomatólogos en el ejercicio de la docencia, reciben en lugar del anterior, el salario correspondiente al cargo de médico y estomatólogo que posean.

ARTÍCULO 10: Los recién graduados sin vínculo laboral que se incorporen a la docencia, reciben durante los primeros dos años, un salario base mensual de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente. Estos tienen derecho, además, al cobro de lo establecido en el artículo 8, cuando corresponda.

CAPITULO IV

CATEGORÍAS DOCENTES Y REQUISITOS PARA SU DESEMPEÑO

ARTÍCULO 11: El personal docente que labora en el sistema de formación y superación técnico profesional e idiomática, puede optar por una de las categorías docentes siguientes:

1- Profesor Principal

2- Ayudante

3- Entrenador

Los profesores y adjuntos, que posean categoría de la educación superior, serán homologados de la forma siguiente: Profesor Titular y Profesor Auxiliar, como Profesor Principal; el Asistente, como Ayudante y, el Instructor, como Entrenador.

En el caso del Ministerio de Turismo, el Instructor docente se homologa al Entrenador establecido por esta Resolución.

ARTÍCULO 12: Para optar por la categoría de Profesor Principal se requiere:

a) ser graduado de nivel superior;

b) tener seis años o más de experiencia en su actividad, con buenos resultados;

c) poseer los conocimientos técnicos, teóricos, prácticos y pedagógicos necesarios para impartir hasta el último nivel de la pirámide de recursos laborales;

d) dominar los elementos básicos en un idioma extranjero exigido dentro de su profesión;

e) tener publicaciones, trabajos investigativos o materiales de apoyo al servicio del desarrollo de los recursos laborales del sector o de la docencia;

f) planificar y ejecutar periódicamente, trabajos técnico-científicos de aplicación práctica dentro de su especialidad;

g) mantener un alto grado de desarrollo de la superación individual;

h) desarrollar una clase de comprobación ante un tribunal en la que debe obtener como mínimo la calificación de Bien (4).

En el caso del Ministerio de Turismo, los trabajadores técnicos de la docencia, que al amparo de lo establecido en la Resolución No. 9 de 21 de agosto de 1996, posean la categoría de Profesor

Principal, en las especialidades de cheff, maitre, ama de llaves, gobernata, carpeta y cocina la mantienen.

ARTÍCULO 13: Para optar por la categoría de Ayudante se requiere:

a) ser graduado de nivel superior;

b) tener cuatro años o más de experiencia en su especialidad, con buenos resultados;

c) poseer los conocimientos técnicos, teóricos, prácticos y pedagógicos necesarios para impartir, como mínimo los niveles medios de la pirámide de los recursos laborales; 

d) dominar los elementos básicos en un idioma extranjero exigido dentro de su profesión;

e) tener publicaciones, trabajos investigativos o materiales de apoyo al servicio del desarrollo de los recursos laborales del sector de la docencia;

f) desarrollar una clase de comprobación ante un tribunal en la que debe obtener como mínimo la calificación de Bien (4).

En el caso del Ministerio de Turismo, podrán, con carácter excepcional, optar por la categoría de Ayudante, trabajadores de la docencia que, sin ser graduados de nivel superior, posean el máximo título técnico de su especialidad, siempre que cumplan con los restantes requisitos establecidos. Este tratamiento se refiere a profesores de las especialidades de cheff, mait re, ama de llaves, gobernata, carpeta y cocina.

ARTÍCULO 14: Para optar por la categoría de Entrenador se requiere:

a) ser graduado de nivel superior, medio superior o título equivalente dentro de su especialidad;

b) tener dos años o más de experiencia en su especialidad con buenos resultados, para los graduados universitarios o cinco años de experiencia como mínimo para los de nivel medio superior o equivalente; poseer los conocimientos técnicos, teóricos, prácticos y pedagógicos necesarios para impartir como mínimo los niveles inferiores de la pirámide de recursos laborales;

c) dominar los elementos básicos en un idioma extranjero exigido dentro de su profesión;

d) tener publicaciones, trabajos investigativos o materiales de apoyo al servicio del desarrollo de los recursos laborales del sector de la docencia;

e) desarrollar una clase de comprobación ante un tribunal en la que debe obtener como mínimo la calificación de Bien (4).

ARTÍCULO 15: Los incrementos de salario mensual por categoría docente son los siguientes:

Categoría 

Incremento Mensual

Profesor Principal 

$50.00

Ayudante 


40.00

Entrenador 


30.00

ARTÍCULO 16: El ingreso y promoción del personal docente, en cualquiera de sus categorías, se efectúa por convocatoria y mediante los ejercicios profesionales ante el tribunal de categorías, integrado por no menos de tres profesores o especialistas con igual o mayor categoría docente de aquella por la que se esté optando. Este tribunal es designado y presidido por el director de la escuela, que es quien otorga las categorías.

ARTÍCULO 17: En caso de que una escuela no cuente con las condiciones establecidas en el artículo anterior, el candidato se procesa a solicitud del director, ante un tribunal que cumpla los requisitos establecidos, en otra escuela que le esté subordinada metodológicamente de alcance nacional o en otro órgano u organismo.

ARTÍCULO 18: Al momento de aplicarse este Reglamento, los docentes que no reúnan los requisitos que se establecen en los artículos anteriores tendrán hasta dos años para completar su preparación, prorrogable por un año ante situaciones excepcionales.

Los profesores que no reúnan los requisitos exigidos y posean una experiencia y prestigio reconocidos, a propuesta del director, pueden ser categorizados, de forma excepcional, por una sola vez, mediante la presentación de una memoria escrita de su historia docente - laboral ante el tribunal de categorías correspondiente.

CAPITULO V

CARGOS DE DIRECCIÓN DE LA ESCUELA

ARTÍCULO 19: Los cargos de dirección de las escuelas se establecen teniendo en cuenta dimensión, complejidad, categoría u otras características relevantes que así lo requieran.

ARTÍCULO 20: El pago adicional mensual por ejercer funciones de dirección o docente a que se refiere el inciso c) del artículo 8, se aplica de la forma siguiente:

Cargo 

Escuela Categoría A 

Escuela Categoría B 

Escuela Categoría C
Director

 $70.00


$60.00 


$50.00


Subdirector 

 60.00 



50.00 



40.00

Metodólogo 

 50.00 



40.00 



30.00

Inspector 

 50.00 



40.00 



30.00

Coordinador 

 50.00 



40.00 



30.00

Secretario Docente 
 45.00 



35.00 



30.00

Jefe de Departamento 45.00 



35.00 



30.00

Es requisito indispensable que los funcionarios con cargos de dirección continúen realizando actividades docentes durante una parte de su fondo de tiempo laboral.

El Coordinador es un cargo técnico no permanente y se nombra para atender tareas referidas a módulos, cursos especiales y otras actividades docentes, según las necesidades de la escuela.

ARTÍCULO 21: A los trabajadores que ocupan cargos de dirección no docentes, se les aplica el salario mensual, de acuerdo con la categoría de la escuela, de la forma siguiente:

Categorías A y B 


Categoría C

Subdirector 

  
$385.00


 $365.00

Jefe de Departamento     
365.00 


 325.00

Administrador 

315.00 


 285.00

En el caso del Ministerio de Salud Pública, se mantienen, en el Centro Nacional de

Perfeccionamiento Técnico y Profesional de la Salud, los pagos adicionales de 50 pesos mensuales que como unidad de subordinación nacional reciben de acuerdo a la legislación vigente.

ARTÍCULO 22: Las plantillas de las escuelas se aprueban de acuerdo con la legislación vigente.

CAPITULO VI

PAGO ADICIONAL DE CONFORMIDAD CON LOS AÑOS DE SERVICIOS PRESTADOS EN LA DOCENCIA Y OTROS INCREMENTOS

ARTÍCULO 23: Los pagos adicionales por años de servicios prestados en la docencia, a que se refiere el inciso d) del Artículo 8, son los laborados efectivamente en cualquiera de las categorías docentes establecidas en el presente Reglamento o en las equivalentes en cualquiera de los sistemas de educación, reconocidos oficialmente. A estos efectos, se considera también el tiempo laborado en actividades de dirección, metodológicas y técnicas docentes, legalmente demostrable.

Estos pagos son:

Años cumplidos
 Importe a recibir 

Importe acumulado

3 


$5.00 



$5.00

6 


5.00 



10.00

9 


5.00 



15.00

12 


5.00 



20.00

15 


10.00
 


30.00

18 


10.00 



40.00

21 


10.00 



50.00

24 


10.00



60.00

27 


10.00 



70.00

30 


10.00 



80.00

A partir de los 30 años de servicios prestados en la docencia, cada tres años se aplica un incremento de diez pesos mensuales.

Los cambios de salarios como resultado de aplicar modificaciones de categorías docentes y de pagos adicionales por años de servicios, se realizarán una vez en el año, en el mes posterior a que se defina la conclusión de la evaluación anual.

ARTÍCULO 24: Los trabajadores no docentes que no ocupan cargos de dirección cobran los salarios incrementados establecidos en los calificadores vigentes y un pago adicional de $20.00 mensuales los operarios, trabajadores administrativos y de servicio y en el caso de los técnicos en las cuantías siguientes:

a) A nivel nacional 
$50.00

b) A nivel provincial
40.00

c) A nivel municipal 
30.00

En el caso de los trabajadores de apoyo a la docencia del Ministerio de Turismo, que tienen establecidos pagos diferentes a los que por la presente se establecen, los mantienen mientras continúen desempeñando las funciones que les dieron origen y no se les aplica lo aprobado en este apartado.

ARTÏCULO 25: Los pagos adicionales de maestrías, especialidades y doctorado se reciben por una sola titulación.

CAPITULO VII

SOBRE LA CONTRATACIÓN POR TIEMPO DETERMINADO DEL PERSONAL DOCENTE

ARTÍCULO 26: Los trabajadores que han sido autorizados por su organismo o entidad, para laborar parte de su jornada impartiendo docencia, deben ser remunerados de acuerdo con la legislación vigente.

ARTÍCULO 27: Al personal docente contratado, con carácter determinado o tiempo completo, se le aplica el nivel salarial que le corresponda, de acuerdo con el resultado de la evaluación de su trabajo, con derecho a recibir los pagos adicionales o incrementos de salario que correspondan.

ARTÍCULO 28: La remuneración de los profesionales contratados por tiempo determinado, para realizar actividades docentes de carácter discontinuo o cíclico, se fijará tomando como base las tarifas horarias siguientes:

Cargos 

Tarifa horaria (Pesos la hora).

Profesor Principal 

$7.98

Ayudante 


7.62

Entrenador 


7.25

En el caso de los profesores de las especialidades y asignaturas vinculadas al arte y la cultura, contratados a tiempo parcial, en las especialidades artísticas de instructores de arte, promotores culturales, bibliología y técnicas documentarias y otras propias, aprobadas por el Ministro de Cultura, que laboran en los centros de superación para la cultura pertenecientes al Ministerio de Cultura, se les realiza un pago mensual ascendente a $150.00 por trabajar hasta 6 horas lectivas semanales y un incremento adicional mensual de $10.00 mensuales por horas lectivas que labore frente a alumnos como promedio, por encima de 6 horas semanales, en cursos y acciones de cualquier modalidad de superación. Se considera hora lectiva aquellas completadas en que el trabajador permanezca en el aula impartiendo clases.

DISPOSICIONES ESPECIALES

PRIMERA: Los trabajadores de las Escuelas de Capacitación de los órganos u organismos de la Administración Central del Estado que al momento de aplicarse esta Resolución, perciben salarios superiores legalmente establecidos, mantienen los mismos, siempre y cuando los resultados de sus evaluaciones sean calificados como mínimo de Satisfactorio o equivalente y mientras permanezcan en el cargo.

SEGUNDA: Los jefes de órganos u organismos, una vez efectuados los análisis pertinentes, pueden autorizar a aquellos profesionales de reconocido prestigio en su especialidad técnica que, por conveniencia de la entidad sea necesario ubicarlos como profesores en una escuela de capacitación y que perciben salarios superiores a los que devengarían en esta, a mantener sus salarios de origen, siempre que su incorporación resulte imprescindible para elevar el nivel de la escuela o preparar especialistas de alto desempeño profesional y no se disponga de otra solución que ofrezca resultados similares.

TERCERA: Cuando, como consecuencia de la revisión a que se refiere el artículo 7, la escuela pierde la categoría inicialmente otorgada, pasará a la categoría inmediata inferior, a todos los efectos legales.

En los casos de pérdida de la categoría “C”, la comisión considera el tiempo necesario para la culminación de las actividades docentes, de manera que no se produzca afectación a trabajadores ni estudiantes, y, una vez concluidas éstas, se procede a evaluar la continuidad o no de sus labores en el próximo curso escolar.

Los trabajadores docentes que no continúen laborando por las razones antes expuestas, reciben el tratamiento establecido para este personal, de conformidad con la política trazada por el Sistema Nacional de Educación; al resto de los trabajadores, se les aplican las disposiciones vigentes en materia de disponibles.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Las metodologías, requisitos y condiciones para aplicar lo establecido en la presente resolución, son los vigentes en esta materia de modo general y específico.

En lo sucesivo, los respectivos jefes de órganos, organismos y entidades nacionales, de común acuerdo con el sindicato nacional correspondiente, elaboran las disposiciones complementarias requeridas para su actualización o modificación.

SEGUNDA: Al momento de aplicar este Reglamento los órganos u organismos de la Administración del Estado, revisarán las categorías de las Escuelas y se adecuarán a lo dispuesto en el mismo.

TERCERA: Se faculta al Viceministro correspondiente del Ministerio del Trabajo y Seguridad

Social para que en coordinación con los órganos y organismos interesados, apruebe las normas y procedimientos referidos al proceso de categorías de los docentes de las escuelas de capacitación; incluya otras escuelas en la aplicación de la presente; así como para que dicte las disposiciones que resulten necesarias para la mejor aplicación de lo dispuesto en este Reglamento.

CUARTA: Se derogan las resoluciones siguientes:

1- Resolución No. 9 de 21 de agosto de 1996 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pone en vigor el Reglamento para la organización salarial de los dirigentes, profesores y personal de apoyo a la docencia del sistema de formación técnico profesional e idiomática del Sistema de Turismo Internacional.

2- Resolución No. 21 de 11 de mayo del 2000 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, establece el incremento de los salarios a los trabajadores docentes y de otros cargos en el sector de la cultura.

3- Resolución No. 30 del 26 de diciembre del 2003 del Ministerio de Trabajo y Seguridad

Social, aprueba el Reglamento para la organización salarial del personal docente, dirigentes no docentes y personal de apoyo de las escuelas de capacitación de los órganos y organismos de la Administración Central del Estado.

QUINTO: Los incrementos salariales dispuestos en el presente Reglamento comienzan a aplicarse con los pagos de salarios que se realicen en diciembre de 2005.

PUBLÍQUESE en la Gaceta Oficial de la República

Dada en Ciudad de la Habana, a los 29 días del mes de noviembre de 2005

Alfredo Morales Cartaya 

Ministro de Trabajo y Seguridad Social

RESOLUCIÓN No. 29/06

POR CUANTO: Mediante el Acuerdo adoptado por el Consejo de Estado el 22 de octubre de 1999, quien resuelve fue designado Ministro de Trabajo y Seguridad Social.

POR CUANTO: El Acuerdo No. 2817 de 25 de noviembre de 1994 del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, establece entre las atribuciones comunes de los jefes de los organismos de la Administración Central del Estado, dictar resoluciones en el límite de sus facultades y competencia.

POR CUANTO: Conforme al Acuerdo No. 4085 del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, de fecha 2 de Julio de 2001, en su apartado segundo punto 2, el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social es el organismo encargado de proponer, dirigir y controlar la política de empleo y de capacitación de los trabajadores.

POR CUANTO: La política de capacitación de los trabajadores tiene que estar en correspondencia con las transformaciones que se realizan en el país para el perfeccionamiento de la organización laboral y salarial, asegurando que estos sean los ejecutores principales de dichas  transformaciones y para lo que resulta imprescindible mejorar de forma permanente sus conocimientos, habilidades y actitudes.

POR CUANTO: La experiencia acumulada en la tarea de capacitación y desarrollo de los recursos humanos y las exigencias de las transformaciones laborales y salariales que se realizan en las entidades indican la necesidad de emitir nuevas regulaciones que aseguren uniformar este trabajo.

POR TANTO: En el ejercicio de las facultades que me están conferidas resuelvo dictar el siguiente:

REGLAMENTO PARA LA PLANIFICACIÓN, ORGANIZACIÓN, EJECUCIÓN Y CONTROL DEL TRABAJO DE LA CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS, EN LAS ENTIDADES LABORALES

CAPITULO I

GENERALIDADES

ARTÍCULO 1: El presente Reglamento se aplica en todas las entidades laborales radicadas en el país.

ARTÍCULO 2: A los efectos de la aplicación del presente Reglamento se denomina:

a) Capacitación: conjunto de acciones de preparación que desarrollan las entidades laborales dirigidas a mejorar las competencias, calificaciones y recalificaciones para cumplir con calidad las funciones del puesto de trabajo y alcanzar los máximos resultados productivos o de servicios. Este conjunto de acciones permite crear, mantener y elevar los conocimientos, habilidades y actitudes de los trabajadores para asegurar su desempeño exitoso.

b) Desarrollo: proceso continúo y simultáneo a la capacitación dirigido a alcanzar multihabilidades, destrezas y valores en los trabajadores que les permiten desempeñar puestos de trabajo de perfil amplio, con las competencias para un desempeño satisfactorio. Este proceso asegura la formación del trabajador durante su vida laboral, que le posibilita promover a cargos de categoría superior, así como a estar más preparado para asumir los cambios y transformaciones que se producen en la entidad.

c) Acción de Capacitación: expresa en forma descriptiva el objetivo final que se requiere lograr con los trabajadores que participan en la misma, a partir de las necesidades identificadas en el diagnóstico o determinación de necesidades de capacitación realizado.

d) Modo de Formación: define la vía o método a utilizar, mediante el cual se lleva a cabo la acción de capacitación.

ARTÍCULO 3: La dirección de la entidad realiza las acciones de capacitación y desarrollo de los Recursos Humanos, utilizando para ello enfoques de formación continua que asegura preparar a los trabajadores para desempeñarse en cargos determinados y mejorar de forma permanente sus conocimientos, habilidades y actitudes.

CAPITULO II

PAPEL DE LA CAPACITACIÓN Y EL DESARROLLO DE LOS RECURSOS

HUMANOS EN LAS ENTIDADES LABORALES

ARTÍCULO 4: Las acciones de capacitación y desarrollo de los Recursos Humanos que acometen las direcciones de las entidades laborales, deben estar relacionadas con los procesos de producción o servicios que estas realizan y con los conocimientos, habilidades y actitudes que deben poseer los recursos humanos para llevarlos a cabo, así como por tener un enfoque de sistema, en correspondencia con los objetivos y resultados económicos y de calidad que se propone alcanzar la entidad, a corto y mediano plazo.

ARTÍCULO 5: Las direcciones de las entidades laborales definen los objetivos, el alcance, las metas y los resultados que se proponen lograr en un determinado período, en materia de capacitación y desarrollo de sus Recursos Humanos.

ARTÍCULO 6: Los principios fundamentales en los que se basa la capacitación y el desarrollo de los Recursos Humanos, que deben observar las direcciones de las entidades laborales son los siguientes:

a) es un proceso planificado, continuo, permanente, flexible y dinámico, que permite a los trabajadores adquirir conocimientos y habilidades durante su vida laboral;

b) el jefe directo del trabajador es el máximo responsable de planificar, organizar, ejecutar y controlar estas actividades;

c) es una inversión y no un costo;

d) debe desarrollarse en un ambiente propicio para el aprendizaje, con una organización del trabajo basada en funciones amplias y enriquecidas, así como con la participación efectiva de los implicados;

e) se ejecutan acciones necesarias para dotar a los trabajadores de conocimientos y habilidades en corto plazo, así como aquellas que les posibilita anticiparse a los cambios que se producen en las entidades;

f) incluye a todos los trabajadores y tiene como vanguardia a los dirigentes de la entidad que son los primeros que deben estar preparados para dirigir con efectividad la producción o los servicios y liderar los procesos de cambio;

g) esta basada en una estrecha relación entre la teoría y la práctica, orientada hacia un desempeño efectivo en la organización;

h) se derivan del diagnóstico o determinación de las necesidades de capacitación, para garantizar la plena integración del trabajador a la entidad, su adecuada adaptación o readaptación al puesto de trabajo, la actualización de sus competencias y su continuo desarrollo.

CAPITULO III

DIRECCION DEL PROCESO DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO

DE LOS RECURSOS HUMANOS

ARTÍCULO 7: El Director de la entidad laboral es el máximo responsable de que se ejecute la planificación, organización, ejecución y control de los resultados de la capacitación y desarrollo de los recursos humanos de la entidad laboral. Para desarrollar estas actividades se auxilia de los jefes de las dependencias y áreas que se le subordinan, de los jefes de recursos humanos y capacitación y de los especialistas que considere necesario.

ARTÍCULO 8: La dirección de la entidad laboral, para asegurar el proceso de capacitación y desarrollo de los recursos humanos debe:

f) organizar y ejecutar el diagnóstico o determinación de las necesidades de capacitación de los trabajadores en correspondencia con los puestos de trabajo que desempeñan, los objetivos y las proyecciones de desarrollo de la entidad;

g) discutir y acordar con los trabajadores y las organizaciones sindicales los planes de capacitación y desarrollo elaborados;

h) elaborar y cumplir el plan anual de capacitación y desarrollo de los recursos humanos para dar respuesta a las necesidades identificadas;

i) organizar y coordinar las acciones de capacitación necesarias para resolver las necesidades de capacitación de los trabajadores que hayan sido identificadas;

j) asegurar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para esta actividad, que le permita contar con la base material de estudio, los medios técnicos, las instalaciones, los instructores y otros recursos que se requieran;

k) propiciar la incorporación de los trabajadores que lo necesiten a los distintos niveles del sistema de educación.

ARTÍCULO 9: Los jefes y especialistas dedicados a la capacitación y desarrollo de los recursos humanos deben tener los conocimientos y habilidades que les permita planificar, organizar, ejecutar y controlar este proceso y además conocer y dominar:

a) la misión y visión de la entidad;

b) los elementos fundamentales de la proyección y objetivos de trabajo;

c) la estructura organizativa y funciones principales de cada una de las áreas;

d) principales indicadores técnicos y económicos que caracterizan el trabajo, así como su comportamiento;

e) el proceso productivo o de servicio que se desarrolla;

f) los objetivos de trabajo y la incidencia de la capacitación y desarrollo de los recursos humanos en el cumplimiento de ellos; y

g) los principales problemas técnicos y de servicio que se presentan en la entidad y el papel que desempeña la capacitación en su solución.

CAPITULO IV

CONTROL DE LOS RECURSOS HUMANOS DE LA ENTIDAD

ARTÍCULO 10: El área de recursos humanos de cada entidad debe tener actualizado el estado general de la fuerza de trabajo que labora en ella, en una base de datos que le permite a la dirección contar con informaciones de salida para el trabajo de capacitación y desarrollo de los recursos humanos y en que se controla, como mínimo, de cada trabajador, lo siguiente:

a) nombres y apellidos;

b) nivel educacional;

c) cargo u ocupación actual;

d) categoría ocupacional;

e) especialidad de graduación;

f) área de trabajo;

g) fecha de inicio de la relación laboral en la entidad;

h) otros cargos u ocupaciones que haya desempeñado; y

i) capacitación recibida para el desempeño de su trabajo.

ARTÍCULO 11: Las entidades mantienen actualizadas sus necesidades de graduados universitarios, de técnicos medios y de obreros calificados, gestionando, en su caso, la asignación de recién graduados, de conformidad con lo establecido en la legislación vigente.

CAPITULO V

DIAGNOSTICO O DETERMINACIÓN DE LAS NECESIDADES

DE CAPACITACIÓN

ARTÍCULO 12: El diagnóstico o determinación de las necesidades de capacitación es el elemento fundamental que debe realizar la dirección de la entidad laboral para elaborar el plan individual de capacitación y desarrollo de cada trabajador, a partir de cuya integración se elabora el plan anual de capacitación y desarrollo de los recursos humanos de la entidad.

ARTÍCULO 13: Para elaborar el diagnóstico o determinación de las necesidades de capacitación se pueden utilizar diferentes técnicas y herramientas, que permiten identificar la brecha de conocimientos, habilidades y actitudes que presenta cada trabajador y los requerimientos que se exigen para el cargo que desempeña.

ARTÍCULO 14: El diagnóstico o determinación de necesidades de capacitación es la base de la planificación de su organización y ejecución en la entidad, por lo que debe realizarse a nivel de las diferentes áreas y categorías ocupacionales.

ARTÍCULO 15: Los máximos responsables de la elaboración del diagnóstico o determinación de las necesidades de capacitación son los jefes inmediatos de cada área. El área de recursos humanos y capacitación coordina, orienta y controla el desarrollo de este diagnóstico en las diferentes áreas de la entidad, integrando en un plan único todas las acciones de capacitación a organizar para resolver las necesidades identificadas.

ARTÍCULO 16: Los resultados del diagnóstico o determinación de necesidades de capacitación, en cada área, se resumen en un documento donde se reflejen:

a) las necesidades de capacitación para cada trabajador;

b) las acciones que se proponen ejecutar para resolver estas necesidades;

c) quien o quienes participan en cada acción;

d) fechas propuestas de inicio y terminación de cada acción y tiempo de duración;

e) lugar donde se proponen desarrollarlas.

ARTÍCULO 17: El diagnóstico o determinación de necesidades de capacitación es un proceso continuo e ininterrumpido, que se actualiza sistemáticamente. Anualmente tiene una primera etapa, en los primeros 6 meses del año en curso, con el objetivo de poder planificar y organizar las acciones de capacitación y desarrollo de los recursos humanos de la entidad en el próximo año.

CAPITULO VI

PLAN DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE LOS

RECURSOS HUMANOS DE LA ENTIDAD

ARTICULO 18: La dirección de la entidad, en correspondencia con sus objetivos globales y específicos y los resultados del diagnóstico o determinación de necesidades de capacitación, determina la estrategia a seguir para llevar a cabo la capacitación y desarrollo de sus recursos humanos y para ello elaboran y aprueban, en el último trimestre del año en curso, el plan de capacitación y desarrollo para el próximo año. Este plan se elabora en las mismas fechas en que se elabora el plan económico de la entidad para el próximo año, según las orientaciones del Ministerio de Economía y Planificación.

En el plan de acciones de capacitación debe aparecer, como mínimo, lo siguiente:

a) tipo de acción de capacitación a realizar;

b) modo de formación a utilizar para dar cumplimiento a la acción;

c) fecha de inicio y terminación de cada acción; y

d) cantidad de participantes.

ARTÍCULO 19: Entre los modos de formación que pueden ser utilizados para la capacitación

y el desarrollo de los trabajadores en las entidades laborales están los siguientes:

a) adiestramiento a recién graduados;

b) cursos de habilitación;

c) cursos de perfeccionamiento o promoción;

d) entrenamiento en el puesto de trabajo;

e) cursos de postgrado;

f) diplomados; y

g) maestrías.

En los casos de entidades que por las características propias de la actividad que realizan necesitan desarrollar cursos para la formación y el desarrollo de los recursos humanos, que por exigencias específicas se clasifiquen con un modo de formación no incluido en el presente reglamento, se especificará el mismo, con la denominación oficial que tiene, en el plan de capacitación elaborado y aprobado para la entidad.

Los postgrados, diplomados y maestrías son modos de formación regulados por el Ministerio de Educación Superior y debe planificarse y asegurar la participación en ellos de los trabajadores que lo necesiten, cumpliendo las disposiciones establecidas al respecto.

ARTÍCULO 20: Los trabajadores que sus necesidades de capacitación están relacionadas con alcanzar el nivel educacional de 9nogrado, 12no grado, Técnico Medio o Nivel Superior, se incorporan a los sistemas que tienen establecidos los ministerios de Educación y Educación Superior para estas enseñanzas. La dirección de las entidades, de forma casuística, conceden a estos trabajadores, las facilidades necesarias para su incorporación a las actividades docentes comprendidas en los respectivos planes de estudio, de conformidad con las disposiciones vigentes.

ARTÍCULO 21: La dirección de la entidad laboral gestiona y asegura los recursos humanos, materiales y financieros que se requieren para la ejecución del plan de capacitación y desarrollo aprobado.

ARTÍCULO 22: Las acciones de capacitación se dirigen a dar solución priorizada a las necesidades siguientes:

a) adiestrar laboralmente a los recién graduados de nivel Superior y de nivel Medio Superior Profesional;

b) formar nuevos trabajadores para ocupar plazas vacantes;

c) formar a los trabajadores para desempeñar el multioficio y el perfil amplio;

d) superar a los trabajadores para alcanzar el requisito de calificación formal, según la idoneidad;

e) elevar la calificación de los trabajadores dentro del cargo;

f) formar a los trabajadores para asimilar nuevas tecnologías, procedimientos y sistemas de trabajo;

g) asegurar la superación continúa de dirigentes y sus reservas;

h) asegurar la superación profesional de los graduados de nivel medio, medio superior y universitario;

i) dominar las tecnologías de la Informática; y

j) conocer las técnicas y procedimientos relacionados con la Protección e Higiene del Trabajo para el puesto de trabajo que ocupa.

ARTÍCULO 23: El plan de capacitación y desarrollo de los recursos humanos se discute y analiza con los representantes de las organizaciones sindicales, se aprueba por el Consejo de Dirección de la entidad y forma parte del Convenio Colectivo de Trabajo.

CAPITULO VII

CONTROL DE LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO

DE LOS RECURSOS HUMANOS DE LA ENTIDAD Y EVALUACION DEL IMPACTO

DE LA CAPACITACION
ARTÍCULO 24: Trimestralmente se evalúa, por la dirección de la entidad laboral, el cumplimiento del plan de capacitación aprobado, a partir de:

f) el cumplimiento del inicio y terminación de las acciones de capacitación previstas;

g) la participación real de los trabajadores previstos a matricular en cada acción y los matriculados;

h) el aseguramiento material, humano y financiero;

i) la evaluación del impacto logrado en el proceso de producción y servicios de la entidad; y

j) las principales dificultades y medidas para resolverlas.

ARTÍCULO 25: La evaluación a que se refiere el artículo anterior, se lleva a cabo a nivel de área por los jefes de estas, auxiliados por la de recursos humanos, la que posteriormente se encarga de integrar los resultados de las evaluaciones de cada área, realiza la evaluación a nivel de entidad y la presenta al Consejo de Dirección.

ARTICULO 26: Teniendo en cuenta el principio de que la capacitación y el desarrollo de los recursos humanos constituye una inversión y no un costo, cada entidad tiene que evaluar sistemáticamente su impacto, a partir de las mejoras que se producen con la introducción de los conocimientos, habilidades y técnicas adquiridas por los trabajadores capacitados, en la producción y los servicios.

ARTÍCULO 27: La evaluación del impacto de la capacitación y desarrollo de los recursos humanos se expresa tanto cualitativa como cuantitativamente, tomando como base, entre otros  indicadores, los siguientes:

1.
cumplimiento de los objetivos proyectados para las acciones de capacitación ejecutadas;

2.
aplicación en el proceso de producción o servicios, de los conocimientos, habilidades y actitudes adquiridas por los participantes en las acciones de capacitación;

3.
multiplicación de los conocimientos, habilidades y actitudes adquiridas en la capacitación, al resto del colectivo de trabajadores; y

4.
transformaciones que se originan en el proceso de producción o servicios.

Las transformaciones que se originan en los procesos, se analizan a partir de:

a) el incremento de la productividad;

b) la elevación de la calidad;

c) la disminución de costos;

d) el fortalecimiento de la disciplina tecnológica;

e) la disminución de la accidentalidad;

f) la disminución de los errores de operación;

g) el incremento de los niveles de satisfacción de clientes internos y externos; y

h) las mejoras en la organización del proceso.

ARTÍCULO 28: Para realizar la evaluación sistemática del impacto de la capacitación realizada, cada entidad establece sus indicadores específicos, a partir de los indicadores generales establecidos en el artículo anterior. Una vez establecidos estos indicadores, llevan un control sistemático del comportamiento de los mismos, que les permite establecer comparaciones, determinar comportamientos y tendencias y tomar decisiones y acciones para mejorar el proceso de capacitación y desarrollo de sus recursos humanos y asegurar el retorno de la inversión que realizan en esta actividad.

ARTÍCULO 29: El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y los órganos, organismos y entidades nacionales, establecen los sistemas de información estadística que les permiten captar la información necesaria sobre los resultados obtenidos en la capacitación y desarrollo de los recursos humanos, así como los sistemas de supervisión y control para comprobar el cumplimiento del presente Reglamento.

CAPITULO VIII

INSTRUCTORES QUE SE UTILIZAN PARA LA FORMACIÓN Y DESARROLLO

DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LAS ENTIDADES LABORALES

ARTÍCULO 30: Para llevar a cabo las acciones que se planifican en los planes de capacitación y desarrollo de las entidades, la dirección de la entidad, a través del área de recursos humanos y con la participación del área a la que se le va a impartir la acción de capacitación, selecciona, entre los más calificados y con cualidades para comunicar y enseñar, a los trabajadores que se desempeñan como instructores. Estos trabajadores pueden pertenecer o no a la entidad, pero deben cumplir con los requerimientos de calificación y preparación necesarios para desempeñar estas funciones, así como poseer prestigio y autoridad ante el colectivo de trabajadores y ser capaces de poder comunicar conocimientos, habilidades e ideas a los demás.

ARTÍCULO 31: Al trabajador de la entidad que por sus condiciones es seleccionado para desempeñarse como instructor, en función de la ejecución de las acciones de capacitación contenidas en el plan de capacitación y desarrollo de la entidad, se le aplica el tratamiento salarial siguiente:

Los instructores de carácter eventual que:

a) imparten sus conocimientos en acciones de capacitación que se desarrollan directamente en la producción o los servicios, simultaneando esta actividad con sus labores habituales, reciben, adicionalmente al salario que les corresponde según la forma y sistema de pago y de estimulación aplicado, un pago adicional ascendente a 60 pesos mensuales, mientras se mantiene realizando esta actividad, debiendo impartir como mínimo 15 horas de clases teóricas, practicas o teóricas practicas en el mes.

b) imparten sus conocimientos en acciones de capacitación que se desarrollan directamente en la producción o los servicios, dedicando todo su tiempo a esta actividad, reciben, adicionalmente al salario promedio que les corresponde, según la forma y sistema de pago y estimulación aplicado, un pago ascendente a 90 pesos mensuales, mientras se mantiene realizando esta actividad, debiendo impartir como mínimo 45 horas de clases teóricas, practicas o teóricas practicas en el mes.

Los instructores de carácter permanente que:

a) se dedican profesionalmente a esta actividad, reciben su salario promedio según la forma y sistema de pago y de estimulación aplicado, para la ocupación o cargo que desempeña antes de ser seleccionado, más un pago adicional ascendente a 120 pesos mensuales. En este caso el trabajador integra la plantilla como instructor de capacitación.

b) pertenecen a los centros de capacitación de los Organismos de la Administración Central del Estado, de los Órganos Locales del Poder Popular, de las organizaciones políticas, sociales y de masas y de las entidades nacionales, reciben el tratamiento salarial establecido para la impartición de docencia en dichos centros en la legislación vigente.

ARTICULO 32: A los trabajadores que no pertenecen a la entidad y se seleccionan para desempeñarse como instructor, en función de la ejecución de las acciones de capacitación contenidas en el plan de capacitación y desarrollo de la entidad, con carácter eventual, se le aplica el tratamiento laboral establecido en el artículo anterior y se le confecciona un contrato por tiempo determinado o para la ejecución de un trabajo u obra, tal y como se establece en la legislación vigente en materia de relaciones laborales.

ARTICULO 33: La dirección de la entidad tiene que asegurar la preparación de las personas que utilizan como instructores, en el aprendizaje de los métodos para la enseñanza de adultos, el uso de los medios de enseñanza y otros aspectos que resultan necesarios para el cumplimiento satisfactorio de esas funciones.
CAPITULO IX

PRESUPUESTO PARA LA CAPACITACIÓN Y EL DESARROLLO

DE LOS RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 34: El presupuesto para la actividad de capacitación y desarrollo de los recursos humanos en cada entidad, debe concebirse de forma que dé respuesta al plan confeccionado a ese fin y debe ser elaborado, presentado, discutido y aprobado, dentro del mismo programa establecido para el resto de las categorías del plan económico de la entidad.

ARTÍCULO 35: En la elaboración del presupuesto para la actividad de capacitación, deben tenerse en cuenta los elementos siguientes:

a) el estipendio de los recién graduados de nivel superior y técnico medio en adiestramiento laboral;

b) el estipendio o salario del personal que se prevé incorporar a cursos en los diferentes modos de formación, en la entidad o fuera de ella, por un periodo mayor de un mes;

c) la adquisición de recursos materiales para el desarrollo de las acciones de capacitación en la entidad ;

d) el pago a instructores;

e) la adquisición de bibliografía, revistas y otros materiales docentes; y

f) la participación en acciones de capacitación fuera de la entidad.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Se deroga la Instrucción No. 19 de fecha 16 de Octubre de 1990 del Comité Estatal de Trabajo y Seguridad Social, hoy Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, que establece la facultad de la Dirección de Trabajo Municipal para aprobar los planes trimestrales de capacitación técnica de las entidades radicadas en su territorio; y se dejan sin efectos los artículos 44, 45, 46, 47 y 48 de la Resolución No 21, Reglamento para la Capacitación Profesional de los Trabajadores, de 1 de junio de 1999 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

SEGUNDA: Se faculta al Viceministro del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social correspondiente para dictar las Instrucciones necesarias para la mejor aplicación de este Reglamento.

PUBLÍQUESE en la Gaceta Oficial de la República de Cuba.

Dado en Ciudad de La Habana, a los 12 días del mes de enero de 2006.

Alfredo Morales Cartaya

Ministro de Trabajo y Seguridad Social

República de Cuba

Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros

Secretaria

RESOLUCIÓN No. 28/06

POR CUANTO: Por Acuerdo del Consejo de Estado de 22 de octubre de 1999, el que suscribe fue designado para desempeñar el cargo de Ministro del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

POR CUANTO: El Acuerdo 2817 del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros de 25 de noviembre de 1994, establece entre las atribuciones comunes de los jefes de los organismos de la Administración Central del Estado, dictar resoluciones en el límite de sus facultades y competencia.

POR CUANTO: Mediante Acuerdo No. 4085, de 2 de julio del 2001 del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, se aprobaron los objetivos, las funciones y atribuciones específicas del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, y en el numeral 2 del Apartado Segundo, la de proponer, dirigir, controlar y  evaluar sistemáticamente la política del Estado y el Gobierno en materia laboral, salarial, de seguridad y protección en el trabajo y de prevención, atención y seguridad social.

POR CUANTO: La dirección del Gobierno ha decidido incrementar el nivel de los salarios adecuándolos a las características actuales y perspectivas de la economía, la calificación, titulación y conocimientos requeridos y que los calificadores de ocupaciones o cargos contengan un enfoque de perfil amplio, lo que exige de un proceso de implementación que no sólo constituya una vía para informar a los trabajadores, sino que, además, establezca un compromiso de estos con la entidad de alcanzar todos los requisitos exigidos.

POR CUANTO: La Disposición Final Segunda del Reglamento General sobre Relaciones Laborales, dispuso que el principio de Idoneidad Demostrada para el ingreso de los trabajadores al empleo, su permanencia, promoción e incorporación a cursos de capacitación y desarrollo, que aparece regulado en su Capítulo III se aplica en los centros de trabajo en que rigen en la actualidad procedimientos especiales en esa materia, con las excepciones o especificidades establecidas y, asimismo que las regulaciones del mencionado Capítulo III también se aplican en los restantes centros de trabajo, en la oportunidad que así se disponga por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

POR CUANTO: La política de capacitación de los trabajadores tiene que estar en correspondencia con las transformaciones que se realizan en el país para el perfeccionamiento de la organización laboral y salarial asegurando que estos sean los ejecutores principales de dichas transformaciones y para lo que resulta imprescindible mejorar de forma permanente sus conocimientos, habilidades y actitudes.

POR CUANTO: Al logro de los avances en la eficacia y la eficiencia de la producción y los servicios que se prestan en nuestra sociedad, contribuirá la implantación en los centros de trabajo de los calificadores de amplio perfil, la extensión del principio de la Idoneidad Demostrada y las medidas de capacitación consecuentes.

POR TANTO: En ejercicio de las facultades que me están conferidas,

R E S U E L V O:

PRIMERO: La presente Resolución está dirigida a regular el proceso de implantación de los nuevos calificadores de ocupaciones y cargos de amplio perfil; extender la aplicación del principio de Idoneidad Demostrada y establecer los planes de capacitación para que los trabajadores, cuando resulte necesario, alcancen los requisitos establecidos.

SEGUNDO: El proceso de implantación de los calificadores y del principio de la Idoneidad Demostrada, se lleva a cabo por una Comisión de Aplicación, en lo adelante la Comisión, presidida por el jefe de la entidad o el cuadro de primer nivel de dirección en quién éste delegue, a los efectos de garantizar su máxima jerarquización, e integrada por el jefe de Recursos Humanos, un representante de la organización sindical y dos trabajadores electos en asamblea, reconocidos por el colectivo por su prestigio y capacidad.

TERCERO: La Comisión y los dirigentes administrativos y sindicales de las entidades, reciben del organismo administrativo superior la preparación basada en el contenido de la presente Resolución, el Reglamento General sobre Relaciones Laborales, el Reglamento para la Planificación, Organización, Ejecución y Control del Trabajo de la Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos y cualquier otro que se considere necesario.

CUARTO: La Comisión organiza la implantación de los nuevos calificadores y del principio de Idoneidad Demostrada en la entidad en el período comprendido desde el 16 de enero hasta el 28 de febrero del presente año, para lo cual desarrolla las acciones siguientes:

a) determinación de las ocupaciones o cargos a emplear a partir de la correspondencia de los trabajos y tareas a cumplir y las funciones generales que aparecen en los contenidos de los nuevos calificadores, ajustando a ello la plantilla de la entidad. Para este análisis se utilizan los calificadores comunes, de rama o propios, según corresponda;

b) adecuación de los contenidos de trabajo a desarrollar en cada puesto de trabajo que son plasmados en los contratos de trabajo, de acuerdo a lo establecido en los calificadores, las características de las diferentes actividades y las nuevas precisiones que con la concepción de amplio perfil corresponda incorporar, para garantizar una óptima utilización de los recursos humanos;

c) identificación de la ocupación o cargo que pasa a desempeñar cada trabajador, a partir de la organización del trabajo existente y los nuevos contenidos de trabajo; 

d) determinación, de acuerdo con la documentación que se posea, del cumplimiento por cada trabajador de los requisitos exigidos para desempeñar la ocupación o cargo que pasa a desempeñar.

QUINTO: Una vez concluido el trabajo de implementación a que se refiere el apartado precedente, se realiza una reunión con el colectivo de trabajadores, por taller, área, turno de trabajo o grupo de trabajadores, en dependencia de las características de la entidad, presidida por el Director o máximo dirigente de la entidad y la organización sindical, donde se explica la trascendencia económica, política y social que comporta este proceso,  así como el cronograma que lo rige en la entidad.

SEXTO: Después de realizada la reunión con el colectivo de trabajadores a que se refiere el apartado anterior, se desarrolla la etapa de información y compromiso que consiste en la entrevista individual hombre a hombre en la que la Comisión le informa la ocupación o cargo que va a desempeñar, precisando su denominación, contenido, el salario básico que le corresponde y los requisitos exigidos para su desempeño.

SEPTIMO: En la entrevista, la administración, de conjunto con la organización sindical, analiza con el trabajador si este posee o no los requisitos exigidos para el desempeño del cargo, incluido el cumplimiento de las normas de conducta de carácter general y específicas y las características personales que se exigen en el desempeño de determinadas ocupaciones o cargos, precisando los que le faltan y el plazo en que se compromete a alcanzarlos. Debe quedar definido los que son idóneos o no.

OCTAVO: Los plazos para alcanzar los requisitos se establecen en dependencia del cargo u ocupación de que se trata, de la calificación formal, expresada en los certificados de estudios o títulos que exige el nuevo cargo, el cumplimiento de las normas de conducta de carácter general o específicas y las características personales que debe poseer para alcanzar la Idoneidad Demostrada.

NOVENO: Como resultado de la entrevista, se elabora una estrategia para cada trabajador, casuística, dirigida a su mejoramiento y desarrollo, la que se recoge en un acta donde quedan reflejados los compromisos de cada parte, firmada por la administración, el trabajador y el representante de la organización sindical. El acta se incluye en el Expediente Laboral del trabajador.

DÉCIMO: Una vez precisadas las necesidades de capacitación de cada trabajador, se elabora un plan individual de capacitación donde se precisa:

a) acciones a desarrollar; 

c) tiempo en que se va a ejecutar cada acción; y
b) modos de formación a utilizar; 
d) responsables de su ejecución.
UNDÉCIMO: La administración tiene la obligación de establecer el plan de capacitación de la entidad, en el mes de marzo del presente año que posibilite que los trabajadores que han establecido compromisos alcancen, en el plazo establecido, los requisitos que no poseen para ocupar los cargos u ocupaciones.

DÉCIMOSEGUNDO: Durante el tiempo en que se realizan las acciones de capacitación comprometidas, el trabajador recibe el salario de la ocupación o cargo que desempeña por el nuevo calificador.

DÉCIMOTERCERO: El proceso de aprendizaje que se deriva del plan individual de capacitación, se desarrolla preferentemente en la entidad y el jefe inmediato del trabajador es el máximo responsable del control de su cumplimiento en el plazo acordado. Trimestralmente se realiza un análisis con la participación del trabajador, las áreas de Recursos Humanos y capacitación de la entidad y la organización sindical, adoptando las medidas que resultan necesarias para su adecuada culminación.

DECIMOCUARTO: El jefe inmediato superior del trabajador, de conjunto con el área de Recursos Humanos y de Capacitación, tiene la responsabilidad de emitir la certificación parcial y final del cumplimiento del plan individual de capacitación.

DECIMOQUINTO: Transcurrido el plazo acordado de no alcanzarse por el trabajador la calificación o los conocimientos y habilidades requeridas, se evalúan las causas de ello por el jefe facultado, asistido por el Comité de Expertos, el Comité de Ingreso o la Comisión Representativa de acuerdo con las disposiciones que rigen para la entidad.

De no estimarse justificadas, se procede conforme a lo establecido en la legislación vigente en materia de Idoneidad Demostrada.

DECIMOSEXTO: Los órganos, organismos y entidades nacionales controlan el cumplimiento de los programas de capacitación aprobados en sus entidades subordinadas para el completamiento de los requisitos establecidos en los calificadores y la aplicación de las demás disposiciones contenidas en la presente Resolución.

DÉCIMOSÉPTIMO: La Oficina Nacional de Inspección del Trabajo realiza sistemáticamente inspecciones a las entidades para controlar el estado de cumplimiento de lo que por la presente Resolución se dispone.

DÉCIMOCTAVO: Las entidades laborales en que en la actualidad no aplican el Capitulo III de la Resolución No. 8 de 1ro de marzo del 2005 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Reglamento General sobre Relaciones Laborales, crean las condiciones, incluyendo la constitución del Comité de Ingreso, para su aplicación a partir del 1ero de marzo de 2006.

Se exceptúan de lo dispuesto en el párrafo precedente, a los trabajadores, entidades y actividades relacionados en las disposiciones especiales PRIMERA y SEGUNDA de la mencionada Resolución No. 8 de 1ro de marzo de 2005, Reglamento General sobre Relaciones Laborales.

DÉCIMONOVENO: A partir del 1ero de marzo de 2006, queda derogada la Resolución No18 de 9 de noviembre de 1990, del entonces denominado Comité Estatal de Trabajo y Seguridad Social, Reglamento para la admisión de los trabajadores al empleo, permanencia y promoción así como para la selección del personal a capacitar.

VIGÉSIMO: Se faculta al Viceministro correspondiente de este Ministerio para dictar las disposiciones complementarias que se requieran para la mejor aplicación de lo que por la presente se dispone
PUBLÍQUESE en la Gaceta Oficial de la República

.Dada en Ciudad de La Habana, a los 12 días del mes de enero de 2006.

Alfredo Morales Cartaza         Ministro de Trabajo y Seguridad Social
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REPÚBLICA DE CUBA

MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA

RESOLUCION MINISTERIAL No. 250/07

POR CUANTO:   Corresponde al Ministerio de Salud Pública, en virtud de lo dispuesto en el Acuerdo No. 2840, adoptado por el Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, en fecha 25 de noviembre de 1994, regular el ejercicio de la Medicina y de las actividades que le son afines.
POR CUANTO:     El Acuerdo No. 2817, de 25 de noviembre del 1994, del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, establece entre los deberes , atribuciones y funciones comunes de  los jefes de los Organismos de la Administración Central del Estado,  en el límite de sus facultades y competencia, dictar reglamentos, resoluciones y otras disposiciones de obligatorio cumplimiento para el sistema del organismo; y, en su caso, para los demás organismos, los órganos locales del poder popular, las entidades estatales, el sector cooperativo, mixto, privado y la población.

POR CUANTO: La Ley No. 41, de la Salud Pública, de 13 de julio de 1983, en el artículo No. 85 establece que los profesionales, técnicos, obreros calificados y otros trabajadores propios, están obligados y tienen el deber de mantenerse actualizados en los avances científico-técnicos de su especialidad o especialización y cumplir las disposiciones que dicta el Ministerio de Salud Pública a esos efectos, así mismo,  determina las causas por las cuales se puede privar del ejercicio de la especialidad o especialización a los profesionales y técnicos propios de la salud que no demuestren su competencia. 
POR CUANTO: La Ley No. 49, de 26 de julio de 1985, Código de Trabajo, establece en su artículo No. 65 que las cuestiones de carácter laboral de los técnicos de la medicina se efectúan con arreglo a las medidas dictadas por el organismo respectivo en coordinación con  el anteriormente denominado Comité Estatal de Trabajo y Seguridad Social, actualmente Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
POR CUANTO: La mencionada Ley No. 41, en su artículo 94 establece que el Ministerio de Salud Pública ubica, reubica y promueve a los profesionales y técnicos del Sistema Nacional de Salud y a tales efectos  dicta las disposiciones pertinentes y en su artículo 95  dispone que el  Ministerio de Salud Pública  establece las causas y el procedimiento de inhabilitación o suspensión temporal en el ejercicio de la profesión, de aquellos que transgreden gravemente las obligaciones profesionales o éticas que deben observar. 
POR CUANTO: La Disposición Final Segunda del Decreto Ley No. 176 de 5 de agosto de 1997, Sistema de Justicia Laboral, establece que se hará efectiva la derogación del Decreto Ley No.113 de 6 de junio de 1989   ”Sobre la Disciplina de los Centros Asistenciales del Sistema Nacional de Salud” a partir de la fecha en que se dicte la norma jurídica específica de idoneidad para este sector.  

POR CUANTO: El perfeccionamiento de las actividades del Sistema Nacional de Salud a los fines de alcanzar la excelencia de los servicios, condiciona la necesidad de contar en cada institución  con  trabajadores idóneos, que  de acuerdo con las características particulares de la labor, cuenten con la aptitud necesaria, elevada profesionalidad y sensibilidad humana, superación constante, consecuente disciplina laboral, consagración por la calidad y satisfacción del servicio que prestan , actitud de ahorro y cuidado de la propiedad social y posean     valores que prestigien la salud pública cubana.
POR CUANTO: En coordinación con el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, oído su criterio favorable al respecto, corresponde a tenor de los fundamentos expuestos, aprobar y poner en vigor el Reglamento para la aplicación del principio de la  idoneidad demostrada en los trabajadores de los centros asistenciales del  Sistema Nacional de Salud
POR CUANTO: Por Acuerdo del Consejo de Estado de fecha 27 de mayo de 2004 fue designado  el que resuelve, Ministro de Salud Pública.
POR TANTO: En el ejercicio de las facultades que me están conferidas resuelvo dictar el siguiente:

REGLAMENTO PARA LA APLICACIÓN DEL PRINCIPIO DE IDONEIDAD DEMOSTRADA  EN LOS  CENTROS ASISTENCIALES DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD

Capítulo I Generalidades
Artículo 1: El presente Reglamento establece la aplicación del principio de la idoneidad demostrada por las direcciones de los centros asistenciales del sector de la salud  para el ingreso, permanencia, promoción e incorporación a cursos  de capacitación y desarrollo de los trabajadores.  A estos fines se determinan las reglas y procedimientos para reconocer o confirmar la pérdida de la idoneidad demostrada y  el tratamiento a aplicar a los trabajadores ante dicha pérdida.

Artículo 2: A los efectos de la aplicación del presente Reglamento se denomina:

Centros asistenciales: En lo adelante centros, son aquellos cuyo objeto social contiene funciones relacionadas con los servicios de asistencia médica o estomatológica, así como de asistencial social, de higiene y epidemiología y otras de apoyo a estos fines, cuya relación  aparece en el Anexo No. 1 de la presente resolución y forma parte integrante de ella.

Idoneidad: Evidencia práctica de capacidades, conocimientos, habilidades necesarias y cualidades personales para el desempeño eficiente de un puesto u ocupación.

Idoneidad demostrada: Significa el desempeño laboral adecuado. El principio por el cual se rige la administración para la determinación del ingreso de los trabajadores al empleo, su permanencia y promoción, así como su incorporación a cursos de capacitación y desarrollo y que comprende el análisis integral de los requisitos generales descritos en la presente Resolución. 

Máximo dirigente del centro: Máximo Dirigente administrativo  de los centros asistenciales que se relacionan en el Anexo No. 1.

Director de la  entidad laboral: Director de unidad presupuestada independiente. Incluye directores municipales de salud y directores de unidades de subordinación nacional o local. 

Cursos de capacitación y desarrollo: Vía o método que permite a los trabajadores elevar su competencia laboral,  en tanto pueden crear, mantener o incrementar  conocimientos, capacidades, habilidades o multihabilidades  y actitudes para asegurar el  desempeño exitoso en sus cargos u ocupaciones de amplio perfil o en otros que signifiquen una promoción. Incluye las modalidades de cursos de habilitación, de perfeccionamiento o promoción, entrenamientos, cursos de postgrado, diplomados, maestrías y especialización.

Evaluación del desempeño: Proceso de medición sistemática de la actividad laboral que realizan los trabajadores y de su potencial desarrollo, comparando   lo que hacen,  a partir de lo que deben hacer enmarcado en una periodicidad determinada de acuerdo con el sistema vigente en cada entidad y cuya  responsabilidad es de los jefes inmediatos. Permite identificar fortalezas, debilidades, posibilidades y capacidades de los trabajadores; los caracteriza y constituye la base para la elaboración del plan de desarrollo, acorde con las necesidades individuales. Permite contar con información para decidir sobre la permanencia, promoción y envío  a cursos de capacitación y desarrollo.

Profesionales y técnicos de la salud: Graduados de nivel superior, de nivel  medio o de nivel medio superior profesional formados en  los centros docentes del Sistema Nacional de Salud.

Comisión de Aplicación de la idoneidad demostrada: Comisión creada mediante la Resolución No. 28 de 12 de enero de 2006, del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social para el proceso de implantación  de los nuevos calificadores de ocupaciones y cargos de amplio perfil  y del principio de la idoneidad demostrada. 

Comité de Idoneidad: Es un órgano asesor del máximo dirigente del centro asistencial, cuya función fundamental es recomendar el reconocimiento o la confirmación de la pérdida de la Idoneidad Demostrada. El Comité de Idoneidad analiza la solicitud de valoración del asunto y emite su recomendación al jefe facultado, el que tomará la decisión final.
Artículo 3: La Comisión de Aplicación está presidida por el máximo dirigente del centro o dirigente en quién éste delegue, e integrada por el jefe de Recursos Humanos o quien este designe, un representante de la organización sindical y dos trabajadores electos en asamblea, reconocidos por el colectivo por su prestigio y capacidad. 

La constitución de las Comisiones de Aplicación se ajusta en el centro a la cantidad que sea necesaria para que puedan cumplir sus funciones. Su  integración se amplia con personal médico o estomatólogo, según se requiera por la actividad profesional que se desarrolla en el centro,  a fin de lograr la mejor adecuación de los contenidos de trabajo en los puestos a ocupar por estos profesionales para garantizar  la optima utilización que requiere la excelencia en los servicios de salud. 

Artículo 4: El Ministerio de Salud Pública y las instancias de dirección del Sistema Nacional de Salud mantienen  la ubicación centralizada de los profesionales y técnicos de la salud,  condicionado al análisis sobre la idoneidad demostrada por el centro a que se asignen. 

Se exceptúa de lo anterior a los recién graduados de nivel básico, medio superior y superior, formados en los centros docentes del Sistema Nacional de Salud y a los recién graduados como especialistas, quienes  reciben el tratamiento para su asignación dispuesto por el Ministerio de Salud Pública.
Capítulo II

Principio de idoneidad demostrada
Artículo 5: El principio por el cual se rige la administración para la determinación del ingreso de los trabajadores al empleo, su permanencia y promoción, así como su incorporación a cursos de capacitación y desarrollo, es el de Idoneidad Demostrada, que comprende el análisis integral de los requisitos generales  siguientes.

a) realización del trabajo con la eficiencia, calidad y productividad requeridas;

b) demostrar una actitud de superación constante, en la búsqueda de mayores conocimientos y habilidades relativos al trabajo que se realiza;

c) tratar a pacientes, familiares de ellos, compañeros de trabajo y público en general con  cortesía,  confidencialidad, elevada educación formal, correcta comunicación y compresión;

d) calificación formal requerida para cada ocupación o cargo, expresada en los certificados de estudios o títulos, así como en  la constancia de aprobación del ejercicio que demuestre que posee los conocimientos y las habilidades necesarias para garantizar la calidad de la asistencia médica, de acuerdo con las disposiciones vigentes del Ministerio de Salud Pública para los profesionales y técnicos de la salud:

e) garantizar el correcto uso y cuidado de los equipos e instrumentos utilizados en las diferentes actividades de la institución, promoviendo el ahorro de recursos en cada puesto de trabajo;

f) demostrar una actitud de consagración cotidiana en la búsqueda constante de calidad y satisfacción en quienes reciben el servicio;

g) cumplimiento de las normas de conducta de carácter general o específicas y las características personales que se exigen en el desempeño de determinadas ocupaciones o cargos, establecidas en el Reglamento Disciplinario Interno y;

h) mantener  una conducta social adecuada, de forma que no se incurra en actos contrarios a  los principios, normas o valores de carácter social, moral o humano de nuestra sociedad, que empañen  el prestigio de la medicina cubana.

Los requisitos señalados en los incisos a) y d) caracterizan la aptitud del trabajador y  el resto se refiere a las normas de conducta en materia de idoneidad y disciplina.

Artículo 6: La Dirección de cada centro conjuntamente con la organización sindical puede adoptar acuerdos que inscriben en el Convenio Colectivo de Trabajo para establecer a partir de los requisitos generales, los requisitos específicos de idoneidad demostrada acorde a las particularidades de cada puesto de trabajo y la actividad que desarrolle el centro, siempre que no contradigan lo dispuesto en la legislación vigente. 

A tal efecto, y previo a inscribirlos en el Convenio Colectivo de Trabajo, someterán sus propuestas a la instancia superior de dirección, quien de conjunto con la organización sindical de igual nivel aprobaran los requisitos específicos garantizando que preserven  la calidad de la asistencia médica, el principio de equidad de los servicios asistenciales, el de la no discriminación  y que no aparezca ninguno lesivo a la dignidad humana. 

Artículo 7: El máximo dirigente  del Centro, está facultado para reconocer o  confirmar la pérdida de la idoneidad demostrada de cualquier trabajador del centro. 

Esta facultad puede ser delegada mediante escrito, en los jefes de las unidades organizativas que se le subordinan directamente. 

Para aplicar determinadas soluciones ante  la confirmación de pérdida de la idoneidad demostrada se requiere el nivel de aprobación y los procedimientos a que se refieren los Capítulos III y IV  de la  presente Resolución.

Artículo 8: Para ejercer la facultad respecto al reconocimiento o confirmación de la pérdida de la idoneidad demostrada, el máximo dirigente del centro  crea como  órgano asesor, un Comité  de Idoneidad. 

Acorde las características de cada centro pueden crearse Comités de Idoneidad a nivel de las unidades organizativas que corresponden a los dirigentes facultados por el máximo dirigente del centro, según lo establecido en el artículo anterior.

La decisión del Comité de Idoneidad se convierte en una recomendación al jefe facultado para reconocer o confirmar la pérdida de la idoneidad demostrada.

Artículo 9: El Comité de Idoneidad, no predetermina ni interviene en la solución de los conflictos derivados de la imposición de medidas disciplinarias o del no reconocimiento de derechos laborales.

Artículo 10: El Comité de Idoneidad lo integran  cinco o siete miembros efectivos,  uno designado por la dirección del Centro, uno designado por la organización sindical y tres o cinco  trabajadores destacados  elegidos en asamblea general, en dependencia del número total de trabajadores. Cada miembro efectivo debe contar con un suplente, en el caso de los elegidos también contarán con un suplente aprobado mediante la asamblea de trabajadores. Son invitados permanentes los representantes de las organizaciones políticas del centro. 

El procedimiento para la constitución y el funcionamiento del Comité de Idoneidad aparece en el Anexo No. 2 de la presente Resolución y forma parte integrante de ella.
Artículo 11: El Comité de Idoneidad tiene en cuenta el dictamen sobre el nivel científico que se requiere de acuerdo con las particularidades del cargo cuando se trata de médicos, estomatólogos o investigadores, en correspondencia con los procedimientos existentes para estos casos.

También se auxilia del personal que garantice de la mejor forma posible practicar las pruebas o aplicar técnicas o instrumentos necesarios para cumplir adecuadamente con su función.

Artículo 12: Las técnicas y procedimientos que se utilizan para la determinación de la idoneidad demostrada se adoptan por la dirección del centro de común acuerdo con la organización sindical y se inscriben en el Convenio Colectivo de Trabajo.  

Artículo 13: Entre las técnicas a aplicar se encuentran, entre otras: la entrevista, la prueba de conocimientos, la solución o simulación de casos, la comprobación práctica o la observación de procederes, la dinámica de grupo, el  test  psicométrico, la revisión del resumen del expediente laboral,  los resultados de evaluaciones de desempeño y  la obtención de referencias sobre la actitud del trabajador y sobre la trayectoria laboral y social. 

Las técnicas a seleccionar son las necesarias a fin de aunar la mayor información que permita al Comité de Idoneidad arribar a la mejor recomendación, para lo cual debe tener como elemento fundamental para la medición, los perfiles de cada puesto de trabajo con sus funciones especificas. La entrevista al trabajador o al aspirante según sea el caso, es un paso imprescindible y obligado del proceso, aunque no el único.

Deben quedar claramente definidas las  técnicas y los procedimientos a utilizar cuando la valoración esté dirigida a determinar sobre la permanencia en el cargo u ocupación, donde lo fundamental es la evaluación del desempeño. 
Capítulo III

Pérdida de la idoneidad demostrada
Artículo 14: Cuando el jefe inmediato superior de un trabajador identifique que en el mismo existen manifestaciones de pérdida de la idoneidad  solicita  al máximo dirigente del centro o dirigente en quien éste delegó la facultad, el análisis correspondiente. 

Artículo 15: Serán motivos de presentación obligatoria ante el Comité de Idoneidad para el análisis sobre la pérdida de la idoneidad demostrada, sin menoscabo de otros, los siguientes: 

a)
Cuando  el  trabajador de acuerdo con el sistema de evaluación del  desempeño que le corresponda obtenga dos calificaciones continuas de deficientes o una regular seguida de una deficiente, o una deficiente en que los problemas identificados no hayan sido superados con los señalamientos recibidos durante el período que comprende la evaluación.

b)
Ante resultados de inspecciones o controles de las distintas instancias de dirección o de los organismos rectores donde se aprecien graves incumplimientos de uno o más de los requisitos generales de idoneidad demostrada. 

c)
Cuando conste recomendación del Comité de Ética Médica como conclusión del análisis del trabajador que incumple los principios del Código Ética Médica y no corresponde la aplicación de una medida disciplinaria.

Artículo 16: Cuando un trabajador pierde  la idoneidad demostrada para la ocupación o cargo que desempeña en el centro se le puede: 

a) remitir  a un curso de capacitación y desarrollo que requiera, fijando un término para su posterior análisis, 

b) reubicarlo dentro del propio centro en otra plaza para la cual posee todos los requisitos exigibles, teniendo en cuenta que para los profesionales y técnicos de la salud la plaza debe estar en correspondencia con el nivel de calificación alcanzado; 

c) dar por terminada la relación laboral en el centro, o

d) dar por terminada la relación laboral en el centro y solicitud de suspensión temporal o inhabilitación en el ejercicio de la profesión  si se trata de  profesionales o técnicos de la salud. 

Artículo 17: Cuando la medida a aplicar sea la de dar por terminada la relación laboral el máximo dirigente del centro es el encargado de hacer efectiva la misma y comunicar al trabajador la decisión adoptada y las vías y términos para su reclamación en caso de inconformidad. A tal efecto cuando el máximo dirigente del centro no es el director de la entidad laboral requiere previamente la aprobación de este último. 

Artículo 18: Cuando se aplica la decisión de dar por terminada la relación laboral en el centro el director del centro, comunica la decisión con los fundamentos necesarios al centro de educación médica superior correspondiente, cuando se trate de personal que ejerce funciones docentes, al efecto del cese de su relación laboral  o la terminación de ella, como docente.

Artículo 19: Ante las decisiones adoptadas en los incisos a) y b) del artículo 16 de esta Resolución, la dirección del centro debe agotar las posibilidades internas y en otros centros subordinados a la propia entidad laboral, o en otra, para garantizar la continuidad del empleo.

Artículo 20: Cuando se  aplica la solución de dar por terminada la relación laboral  a  profesionales o técnicos de la salud el máximo dirigente del centro lo informa al jefe inmediato superior, en el término de 7 días hábiles, con las argumentaciones necesarias.

La instancia superior debe agotar todas las gestiones  a fin de lograr la reubicación del profesional o  técnico dentro de los 30 días naturales a partir de la terminación de la relación laboral en el centro. No obstante, su reubicación efectiva depende de las posibilidades existentes de plaza vacante y de la aceptación del centro en que se propone reubicar.

El envío a cursos o entrenamientos  constituye una forma de reubicación laboral siempre que con ello se garantice una nueva oferta de empleo.

Artículo 21: Cuando la terminación de la relación laboral haya tenido como causal incumplimientos de los requisitos que caracterizan la aptitud del profesional o técnico de la salud, de acuerdo con lo definido en el artículo 5 del presente Reglamento, la instancia superior puede reubicarlo con carácter provisional por un período que no debe exceder de 180 días naturales sin sujeción al análisis de la idoneidad demostrada por el centro al que se asigne, hasta tanto no concluya el término de la reubicación, momento en que es sometido al análisis sobre la confirmación o la perdida de su idoneidad. 

La reubicación provisional a que se refiere el párrafo anterior puede concluir antes del término fijado de producirse una reubicación definitiva en otro centro.

Artículo 22: Los trabajadores a quienes  se  comunica las decisiones establecidas en el artículo 16 incisos c) ó d)  cesan en sus labores de inmediato en el centro de trabajo y reciben  a partir de esa fecha su salario fijo correspondiente, con un pago mensual durante dos meses, decursados los cuales procede la baja del trabajador.

Artículo 23:   El trabajador que no acepta la oferta de empleo, o de recalificación, o no aprueba el curso correspondiente, en todos los casos injustificadamente, se da por terminada la relación laboral sin derecho a recibir el pago salarial a que se refiere el artículo precedente. Para determinar la injustificación, el máximo dirigente del centro se auxilia del criterio del Comité de Idoneidad. 
En los casos anteriores, cuando se trata de profesionales o técnicos de la salud, se aplica el tratamiento  establecido en los artículos 20 y 21  de la presente Resolución.

Artículo 24: Con respecto a la pérdida de la idoneidad demostrada de un trabajador y la posible aplicación de una de las  medidas establecidas en el artículo 16 de esta Resolución, no corresponde, ante un hecho considerado como violación de la disciplina laboral en la ley y el Reglamento Disciplinario, para lo que procede la imposición de una medida disciplinaria. 

Capítulo IV

Terminación de la relación laboral y solicitud de suspensión temporal o inhabilitación en el ejercicio de la profesión
Artículo 25: Corresponde la  aplicación de dar por terminada la relación laboral en el centro  con la solicitud de suspensión temporal o inhabilitación en el ejercicio de la profesión,  a los profesionales y técnicos de la salud  sobre los que se determine la pérdida de la idoneidad demostrada  sobre la base de incumplimientos graves de uno o más de los requisitos generales establecidos en el artículo 5 del presente Reglamento, que en su mayoría respondan a una sostenida conducta no  rectificada con acciones correctivas anteriores.

Artículo 26: Para aplicar  la decisión de dar por terminada la relación laboral  y solicitud de suspensión temporal o inhabilitación en el ejercicio de la profesión   en el centro se requiere la aprobación del director de la entidad laboral, antes de hacerse  efectiva, tal como se establece en el artículo 17 de la presente Resolución para la medida de dar por terminada la relación laboral.

En los casos anteriores el expediente incoado se remite al Director Municipal y al Director Provincial, según proceda de acuerdo con la subordinación del centro, quienes aportan sus criterios, siendo responsabilidad del último la presentación por conducto de la Dirección Jurídica del organismo al Ministro de Salud Pública. 

Los trámites concluyen, a partir de la aplicación de la decisión, en un término de 30 días para los centros de subordinación municipal y 20 días, ambos naturales, para los centros de subordinación provincial.

En los centros de subordinación nacional el director de la entidad laboral presenta el expediente incoado por conducto de la Dirección Jurídica del organismo al Ministro de Salud Pública en un término de 10 días naturales a partir de aplicar la medida al  trabajador.

El Ministro de Salud Pública dispone de 30 días naturales para adoptar el dictamen correspondiente.

CAPITULO V

Recurso de apelación 

Artículo 27: El trabajador inconforme con la decisión del jefe facultado para aplicar el principio de la idoneidad demostrada, puede reclamar en materia de derecho laboral ante el Órgano de Justicia Laboral de Base, en el término de hasta 180 días naturales, el que se pronuncia sobre el fondo del asunto cuando corresponda, de conformidad con el procedimiento establecido en el Decreto Ley No. 176 de 15 de agosto de 1997 y  su legislación complementaria. 

El profesional o técnico de la salud inconforme con la decisión de dar por  terminada la relación laboral en el centro con la solicitud de suspensión temporal o inhabilitación en el ejercicio de la profesión,  tiene derecho a establecer recurso de apelación ante el Ministro de Salud Pública por conducto de la Dirección Jurídica a partir del siguiente día de haber recibido la notificación de la decisión,  en los términos de 10, 20 o 30 días naturales en dependencia de la subordinación del centro en que labora, nacional, provincial o municipal, respectivamente.

El Ministro de Salud Pública dispone de 30 días naturales para responder al reclamante. 

DISPOSICIONES ESPECIALES

PRIMERA: En las entidades no asistenciales del sector, el Ministerio de Salud Pública y las instancias de dirección del Sistema Nacional de Salud mantienen  la ubicación centralizada de los profesionales y técnicos de la salud,  condicionado al análisis sobre la idoneidad demostrada por el centro a que se asignen, en correspondencia con las normas específicas  que rigen según el tipo de unidad o las especiales para investigadores o docentes. 

Se exceptúa de lo anterior a los recién graduados de nivel básico, medio superior y superior, formados en los centros docentes del Sistema Nacional de Salud y a los recién graduados como especialistas, quienes  reciben el tratamiento para su asignación dispuesto por el Ministerio de Salud Pública.

SEGUNDA: Los trabajadores que ocupan cargos de dirección y de funcionarios  se exceptúan de la aplicación de las disposiciones contenidas en la presente Resolución. No obstante, aquellos  que son profesionales o técnicos de la salud ,  a los que se les aplique la medida administrativa de separación definitiva por pérdida de los requisitos o condiciones que deben poseer por causas éticas, de acuerdo con las regulaciones específicas establecidas para estos trabajadores, el director de la entidad laboral teniendo en cuenta la gravedad de los hechos y el grado de pérdida de  prestigio como profesional de la salud   puede presentar la solicitud de suspensión temporal o inhabilitación en el ejercicio de la profesión  ante el Ministro de Salud Pública, de acuerdo con el procedimiento establecido en esta Resolución.

TERCERA: Los trabajadores de los centros asistenciales que pertenecen al Polo Científico del Oeste de la Ciudad de la Habana, les son aplicables las disposiciones de la presente Resolución en lo que no se oponga a la Resolución Conjunta No. 1/99 MTSS-CITMA, de fecha 2 de diciembre de 1999. 

CUARTA: Se exceptúan de la aplicación de las disposiciones contenidas en este reglamento a los trabajadores que ocupan cargos de investigadores en los centros asistenciales en lo que se oponga a las disposiciones que rigen para ellos. 

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
PRIMERA: Los procesos disciplinarios que al comenzar la aplicación de esta Resolución se encuentren inconclusos al amparo del Decreto Ley 113 de 6 de junio de 1989,”Sobre la Disciplina de los Centros Asistenciales del Sistema Nacional de Salud “, continuarán tramitándose por lo regulado en dicha legislación.

SEGUNDA: El proceso de implantación  de la idoneidad demostrada   aparece en el Anexo No. 3 de la presente Resolución formando parte de la  misma. Durante el término que transcurra entre la fecha de este Reglamento y su entrada en vigor se realizan labores de preparación que garanticen el cumplimiento del proceso de implantación que aparece en el mencionado Anexo No. 3.  

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Se derogan las Resoluciones del Ministro de Salud Pública siguientes:

1.
Resolución No. 177 de 4 de septiembre de 1989 – Regulaciones para la mejor ejecución del Decreto Ley 113 de 6 de junio de 1989, Sobre la Disciplina Laboral en los Centros Asistenciales.

2.
Resolución No. 99 de 17 de mayo de 1991 – Establece la creación de Comisiones para la capacitación de personal no propio en exceso en las unidades de salud.  

3.
Resolución No. 133 de 1ro de julio 1991 – Establece la suspensión temporal o inhabilitación en el ejercicio de la profesión a profesionales y técnicos de la salud que no demuestren la capacidad requerida para la práctica de la medicina o actividades afines.

También se dejan sin efecto los Apartados Séptimo y Octavo  de la Resolución No. 65 de 3 de junio del 2002, que establece un sistema de convocatorias para cubrir plazas de médicos o estomatólogos especialistas, en centros de subordinación al Ministerio de Salud Pública. 

Asimismo se derogan cuantas disposiciones se opongan a lo dictado mediante la presente.
SEGUNDA: Se faculta al Viceministro  que atiende el área de Economía del Ministerio de Salud Pública,  para dictar las regulaciones necesarias para la mejor interpretación y aplicación del presente Reglamento.  
TERCERA:   La presente Resolución entrará en vigor el 2 de enero del 2007. 
PUBLÍQUESE en la Gaceta Oficial de la República.

ARCHÍVESE el original  en la Dirección Jurídica del Organismo.

DADO en el Ministerio de Salud  Publica, en la Ciudad de La Habana, a los    27  días del mes  septiembre  de 2006.
Dr. José R. Balaguer Cabrera           MINISTRO DE SALUD PÚBLICA

ANEXO No. 1 de la Resolución No. 250

CENTROS  ASISTENCIALES QUE SE ATIENEN AL “REGLAMENTO PARA LA APLICACIÓN DEL PRINCIPIO DE IDONEIDAD DEMOSTRADA  EN LOS  CENTROS ASISTENCIALES DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD”
CENTROS DE ATENCIÓN AMBULATORIA

Policlínicos

Postas Médicas

Puestos de Enfermería

Centros Integrales de Salud

Clínicas Estomatológicas

Laboratorios de Prótesis Estomatológicas

Centros de Salud Mental

CENTROS DE ATENCIÓN INTERNADA

Hospitales

Hogares Maternos

Institutos Especializados

Centro Internacional de Restauración Neurológica

Clínica Central de Atención a Extranjeros “Cira García”

Centro Internacional de Retinosis Pigmentaria “Camilo Cienfuegos”

Complejo Científico Ortopédico “Frank País”

Centro Nacional de Cirugía de Mínimo Acceso

CENTROS DE APOYO MÉDICO

Bancos de Sangre

Centros de Extracción

CENTROS DE MEDICINA TRADICIONAL Y NATURAL

Centros de Desarrollo de la Medicina Tradicional y Natural

Balnearios

CENTROS DE ASISTENCIA SOCIAL

Hogares de Ancianos

Casas de Abuelos

Centros Geriátricos

Centros Médicos  Psicopedagógicos

CENTROS DE HIGIENE Y EPIDEMIOLOGÍA

Centros de Higiene y Epidemiología

Unidades de Higiene y Epidemiología

Sanatorios para portadores de  VIH

Centros de Promoción  de Salud

Unidades de Lucha Antivectorial

OTROS CENTROS

Centro Nacional  de Ortopedia Técnica

Centros del Sistema Integrado de Urgencia Médica

Centro Nacional de Educación Sexual

Áreas organizativas en los Centros de Educación Médica Superior que prestan asistencia médica
ANEXO No. 2 de la Resolución No. 250

Constitución y Funcionamiento del Comité de Idoneidad

Los Comités de Idoneidad en su constitución y funcionamiento se rigen por las normas siguientes:

a)
los miembros del Comité de Idoneidad  deben caracterizarse por su prestigio en el orden laboral y social, así como por poseer condiciones  que faciliten el desempeño de sus funciones. 

b)
los miembros del Comité de Idoneidad se ratifican o renuevan cada dos años y son sustituidos en cualquier momento por dejar de reunir las condiciones exigidas para el desempeño de sus funciones, así como por terminación de la relación laboral.  En tales situaciones en un término de 15 días naturales deben ser nuevamente elegidos o designados para completar los miembros efectivos y los suplentes.  

c)
no deben integrar el Comité de Idoneidad los jefes facultados para tomar las decisiones, ni el máximo dirigente de la organización sindical.

d)
en su primera reunión el Comité de Idoneidad elige su Coordinador, quien es el encargado de orientar y controlar el trabajo, así como convocar las  reuniones y  presidirlas.

e)
el Coordinador es quien recibe del jefe facultado que debe tomar la decisión, la solicitud de valoración de la idoneidad demostrada y convoca, dentro de los cinco días hábiles posteriores de haberla recibido, la reunión del Comité de Idoneidad. Podrá contar con tres días hábiles más si se requiere realizar otras investigaciones y análisis o practicar alguna prueba, incluido el parecer de especialistas calificados en la materia;

f)
se requiere como mínimo la asistencia de tres o cinco miembros a la reunión del Comité de Idoneidad, en el caso que esté integrado por cinco o siete miembros respectivamente, para que tenga plena validez;

g)
el Comité de Idoneidad adopta sus decisiones por mayoría de votos. Los miembros expresan sus criterios y votan a título personal y el de cada uno tiene igual valor;

h)
la decisión del Comité de Idoneidad se convierte en una recomendación que se emite por escrito, al jefe facultado que realizó la solicitud, dentro de los tres días hábiles posteriores a su reunión de conclusión. De no poderse cumplir con ese término se le solicita una prórroga al jefe facultado y este comunica al interesado la causa de la prolongación de la toma de su decisión;

i)
el Comité de Idoneidad analiza la solicitud de valoración del asunto y emite su recomendación al jefe facultado, el que adopta la decisión final; 

j)
la dirección de la administración suministra, a solicitud del Comité de Idoneidad, los expedientes laborales, y hojas resumen, registros, documentos y cualquier otra información necesaria para que dicho Comité emita su recomendación, tanto de los recién incorporados al empleo como de los provenientes de otro centro laboral y facilita todos los recursos necesarios para el correcto funcionamiento del Comité y la aplicación de las técnicas.

k)
debe archivarse el acta de cada reunión del Comité de Idoneidad, la recomendación emitida en cada caso y cualquier otra información o documento probatorio del asunto en cuestión;

l)
los miembros del Comité de Idoneidad no pueden comunicar criterio alguno a los trabajadores involucrados en el asunto que se analiza ni a otras personas sobre los aspectos tratados en las reuniones;

m) el miembro del Comité de Idoneidad se abstiene de participar en la reunión, cuando se analiza un asunto en que él sea objeto de análisis o por razones de amistad, familiaridad o enemistad conocida;

n) el Comité de Idoneidad asesora al jefe de la entidad con relación a si es injustificada la no aceptación por los trabajadores, de las ofertas de empleo o de reubicación laboral o incorporación a cursos, o cuando abandonen o no aprueben el curso, de acuerdo con lo establecido en la legislación laboral vigente.

ANEXO NO. 3 de la Resolución No. 250

NORMAS EN EL PROCESO DE IMPLANTACION DEL PRINCIPIO DE IDONEIDAD DEMOSTRADA  EN LOS  CENTROS ASISTENCIALES DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD

1. Al concluir el primer trimestre del año 2007, las direcciones de los centros asistenciales del Sistema Nacional de Salud con la participación de sus respectivas organizaciones sindicales y en coordinación con el resto de las organizaciones, deberán haber culminado el programa de trabajo elaborado para poner en práctica el principio de la idoneidad demostrada, momento en el que deberá estar definido de cada uno de los trabajadores a quienes corresponde la aplicación del presente Reglamento mediante un análisis casuístico la idoneidad, las funciones o tareas específicas en su puesto de trabajo  y el plan individual de capacitación y desarrollo.

2. En asamblea con los trabajadores se deben  aprobar los aspectos a adicionar al Convenio Colectivo a que se refiere el presente reglamento en cuanto a los requisitos específicos de idoneidad de acuerdo con los puestos de trabajo y las técnicas y procedimientos que se utilizarán para reconocer o confirmar la pérdida de la idoneidad demostrada. Además en todo momento debe mantenerse la adecuada comunicación con los trabajadores esclareciendo las características del proceso. Al concluir el mismo se ofrecerá la información general sobre sus resultados.

3. Los plazos y compromisos para que los no idóneos alcancen la idoneidad requerida deben estar reflejados en plan individual de capacitación y desarrollo que a manera de acta se levanta en entrevista con el trabajador. En el caso de los idóneos el plan de desarrollo se realiza  en función de hacerlos más competentes.  

4. El jefe inmediato del trabajador es quien tiene que controlarle el cumplimiento de su plan de desarrollo individual y a su vez proporcionarle las condiciones necesarias para ello. 

5. Los planes de capacitación y desarrollo de los centros recogerán las acciones que permitan dar cumplimiento a los planes individuales, de lo cual es responsable la dirección del centro asistencial, aplicando lo establecido en la Resolución No. 29 de 12 de enero de 2006 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.  

6. En este proceso inicial  donde se analiza la idoneidad de cada trabajador sobre la base de los requisitos generales o específicos dispuestos en el presente Reglamento, en todos los casos que se determine que es no idóneo, resulta necesario lograr un compromiso por el mismo para que en un plazo determinado con las acciones capacitantes acordadas se logre declararlo idóneo. 

7. En lo sucesivo, una vez culminado el proceso de implantación,  se aplica lo establecido en el presente Reglamento a los fines de confirmar la pérdida de la idoneidad demostrada.

8. Las tareas a ejecutar por la Comisión de aplicación de la idoneidad demostrada serán las siguientes:


Elaborar el proyecto de requisitos específicos de idoneidad demostrada acorde a las particularidades de cada puesto de trabajo y la actividad del centro, siempre que se considere necesario, para ser inscritos en el convenio colectivo con la previa autorización de la instancia superior administrativa y sindical del centro.


Proponer las técnicas y los procedimientos que se utilizarán para la determinación de la idoneidad demostrada a los fines de incorporar al convenio colectivo.


Con la participación del jefe inmediato superior del trabajador definir las funciones y tareas específicas de los puestos de trabajo de médicos y estomatólogos, a los efectos de elaborar sus contenidos de trabajo, así como de todos aquellos puestos en que no haya sido esto definido en el proceso de aplicación de los calificadores de amplio perfil al amparo de la Resolución No. 28 de 12 de enero de 2006, del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. También puede auxiliarse la Comisión de los criterios de personal de mayor competencia en la actividad que se trate, así como los criterios del propio trabajador en aras de lograr la mayor objetividad y profundidad.


Conjuntamente con los jefes inmediatos superiores valorar la idoneidad de cada trabajador de acuerdo con los requisitos generales y específicos a que se refiere el presente Reglamento, revisar el estado de cumplimiento del acta de compromiso que se haya levantado de acuerdo con la labor orientada en la Resolución No. 28, antes mencionada, y elaborar la nueva propuesta de estrategia de desarrollo individual considerando los requisitos generales que parecen en el artículo 5 de este Reglamento, así como los requisitos específicos aprobados. Todas estas acciones conforman la preparación de la entrevista con el trabajador que es un paso esencial del proceso.


Entrevistas individuales con cada trabajador con la presencia de su jefe inmediato superior a los fines siguientes:

a) Presentar documento con las funciones específicas del puesto de trabajo y los requisitos específicos de idoneidad de los trabajadores  que se relacionan en el punto No. 3, cuyo original debe ser archivado en el expediente laboral como constancia de adecuación del contenido de trabajo y cuya copia debe ser entregada al trabajador. 

b) Realizar el análisis integral del cumplimiento de los requisitos generales y específicos de idoneidad demostrada de acuerdo con lo establecido en el presente Reglamento. 

c) Levantar acta de compromiso  donde se define lo que le falta para ser idóneo cada trabajador, los plazos de compromiso para cumplir los requisitos correspondientes y su estrategia de desarrollo personal, con copia al trabajador. 

d) En la entrevista quedará definido con el trabajador si es idóneo o no.

Republica de Cuba

Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros

Secretaria 

CARTA CIRCULAR No. 20/2006

A: Jefes de Organismos de la Administración Central del Estado y otras   Entidades Nacionales.

     Presidentes de los Consejos de Administración Provinciales y del Municipio Especial Isla de la Juventud. 

De: Secretario del Consejo de Ministros y de su Comité Ejecutivo 

FEF: PLAN DE PREPARACION DE GRADUADOS
Estimado compañero:

Atendiendo a las dificultades que se aprecian en la atención a los graduados, tanto técnicos medios como universitarios, al comenzar su vida laboral y partiendo de la experiencia alcanzada por algunos Organismos de la Administración Central del Estado en la atención, control y seguimiento de estos jóvenes, se ha considerado necesario generalizar aquellas que han tenido un resultado favorable, lo que permitirá lograr mejores resultados en el adiestramiento de los mismos.

Es preciso eliminar la práctica negativa, incumpliendo en ocasiones la legislación vigente, de liberar antes del tiempo previsto que están en Servicio Social.

Es necesario elaborar un programa, que además de informarles y enseñarles las particularidades de los puestos de trabajo y sus complejidades, contemple la atención a los graduados cuando se incorporen a nuestras entidades, de manera que puedan poner en práctica los conocimientos alcanzados y por otra parte desarrollar habilidades, así como conocer realmente dónde por sus capacidades e interés mostrado pueden desarrollar mejor su labor. No se trata solo de recibir los graduados y ubicarlos a trabajar; es recibirlos, adiestrarlos, enseñarles, familiarizarlos y ofrecerles todas las posibilidades para su mejor desempeño.

Teniendo en cuenta lo anterior se ha trabajado en la conformación de algunos principios generales, con el objetivo de que cada Organismo de la Administración Central del Estado, los Consejos de la Administración de los Órganos Locales del Poder Popular y otras entidades nacionales, los implementen en sus respectivos sistemas y que a continuación relacionamos:

1 Las Direcciones de Trabajo deben entregar oficialmente los graduados a las diferentes entidades.

2 A cada graduado de técnico medio o universitario se le confeccionara un plan de atención por espacio de hasta 2 años.

3 El plan deberá contar con las fechas y los lugares por donde transitará, acorde al perfil de graduación que posee y los principales conocimientos y habilidades generales y específicas de los puestos de trabajo que deben adquirir.

4 En cada lugar por donde transite deberá realizarse una valoración del desempeño, por la persona a quien se le encargue esa tarea. Igualmente deberá obtenerse la opinión del adiestrado sobre la atención recibida de la persona designada pata hacerlo.

5 Al concluir el período de adiestramiento se deberá efectuar el análisis del proceso, el que se dará a conocer al joven trabajador así como la ubicación definitiva.

6 Los trabajadores que asignemos para atender esta tarea deberán caracterizarse por poseer las mayores experiencias y conocimientos de las actividades, de forma tal que pueda contribuir a esta labor. Así  mismo deberá tomarse en cuenta esta labor para su evaluación ya sea técnica o como dirigente o cuadro.

7 Analizar en el primer trimestre del año, en una reunión del Consejo de Dirección de cada OACE, CAP los resultados del “Control Nacional  la atención y preparación de los Recién graduados” realizado por el MTSS en todas sus entidades.

8 Asegurar en el primer trimestre la preparación de los dirigentes, funcionarios y especialistas de la legislación laboral vigente relacionada con la ubicación, el adiestramiento laboral y el servicios social de los recién graduados.

9 Evaluar periódicamente, en sus sistemas, el cumplimiento de la atención y preparación de los recién graduados, Para esta evaluación se deberá conformar una guía elaborada a partir de la aplicada por el MTSS en el control nacional realizado.

Cada Organismo de la Administración Central del Estado, Consejo de la Administración de los Órganos Locales del Poder Popular y otras Entidades Nacionales, implementarán el cumplimiento de lo indicado en la presente Carta Circular e informarán sus resultados al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social en el mes de junio, el que lo consolidará y enviará a esta Secretaría en el mes de julio.

Los Ministerios de educación, Educación Superior, Salud Pública, Cultura e Instituto de educación Física, deporte y recreación deberán obtener de este proceso la información necesaria que le permitan realizar los ajustes que correspondan en los planes de estudios de las diferentes especialidades, lo que deberán informar igualmente a esta Secretaría en el mes de julio.

Dada en la Ciudad de La Habana a los 10 días del mes de marzo del 2006, 
“Año de la Revolución Energética en Cuba”

Carlos Lage Dávila

RS:  1526 

RESOLUCION No. 9/2007 
POR CUANTO: Mediante el Acuerdo adoptado por el Consejo de Estado el 22 de octubre de 1999, quien resuelve fue designado Ministro de Trabajo y Seguridad Social. 

POR CUANTO: El Acuerdo No. 2817 del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros de 25 de noviembre de 1994, establece entre las atribuciones comunes de los jefes de los organismos de la Administración Central del Estado, dictar resoluciones en el límite de sus facultades y competencia. 

POR CUANTO: Conforme al Acuerdo No. 4085, del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros de fecha 2 de julio del 2001, el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social es el organismo encargado de proponer, dirigir, controlar y evaluar sistemáticamente la política del Estado y el Gobierno en materia laboral, salarial, seguridad y protección en el trabajo y de prevención, atención y seguridad social. 

POR CUANTO: La Ley No. 49 de fecha 28 de diciembre de 1984, Código de Trabajo, en su artículo 33, establece que los contratos que se conciertan en los casos especiales en él descritos y cualquier otro que requiera un tratamiento especial, se rigen por regulaciones que dicta el Comité Estatal de Trabajo y Seguridad Social, hoy Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, en coordinación con los organismos correspondientes y la Central de Trabajadores de Cuba. 

POR CUANTO: La Resolución No. 5 de fecha 30 de abril de 1993, de este Ministerio regula lo concerniente al adiestramiento laboral, el que constituye una etapa necesaria para la formación profesional de los recién graduados de nivel Medio Superior Profesional y de nivel Superior, que se incorporan por primera vez al empleo. 

POR CUANTO: La experiencia acumulada en la aplicación de la mencionada Resolución No.5 de 1993, la detección de irregularidades y deficiencias en el actuar de las administraciones, el perfeccionamiento de la organización laboral y salarial, así como la conveniencia de perfeccionar la atención y preparación de los recién graduados, hacen necesario la sustitución de la mencionada Resolución. 

POR TANTO: En el ejercicio de las facultades que me están conferidas, resuelvo dictar el siguiente: 

REGLAMENTO 
SOBRE EL TRATAMIENTO A LOS RECIÉN GRADUADOS DURANTE EL PERIODO DE ADIESTRAMIENTO LABORAL 
CAPITULO I 
GENERALIDADES 
ARTICULO 1: El presente Reglamento es de aplicación en las entidades radicadas en el territorio nacional y establece el tratamiento durante el periodo de adiestramiento laboral, de los recién graduados de nivel superior y de técnico medio de la Educación Superior y de la Educación Técnica Profesional, en lo adelante “los recién graduados”. 

ARTICULO 2: El Adiestramiento Laboral es el modo de formación que posibilita al recién graduado su adaptación laboral y preparación complementaria para consolidar y desarrollar los conocimientos adquiridos y el desarrollo de habilidades prácticas que le permiten estar preparados para asumir un cargo determinado en la entidad laboral donde fue asignado. 

ARTÍCULO 3: El objetivo general del adiestramiento laboral de los recién graduados es el de complementar su formación técnica y laboral y ofrecerles todas las posibilidades para su mejor desempeño profesional e integración al colectivo de trabajo. Para ello las administraciones de las entidades laborales, con respecto a los recién graduados deben: 

a) garantizar su formación integral como trabajador, mediante la identificación con el objeto empresarial, las proyecciones estratégicas, y los objetivos de trabajo de la entidad laboral y el vínculo con el colectivo de trabajadores que la integra, así como la formación de valores éticos y morales; 

b) asegurar su participación en actividades de postgrado, así como en cursos, seminarios, conferencias y otras actividades relacionadas con el perfil del cargo para el que se están adiestrando; 

c) complementar su formación con actividades prácticas relacionadas con su perfil profesional, que le permiten desempeñar el cargo para el cual se adiestra; 

d) desarrollar una motivación adecuada hacia el trabajo, a partir de una política sistemática de preparación, atención y estimulación; 

e) conocer las cualidades, posibilidades y perspectivas del recién graduado, para su ubicación definitiva en un cargo determinado. 

CAPITULO II 
SUJETOS DE LA APLICACIÓN DEL REGLAMENTO 
ARTÍCULO 4: Se consideran recién graduados en adiestramiento laboral a los que se incorporan a una entidad, procedentes de: 

a) los cursos regulares diurnos de la Educación Superior, que son asignados por el plan de distribución centralizada de técnicos de nivel superior aprobado por el organismo competente, a partir de las necesidades presentadas por las entidades laborales; 

b) los cursos regulares diurnos de la Educación Técnica Profesional, que son asignados por el plan de distribución de técnicos medios aprobado por los consejos de la Administración provinciales y del Municipio Especial Isla de la Juventud y ejecutado por las direcciones de Trabajo provinciales y del mencionado Municipio Especial, respectivamente; 

c) los cursos para trabajadores y cursos de las diferentes modalidades de la Educación Superior y de la Educación Técnica Profesional, que al graduarse tienen vinculo laboral con una entidad y que la dirección de esta determina, asesorada por el Comité de Ingreso, u órgano constituido en la entidad para determinar el ingreso de los trabajadores al empleo, su permanencia y promoción así como su incorporación a cursos de capacitación y desarrollo, según el caso, que estos no poseen los conocimientos y habilidades prácticas para el cargo que aspiran a desempeñar; 

d) los cursos de las diferentes modalidades que se imparten en la Educación Superior y que al graduarse no tienen vínculo laboral con ninguna entidad. 

ARTÍCULO 5: Los recién graduados, durante el adiestramiento laboral, se preparan para ocupar un cargo de las categoría ocupacionales de técnicos, trabajadores administrativos, de servicios y operarios, en función de las necesidades especificas de la entidad a la que son asignados y del nivel de calificación exigido por el cargo para que el que se preparan. 

Cuando, de común acuerdo con la dirección de la entidad laboral, se autoriza al recién graduado a ocupar un cargo de las categorías ocupacionales de operarios, administrativos o de servicios, para el que se requiere de una calificación formal inferior a la que este posee, el recién graduado solo puede comenzar a desempeñarse en el mismo una vez transcurrido el tiempo para el adiestramiento laboral que se establece en el inciso b) del Articulo 6 del presente Reglamento. 

CAPITULO III 
DURACIÓN DEL ADIESTRAMIENTO LABORAL 
ARTÍCULO 6: El cumplimiento del tiempo de adiestramiento laboral comienza a contarse a partir de la incorporación al trabajo del recién graduado en la entidad a la que fue asignado y está en correspondencia con el grado de complejidad del cargo para el que se prepara y de los objetivos que se definen en el plan individual que se le confecciona, siendo su tiempo de duración de: 

a) hasta 2 años, para los recién graduados que se preparan para ocupar cargos en la categoría de técnicos. En este caso, si durante la ejecución del adiestramiento laboral y como resultado del desempeño mostrado por el recién graduado, se determina a través de las evaluaciones trimestrales realizadas, que cumple satisfactoriamente los objetivos propuestos, una vez transcurrido el primer año de su adiestramiento y realizada la evaluación de ese periodo, el jefe de la entidad, asesorado por el Comité de Ingreso u órgano constituido en la entidad para evaluar el ingreso, permanencia, promoción e incorporación a cursos de los trabajadores, puede dar por concluido el adiestramiento laboral y, como reconocimiento y estímulo, pasarlo a ocupar un cargo de dicha categoría ocupacional, para lo que se debe realizar la evaluación final del cumplimiento del plan individual de adiestramiento; 

b) hasta 1 año, para los recién graduados que se preparan para ocupar cargos de las categorías ocupacionales de trabajadores administrativos, de servicios y operarios. En estos casos, si durante la ejecución del plan individual y como resultado del desempeño mostrado por el recién graduado se determina, a través de las evaluaciones trimestrales, que cumple satisfactoriamente los objetivos propuestos, una vez transcurridos los primeros 6 meses del adiestramiento y realizada una evaluación de ese periodo, el jefe de la entidad, asesorado por el Comité de Ingreso u órgano constituido en la entidad para evaluar el ingreso permanencia, promoción e incorporación a cursos de los trabajadores, puede dar por concluido el adiestramiento laboral y, como reconocimiento y estímulo, pasarlo a ocupar un cargo de estas categorías ocupacionales, para lo que se debe realizar la evaluación final del plan de adiestramiento. 

ARTICULO 7: Para los recién graduados que se licencian del Servicio Militar Activo o cumplen su Servicio Social en las Fuerzas Armadas Revolucionarias o en el Ministerio del Interior y se vinculan a una entidad laboral para entrenarse y prepararse para el desempeño posterior de un cargo técnico, el tiempo de duración del adiestramiento laboral es de 6 meses y desarrollan el mismo ocupando dicho cargo. En casos excepcionales y teniendo en cuenta la complejidad del cargo en cuestión, el tiempo de adiestramiento puede extenderse 6 meses más, lo que se acuerda con el recién graduado. 

Cuando, de común acuerdo con la dirección de la entidad, el recién graduado se prepara para ocupar un cargo de las categorías ocupacionales de operario, de servicio o de trabajador administrativo, el tiempo de duración del adiestramiento laboral no puede ser inferior a 6 meses, estando en correspondencia con la complejidad del cargo para el que se prepara. 

ARTICULO 8: El jefe de la entidad, asesorado por el Comité de Ingreso u órgano correspondiente, puede prorrogar excepcionalmente hasta tres años el adiestramiento laboral, para los recién graduados cuando, al momento de concluir el adiestramiento, no existen en la entidad las condiciones para que desempeñe el cargo. En este caso se confecciona un anexo al Plan Individual de Adiestramiento Laboral con nuevos objetivos, etapas y tareas a desarrollar. 

ARTICULO 9: El periodo de adiestramiento laboral se cumple, en los casos en que así corresponde por la ley, dentro del período del Servicio Social de los recién graduados. La conclusión o prolongación del adiestramiento laboral en cualquiera de las circunstancias descritas en este Reglamento, no modifica el cumplimiento del Servicio Social. 

CAPITULO IV 
TUTORES PARA EL ADIESTRAMIENTO LABORAL 
ARTICULO 10: Cada recién graduado desarrolla su adiestramiento bajo la dirección y supervisión de un tutor, para lograr que se ejecute de forma satisfactoria su preparación en las entidades laborales. 

Los trabajadores designados para realizar esta función, son seleccionados por la dirección de la entidad, de entre aquellos que poseen experiencia y conocimientos en las actividades en que la realizan, que pueden contribuir efectivamente en la formación integral de los recién graduados y además tienen probadas condiciones de autoridad, calificación y prestigio ante el colectivo de trabajadores. 

ARTICULO 11: El jefe de la entidad tiene la responsabilidad de garantizar la asignación de un tutor a todos los recién graduados que les son asignados durante el período de su adiestramiento laboral. 

ARTÍCULO 12: El tutor es designado por el jefe de la entidad o por quien en aquel delegue, de conjunto con la organización sindical correspondiente. 

Cada tutor puede atender como máximo hasta tres recién graduados, para garantizar la efectividad de esta responsabilidad. Cuando por determinadas razones existe déficit de personal para realizar las funciones de tutor, se puede incrementar el número de graduados a atender por un tutor, siempre que se garantice la calidad en la atención a los recién graduados y el cumplimiento del plan individual de adiestramiento laboral. 

ARTÍCULO 13: Los tutores tienen la responsabilidad de: 

a) elaborar el plan individual de adiestramiento labora; 

b) conducir y atender la marcha del adiestramiento 

c) realizar las evaluaciones parciales y finales del cumplimiento del plan 

d) establecer con los recién graduados las relaciones interpersonales que le permiten conocer sus inquietudes y opiniones; y 

e) motivar a los recién graduados y propiciar su participación en el análisis y solución de los problemas y dificultades enfrentados por el colectivo laboral. 

ARTÍCULO 14: La dirección de las entidades laborales, de conjunto con las organizaciones sindicales correspondientes, deben desarrollar acciones dirigidas a la estimulación moral y el reconocimiento social de los trabajadores que son designados como tutores, teniendo en cuenta el importante papel que estos desempeñan en la atención y preparación de los recién graduados. 

CAPITULO V 
PLAN INDIVIDUAL DE ADIESTRAMIENTO LABORAL 
ARTÍCULO 15: El jefe de la entidad tiene la responsabilidad de que cada recién graduado asignado a la entidad cuente con el Plan Individual de Adiestramiento Laboral, en lo adelante “el Plan”, en correspondencia con lo que establece el presente Reglamento. Las áreas de Recursos Humanos y Capacitación, coordinan, orientan y controlan la elaboración del Plan. 

ARTICULO 16: El Plan se elabora teniendo en cuenta la formación del recién graduado y las tareas y funciones a desarrollar en el cargo para el que se adiestra. En su elaboración participa, además del tutor, el personal técnico o de dirección que se considera necesario. El Plan debe tener una estructura lógica que permite alcanzar los objetivos propuestos. 

ARTÍCULO 17 El Plan debe contener, de forma explícita lo siguiente: 

a) nombre y apellidos del tutor; 

b) nombre y apellidos del recién graduado; 

c) especialidad; 

d) área de trabajo a la que se asigna; 

e) cargo para el que se prepara; 

f) etapas del adiestramiento, sus objetivos, tareas a desarrollar en esas etapas; 

g) fecha de inicio y terminación y los responsables de su cumplimiento. 

ARTÍCULO 18: A propuesta del tutor que atiende al recién graduado, el Plan es aprobado por el jefe del área a la que es asignado y comprende las etapas siguientes: 

a) presentación y orientación inicial: incluye el proceso de acogida y familiarización, que comienza con el recibimiento de los recién graduados por el Consejo de Dirección y las organizaciones políticas y de masas; explicación general sobre la organización de la entidad a la que se incorporan, su objeto social, estructura, funciones; características principales del proceso productivo o de servicio, sistemas de trabajo, de dirección y de estimulación; Reglamento Disciplinario Interno; explicación de sus deberes y derechos como graduado en adiestramiento; la presentación al colectivo de trabajadores y del tutor designado; el plan individual de adiestramiento laboral y otros aspectos de interés que se estiman necesarios. Esta etapa concluye con el análisis del plan individual de adiestramiento laboral entre el tutor y el recién graduado a fin de precisar los objetivos y expectativas que se esperan de su ejecución y hacer los ajustes que corresponden según los criterios de ambos; 

b) preparación general: incluye las instrucciones generales y específicas de Seguridad y Salud en el Trabajo; la profundización en las características del proceso productivo o de servicio de la entidad y el conocimiento de sus áreas funcionales. Contempla períodos de rotación por las diferentes áreas funcionales o por diferentes cargos de determinada área de trabajo, a fin de conocer sus funciones generales y su interrelación con el proceso principal. Igualmente puede preverse la participación del recién graduado en acciones de capacitación que garantizan el cumplimiento de los objetivos planificados para esta etapa 

c) preparación específica: esta es la etapa principal del Plan y por tanto la de más larga duración para el recién graduado; tiene por objetivo garantizar el dominio integral de todas las funciones y tareas del cargo para el cual se prepara en el área de su realización y abarca el conocimiento detallado del proceso de producción o servicio que se ejecuta en dicha área, con períodos de rotación por cada uno de los departamentos, talleres, grupos de trabajo o actividades que la conforman. Esta etapa puede comprender el conocimiento de otras ocupaciones o cargos cuyo dominio resulta necesario para su formación integral, aún cuando pertenecen a distintas categorías ocupacionales. Se incluye también el estudio de procedimientos, instrucciones, documentos normativos y manuales de operación, entre otros. Puede preverse su participación en acciones de capacitación que garantizan el cumplimiento de los objetivos planificados para esta etapa; 

d) evaluación final: Es la etapa donde se analiza y decide si el recién graduado está en condiciones de pasar a desempeñar de manera definitiva el cargo para el cual se adiestró. 

ARTICULO 19: En las entidades laborales que por sus condiciones y características de la producción o los servicios que realizan se exigen requisitos profesionales adicionales para el desempeño de los cargos para los que se preparan los recién graduados, como son los idiomas extranjeros y las tecnologías de la informática, tienen que incluirse en el Plan que se les elabora, las acciones de capacitación que les permiten prepararse para alcanzar dichos requisitos al termino de su adiestramiento laboral. 

ARTICULO 20: Cuando el recién graduado ha desarrollado sus prácticas laborales en la entidad a la que se asigna, el contenido y duración de las etapas de presentación y orientación inicial; y de preparación general se ajustan, influyendo esto en la disminución del tiempo máximo establecido para el plan de adiestramiento, en correspondencia con la categoría ocupacional del cargo para el que se prepara. 

ARTICULO 21: Los recién graduados pueden ocupar cargos de dirección a nivel de base, de personal designado o de funcionarios, por necesidades de la producción o los servicios, después de transcurrido un año de adiestramiento laboral, debiendo contar para ello con una evaluación final satisfactoria del cumplimiento del Plan al momento de su designación, así como haber recibido la preparación requerida para el desempeño del cargo a ocupar. 

CAPITULO VI 
EVALUACIONES DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE 
ADIESTRAMIENTO LABORAL 
ARTÍCULO 22: Durante la ejecución del Plan se realizan evaluaciones trimestrales de la marcha del adiestramiento laboral y del desempeño de los recién graduados; al concluir el Plan se realiza la evaluación final.
ARTICULO 23: En las evaluaciones trimestrales se valoran los resultados alcanzados por el recién graduado; el cumplimiento de los objetivos del plan para el período; la disciplina laboral y su actitud ante el trabajo. Se precisan las deficiencias o cualquier otro elemento que debe ponerse en conocimiento del recién graduado para mejorar su desempeño. Estas evaluaciones son independientes de cualquier tipo de examen o evaluación técnica derivados del proceso aprendizaje de determinados cargos, que hayan sido incluidos dentro del Plan. 

En caso de que en el período evaluado haya concluido alguna de las etapas del Plan, se debe destacar en la evaluación trimestral que se realiza, el cumplimiento de la etapa concluida. 

ARTÍCULO 24: Si, como resultado de las evaluaciones trimestrales realizadas se observan en el recién graduado cualidades y aptitudes para desempeñarse en funciones de dirección, se incluyen, en la etapa de preparación específica, las acciones y tareas encaminadas al desarrollo de las habilidades de dirección, junto al personal dirigente o cuadros que le pueden transmitir sus experiencias en la planificación, organización, control del trabajo, toma de decisiones, métodos y estilos de dirección. Estas acciones y tareas se incorporan en un anexo independiente al Plan inicialmente elaborado y en virtud de las aptitudes que demuestre el recién graduado, podrá derivarse su futura inclusión en la reserva de cuadros y su utilización en cargos de dirección directos en la producción o los servicios. 

ARTÍCULO 25: La evaluación final es la última etapa del Plan y tiene el objetivo de decidir la ubicación definitiva del recién graduado en el cargo para el cual se adiestró, en función de los resultados alcanzados por éste. Tiene un carácter integrador y se fundamenta en el análisis de las evaluaciones trimestrales, el cumplimiento de los objetivos del plan, la actitud del graduado ante el trabajo y su disciplina laboral. 

ARTÍCULO 26: Las evaluaciones trimestrales y la final se reflejan en un documento y son realizadas por el jefe inmediato del recién graduado, de conjunto con el tutor, oído el parecer de la organización sindical correspondiente, y discutidas con el recién graduado objeto de evaluación. Las evaluaciones deben ser firmadas por el recién graduado evaluado, el tutor y el Jefe inmediato y archivadas en el Expediente que se le confecciona a cada recién graduado en adiestramiento. 

ARTÍCULO 27: La evaluación, tanto trimestral como final, debe contener: 

a) nombre y apellidos del recién graduado; 

b) especialidad; 

c) área de trabajo; 

d) puesto de trabajo para el que se prepara; 

e) período evaluado (desde – hasta); 

f) etapa del adiestramiento en que se realiza la evaluación; 

g) objetivos a lograr en el período y resultados alcanzados; 

h) actitud ante el trabajo y responsabilidad ante las tareas 

i) resultados en la disciplina laboral; 

j) relaciones con el colectivo de trabajo 

k) firma del tutor, el evaluado y el jefe inmediato; 

l) fecha en que se realiza la evaluación. 

ARTÍCULO 28: El resultado de las evaluaciones puede dar lugar a precisiones o cambios en el Plan y, en todos los casos, dichos cambios deben ser aprobados por el jefe inmediato superior del tutor. 

ARTÍCULO 29: Si la evaluación final es satisfactoria, se procede a la incorporación del recién graduado al cargo para el que fue adiestrado, comenzando a devengar el salario establecido para dicho cargo. 

ARTÍCULO 30: Si la evaluación final no resulta satisfactoria, se adopta con el recién graduado una de las variantes siguientes: 

a) extender el adiestramiento hasta un año más de lo previsto en el plan inicialmente elaborado, si se estima que las deficiencias que se le señalan pueden ser superadas en dicho plazo 

b) valorar con el Comité de Ingreso o con el órgano constituido en la entidad para evaluar el ingreso, permanencia, promoción e incorporación a cursos de los trabajadores, su ubicación en un cargo acorde al nivel de preparación alcanzado, si se considera que no puede superar las deficiencias señaladas, que no le permitieron cumplir el Plan previsto; 

c) valorar con la instancia inmediata superior a la que se subordina la entidad, su ubicación en un cargo para el que posee la preparación requerida, en otra entidad del organismo; 

d) cuando no resulta posible aplicar una de las variantes anteriores, se da por terminada la relación laboral, y se pone al recién graduado a disposición de la dirección de Trabajo provincial correspondiente, para su ubicación en otra entidad. 

ARTÍCULO 31: El adiestrado tiene derecho de discutir las evaluaciones parciales y final con su jefe inmediato y con su tutor y manifestar sus opiniones. En caso de inconformidad con las evaluaciones parciales, puede reclamar ante el jefe inmediato superior del que realizó la evaluación, dentro del término de siete (7) días hábiles posteriores a la notificación, el que decide lo que procede dentro de los veinte (20) días hábiles posteriores de haber recibido dicha reclamación. Contra esa decisión no cabe recurso alguno en la vía administrativa ni en la judicial. 

En caso de inconformidad con el resultado de la evaluación final, el adiestrado puede acudir ante el Órgano de Justicia Laboral de Base, en correspondencia con lo establecido en la legislación vigente. 

CAPITULO VII 
TRATAMIENTO PARA EL PAGO A LOS RECIÉN GRADUADOS DURANTE SU ADIESTRAMIENTO LABORAL 
ARTICULO 32: Los recién graduados, durante el periodo en que se mantienen realizando su adiestramiento laboral, reciben el pago del estipendio establecido en la legislación laboral vigente con cargo al presupuesto de capacitación de la entidad. 

ARTÍCULO 33: En el caso a que se refiere el inciso a) del Artículo 30, el recién graduado se mantiene percibiendo el estipendio que le corresponde, sin ningún otro incremento. 

ARTÍCULO 34: Excepcionalmente, cuando por causas no imputables al recién graduado, el adiestramiento laboral se prorroga más del tiempo máximo establecido en el Artículo 6 del presente Reglamento, se le incrementa el estipendio en una cuantía de 40 pesos si es de nivel superior y, en 25 pesos a los técnicos medios de la Educación Técnica Profesional, durante el período prorrogado. 

ARTÍCULO 35: En el caso de los recién graduados de cursos para trabajadores y cursos de las diferentes modalidades de la Educación Superior y Técnica Profesional que tienen vínculo laboral con una entidad y que al graduarse la dirección de la entidad determina, asesorándose del Comité de Ingreso o el órgano constituido para determinar el ingreso de los trabajadores al empleo, su permanencia y promoción así como su incorporación a cursos de capacitación y desarrollo, que estos no poseen los conocimientos y habilidades prácticas para el cargo que aspiran a desempeñar, tienen que realizar el adiestramiento laboral para ocupar dicho cargo y reciben, durante el periodo de adiestramiento, el tratamiento salarial siguiente: 

a) si en el momento de graduarse reciben un salario básico inferior al estipendio establecido para su caso, comienzan a recibir el estipendio que se establece por la legislación laboral vigente; 

b) si en el momento de graduarse recibían un salario básico superior al estipendio establecido para su caso, continúan recibiéndolo hasta que concluya de forma satisfactoria su adiestramiento laboral 

ARTÍCULO 36: A los recién graduados que realizan su adiestramiento laboral en cargos o actividades, que incluyen tratamientos salariales diferenciados, se les aplica lo establecido en la legislación vigente para estos casos. 

ARTÍCULO 37: Los recién graduados en adiestramiento tienen derecho a recibir todos los pagos adicionales aprobados en la entidad y áreas donde realizan el adiestramiento, incluidos los que establecen los sistemas de estimulación aplicados en la entidad; pago del interés económico social; por trabajar en turnos rotativos; por condiciones laborales anormales; medidas complementarias para el fortalecimiento de la contabilidad y el control interno del sistema contable u otros establecidos en la legislación vigente. Se excluye de los pagos a que se refiere este artículo, el pago de los 30 pesos establecido para el personal que ocupa cargos técnicos. 

ARTÍCULO 38: A los recién graduados que desarrollan su adiestramiento laboral en empresas que aplican el Perfeccionamiento Empresarial, se les aplica, durante el tiempo que se mantienen realizando el mismo, un pago adicional de 75 pesos mensuales. 

ARTÍCULO 39: Cuando el adiestramiento laboral se lleva a cabo en actividades donde se encuentra aplicada la forma de pago por rendimiento o destajo y la producción realizada por el recién graduado implica el pago de un estipendio superior al establecido para el adiestramiento laboral, tiene derecho a que se le retribuya éste, y, de resultar inferior, se le garantiza el estipendio establecido por la legislación laboral vigente. 

ARTÍCULO 40: Los recién graduados licenciados del Servicio Militar Activo o que cumplen su servicio social en las Fuerzas Armadas o en el Ministerio del Interior, a los que se le aplica lo establecido en el Artículo 7 del presente reglamento para la realización de su adiestramiento laboral, reciben durante ese período, el salario del cargo técnico, administrativo, de servicios o de operario que ocupa y en el que se preparan. 

ARTÍCULO 41: Si durante el período de adiestramiento se le conceden al recién graduado licencias retribuidas o no, certificados médicos por enfermedad o prestaciones sociales, de acuerdo a lo establecido en la legislación vigente, se considera interrumpido dicho periodo y se reanuda cuando el recién graduado se incorpora nuevamente al trabajo. 

ARTÍCULO 42: El recién graduado que por determinada causa interrumpe su adiestramiento en la entidad donde fue asignado y se le autoriza a incorporarse a una nueva entidad, tiene que presentar en la entidad a la que se incorpora la evaluación final del cumplimiento del Plan realizada en la entidad de procedencia, la que se incluye en su Expediente Laboral y Hoja Resumen correspondiente. 

La evaluación a que se refiere el párrafo precedente, se tiene en cuenta por la administración de la nueva entidad a que se incorpora el recién graduado, a los efectos de su adiestramiento laboral, siempre que exista correspondencia entre el cargo para el que se preparaba en la entidad anterior y el cargo para el que se va a preparar en la nueva. De no existir dicha correspondencia, tiene que realizar el adiestramiento laboral según lo establecido en el Capítulo III, Artículo 6 del presente Reglamento. 

ARTICULO 43: A los recién graduados en adiestramiento laboral le asisten los mismos deberes y derechos laborales, de Seguridad Social y de Seguridad y Salud en el Trabajo establecidos para todos los trabajadores en la legislación laboral vigente. En relación con el tiempo descanso o vacaciones estos lo acumulan de forma similar al resto de los trabajadores y el pago se efectúa por concepto de estipendio con cargo al presupuesto de capacitación. 

CAPITULO VIII 
CONTROL Y REGISTRO DEL ADIESTRAMIENTO LABORAL 
ARTÍCULO 44: La condición de recién graduado en adiestramiento se consigna en el contrato de trabajo por tiempo determinado que se suscribe por el periodo previsto para realizar su adiestramiento laboral, al que se le anexa una copia del plan de adiestramiento laboral individual elaborado. Las direcciones de las entidades laborales están obligadas a confeccionar un expediente, que se archiva en el área de Recursos Humanos, que contiene una copia del Plan, los anexos que a este se añaden, las evaluaciones trimestrales y la evaluación final. Una copia de la evaluación final, como certificación del desempeño del recién graduado en este periodo, es archivada en el Expediente Laboral según lo establecido en la legislación vigente. 

ARTÍCULO 45: Los documentos del expediente constituyen documentos de registro y se archivan desde el inicio del período de adiestramiento hasta un año posterior a la conclusión del mismo. 

DISPOSICIÓN ESPECIAL 
ÚNICA: Se exceptúan de la aplicación de lo dispuesto en el presente Reglamento los recién graduados que son ubicados para ejercer funciones docentes, de investigación, actividad artística y periodística; los egresados de centros docentes del Sistema Nacional de Salud; los incorporados seleccionados para integrar la Reserva Científica y los que se incorporan a actividades o ramas cuya exclusión es aprobada por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, los que se rigen por las regulaciones específicas para estos casos. 

DISPOSICIONES FINALES 
PRIMERA: Las entidades laborales que al comienzo de la aplicación de este Reglamento vienen aplicando las regulaciones contenidas en la Resolución No. 5 de 30 de abril de 1993 del Comité Estatal de Trabajo y Seguridad Social, así como, en su caso, los artículos del 12 al 27 de la Resolución No. 21 de 1ro de junio de 1999 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, relacionados con el adiestramiento laboral de los recién graduados, aplican lo establecido en el presente Reglamento, teniendo en cuenta los resultados obtenidos en el cumplimiento del plan individual de adiestramiento laboral y en las evaluaciones realizadas a los recién graduados. 

SEGUNDA: Se deroga la Resolución No. 5 de 30 de abril de 1993 del Comité Estatal de Trabajo y Seguridad Social, sobre el adiestramiento de los recién graduados de nivel superior y medio superior profesional, y se dejan sin efecto, en las entidades en que se aplica el Perfeccionamiento Empresarial, los artículos 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26 y 27 de la Resolución No. 21 de 1ro de Junio de 1999; la Disposición Final Primera de la Resolución No. 36 del 29 de Octubre de 2004 y los artículos 117 y 118 del la Resolución No.8 de 1ro de marzo de 2005, todas del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, relacionadas con el adiestramiento laboral de los recién graduados. 

TERCERA: El presente Reglamento comienza a aplicarse 30 días posteriores a la fecha de su firma. 

CUARTA: Se faculta al Viceministro correspondiente de este Ministerio para dictar las disposiciones necesarias para la mejor aplicación de lo que por este Reglamento se establece. 

PUBLÍQUESE en la Gaceta Oficial de la República. 

Dada en La Habana, a los 1ro días del mes de marzo de 2007 

Ministro de Trabajo y Seguridad Social 

RESOLUCIÓN No.21/2007

POR CUANTO: Mediante el Acuerdo adoptado por el Consejo de Estado el 22 de Octubre de 1999, quien resuelve fue designado Ministro de Trabajo y Seguridad Social.

POR CUANTO: El Acuerdo No. 2817 del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, de 25 de noviembre de 1994, establece entre las atribuciones comunes de los jefes de los organismos de la Administración Central del Estado, dictar resoluciones en el límite de sus facultades y competencia.

POR CUANTO: Conforme al Acuerdo No. 4085 del Comité Ejecutivo del Consejo de

Ministros, de 2 de julio del 2001, el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social es el organismo encargado de proponer, dirigir, controlar y evaluar sistemáticamente la política del Estado y el Gobierno en materia laboral, salarial, seguridad y protección en el trabajo y de prevención, atención y seguridad social.

POR CUANTO: La Resolución No. 8, de fecha 1ro de marzo de 2005 del Ministro de

Trabajo y Seguridad Social, “Reglamento General sobre Relaciones Laborales”, establece en su Capítulo X la Evaluación del Desempeño, siendo necesario precisar los objetivos, alcance, principios básicos y las indicaciones fundamentales que permitan a la administración de las entidades laborales realizar la evaluación del desempeño de sus trabajadores.

POR TANTO: En ejercicio de las facultades que me están conferidas,

R e s u e l v o:

PRIMERO: La evaluación del desempeño comprende a los trabajadores de las entidades laborales, con las excepciones contenidas en el Apartado DECIMO QUINTO de la presente Resolución.

SEGUNDO: A los efectos de la aplicación de esta Resolución la evaluación del desempeño: es la medición sistemática del grado de eficacia y eficiencia con el que los trabajadores realizan sus actividades laborales durante un período de tiempo determinado y de su potencial desarrollo, y constituye la base para elaborar y ejecutar el plan individual de capacitación y desarrollo.

TERCERO: Constituyen objetivos fundamentales a alcanzar y mantener por la administración en la evaluación del desempeño del trabajador, los siguientes:

a) la participación en el logro de los objetivos y estrategias de la entidad, según las funciones y tareas que desarrolla;

b) la disciplina y las normas de seguridad y salud en el trabajo, así como el uso y cuidado de los medios de protección personal, equipos, recursos materiales y medio ambiente;

c) la idoneidad demostrada;

d) la capacitación y desarrollo individual;

e) las mejores relaciones entre los jefes y los subordinados y entre los propios trabajadores;

f) la participación del trabajador dentro del colectivo laboral y su cooperación en el cumplimiento de otras tareas y objetivos;

CUARTO: Constituyen aspectos fundamentales de la evaluación del desempeño los siguientes:

a) el incremento de la productividad, la calidad, la calificación, la disciplina, el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo;

b) el uso adecuado de los recursos materiales, equipos y maquinarias, el uso racional de los portadores energéticos y el mejoramiento del servicio y la protección del medio ambiente;

c) el fin educativo, fundamentalmente, permite determinar las acciones a desarrollar para mejorar de forma continua el desempeño del trabajador;

d) imparcialidad, basado, fundamentalmente, en hechos y el comportamiento del trabajador y no en sus características personales;

e) proceso continuo y sistemático con cortes parciales, de la evaluación integral de los resultados y comportamiento del trabajador en la consecución de sus tareas y objetivos.

QUINTO: Para realizar la evaluación del desempeño de los trabajadores se establecen los indicadores fundamentales siguientes:

a) cumplimiento de las recomendaciones derivadas de la evaluación del desempeño anual anterior;

b) cumplimiento de sus objetivos, funciones y tareas individuales, y la realización del trabajo con eficiencia, calidad y productividad requerida;

c) comportamiento de la disciplina y el aprovechamiento de la jornada de trabajo;

d) cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo; y

e) uso y cuidado de los recursos materiales, fundamentalmente de los portadores energéticos, de los equipos y medios de protección personal; y

f) cumplimiento del plan de capacitación y desarrollo individual;

SEXTO: Las administraciones, de común acuerdo con las organizaciones sindicales pueden establecer otros indicadores adicionales a los señalados en el Apartado anterior, de estimarse necesario, siempre que tales indicadores se correspondan con los objetivos y principios establecidos en la presente Resolución y se inscriben en el Convenio Colectivo de Trabajo.

La administración está obligada a poner en conocimiento de los trabajadores los indicadores fundamentales, así como los adicionales, antes del comienzo del período evaluativo.

SEPTIMO: La evaluación del desempeño se realiza anualmente, con cortes parciales mensuales y trimestrales. En las actividades cíclicas o de temporadas, en lugar de anuales, se efectuaran evaluaciones a su vencimiento.

Para realizar la evaluación del desempeñó a que se refiere el párrafo precedente, el trabajador deberá tener laborado, como mínimo, el 70% de su tiempo de trabajo.

En los cortes parciales, se toman en cuenta los indicadores de los incisos b), c), d) y e) del Apartado QUINTO.

OCTAVO: La evaluación del desempeño la realiza el jefe inmediato superior del trabajador, oído el parecer de la organización sindical y de otros trabajadores, de resultar necesario.

NOVENO: La realización de los cortes parciales le permite a la administración de la entidad laboral, conocer los avances y emprender acciones con respecto a las deficiencias del trabajador, antes de la conclusión del proceso evaluativo. De estos cortes parciales evaluativos la administración debe llevar un registro en el que aparecen los avances en el desempeño del trabajador y las deficiencias que aún subsisten, así como las recomendaciones que se le realizan.

El resultado de la evaluación del desempeño en los cortes parciales se analiza y discute con el trabajador, y se informa al colectivo laboral a donde pertenece, en la asamblea mensual y trimestral con los trabajadores.

DECIMO: La evaluación del desempeño anual se efectúa en el primer trimestre del año siguiente al año natural concluido que se evalúa o de la culminación del ciclo de producción o servicios específicos o de la temporada, en determinadas actividades.

La evaluación del desempeño anual o al vencimiento de ciclo o la temporada, también se discute y analiza con el trabajador, se le comunica los resultados conclusivos y se informa, al colectivo laboral donde pertenece, en asamblea con los trabajadores.

UNDECIMO: Para la conclusión de la evaluación del desempeño anual del trabajador o al vencimiento de ciclo o la temporada, se utiliza el término de:

a) desempeño laboral superior: cuando el trabajador ha cumplido o sobrecumplido con las recomendaciones derivadas de la evaluación anual anterior, cumple con sus funciones, tareas, objetivos individuales y con el plan de capacitación y desarrollo y tiene buena disciplina laboral

b) desempeño laboral adecuado: cuando el trabajador no ha cumplido una o algunas de las recomendaciones derivadas de la evaluación anual anterior, cumple con sus funciones, tareas, objetivos individuales y con el plan de capacitación y desarrollo y tiene buena disciplina laboral

c) desempeño laboral deficiente: cuando el trabajador no ha cumplido las recomendaciones derivadas de la evaluación anual anterior, incumple con sus funciones, tareas u objetivos individuales; no matricula en los cursos de capacitación y desarrollo que tenia en su plan individual, o lo abandona o no lo aprueba por causas injustificadas, presenta problemas de disciplina laboral, y todo ello puede conducir a la perdida de la idoneidad demostrada.

DECIMOSEGUNDO La etapa final del proceso de la evaluación del desempeño anual o al vencimiento de ciclo o la temporada, tiene como elemento fundamental, la elaboración de un documento que contenga las recomendaciones derivadas de la evaluación, en el cual se reflejan todas las acciones que este debe cumplir en el próximo período con vista a mejorar su desempeño, incluidas las acciones de capacitación y desarrollo individual del trabajador, precisando fechas de cumplimiento para cada una de ellas, además las valoraciones relacionadas con los indicadores y el resultado conclusivo de la evaluación en los términos que aparecen en el Apartado anterior. Las acciones relacionadas con la capacitación y desarrollo se integran al plan de la entidad. Este documento forma parte del expediente laboral y se le entrega una copia al trabajador.

DECIMOTERCERO: Cuando la conclusión de la evaluación del desempeño anual del trabajador o al vencimiento de ciclo o la temporada, es deficiente, la administración está obligada a iniciar un proceso de evaluación de la idoneidad demostrada y a aplicar lo establecido en la legislación laboral vigente en la materia.

DÉCIMOCUARTO: El trabajador tiene derecho a discutir la evaluación con su jefe inmediato superior y manifestar sus opiniones. En caso de inconformidad puede reclamar ante el jefe inmediato superior al que realiza la evaluación en el término de siete (7) días hábiles posteriores a la notificación, quien decide lo que procede dentro de los veinte (20) días hábiles posteriores de haber recibido dicha reclamación. Contra esa decisión no cabe recurso alguno ni en la vía administrativa ni en la judicial.

El trabajador evaluado puede reclamar ante el Órgano de Justicia Laboral de Base, en el caso en que aprecie violaciones de las normas y procedimientos establecidos para la evaluación del desempeño.

DECIMOQUINTO: Se exceptúan de la aplicación de lo establecido en esta Resolución, ateniéndose a normas específicas, los trabajadores siguientes:

a) cuadros, dirigentes y funcionarios, se rigen por lo dispuesto en los decretos leyes No. 196 y 197 de 15 de octubre de 1999 del Ministro de Trabajo y Seguridad Social.

b) docentes, se rigen por lo dispuesto en las resoluciones no. 24 de 15 de mayo de 1989 y 7 de 13 de febrero de 1999 del Ministro de Trabajo y Seguridad Social.

c) docentes vinculados a la Educación Superior, se rigen por lo dispuesto en la Resolución No. 25 de 15 de mayo de 1989 del entonces denominado Ministro Presidente del Comité

Estatal de Trabajo y Seguridad Social, hoy Ministro de Trabajo y Seguridad Social.

d) Trabajadores de la prensa, se rigen por lo dispuesto en la Resolución No. 89 de 30 de noviembre de 1999 del Ministro de Trabajo y Seguridad Social.

e) Integrantes de las tripulaciones técnicas de aeronaves del Sistema de la Aviación Civil de Cuba (pilotos, ingenieros de vuelo y navegantes), se rigen por lo dispuesto en la

Resolución no. 173 de 26 de junio de 2006 del Ministro de Trabajo y Seguridad Social.

f) Trabajadores de la investigación científica, se rigen por lo dispuesto en la Resolución No. 37 de 9 de septiembre de 1988 del entonces denominado Ministro Presidente del Comité Estatal de Trabajo y Seguridad Social, hoy Ministro de Trabajo y Seguridad Social.

g) Trabajadores del Polo Científico del Oeste de la Ciudad de la Habana, se rigen por lo dispuesto en la Resolución Conjunta No 1 de 2 de diciembre de 1999, del Ministro de

Trabajo y Seguridad Social y la Ministra de Ciencia, Tecnología y Medio Ambiente.

h) Trabajadores de los centros asistenciales de salud, se rigen por lo dispuesto en la

Resolución No. 250 de 27 de septiembre de 2006, del Ministro de Salud Pública.

i) Trabajadores de la rama artística se rigen por lo dispuesto de la Resolución Conjunta No 1 de 27 de agosto de 1993 del entonces denominado Ministro Presidente del Comité Estatal de Trabajo y Seguridad Social, hoy Ministro de Trabajo y Seguridad Social y el Ministro de Cultura.

j) Trabajadores de la Aduana General de la República, se rigen por lo dispuesto al amparo del Decreto Ley No. 131 de 30 de noviembre de 1991, Regulaciones jurídico laborales especiales para los trabajadores del Sistema de Órganos Aduaneros.

k) Trabajadores de las asociaciones económicas internacionales y de las empresas de capital totalmente extranjero, se rigen por lo dispuesto en sus reglamentos según lo previsto en la Resolución No. 23 de 14 de octubre de 2003 del Ministro de Trabajo y Seguridad Social.

l) Trabajadores asalariados de las Cooperativas de Créditos y Servicios y de Producción

Agropecuaria, se rigen por lo dispuesto en sus reglamentos generales a tenor de lo previsto en la Ley No. 95 de 2 de noviembre de 2002, Ley de Cooperativas de Producción Agropecuaria y de Créditos y Servicios.

m) Trabajadores de las direcciones superiores de las organizaciones políticas, sociales y de masas y personal civil del Ministerio de las Fuerzas Armadas Revolucionarias y del

Interior se rigen por sus reglamentaciones específicas a tenor de lo previsto en la

Disposición Final Segunda de la Ley No. 49 de 28 de diciembre de 1984, Código de

Trabajo.

DECIMOSEXTO: Los jefes de los órganos, organismos de la Administración Central del Estado y otras entidades nacionales, con la participación del Sindicato Nacional correspondiente, adoptan las medidas pertinentes para la aplicación de lo dispuesto en esta Resolución en las entidades de su sistema y establecen el control sistemático de su cumplimiento.

DECIMOSEPTIMO: Se faculta al Viceministro correspondiente de este Ministerio para dictar las disposiciones necesarias para la mejor aplicación de lo dispuesto en la presente Resolución.

DECIMOCTAVO: Las administraciones disponen de 60 días posteriores a la fecha de la publicación en la Gaceta Oficial de la República, de esta Resolución, para adoptar todas las medidas que aseguren su adecuada implementación y aplicación.

PUBLÍQUESE en la Gaceta Oficial de la República.

Dada en La Habana, a los 17 días del mes de abril de 2007

Ministro de Trabajo y

Seguridad Social

ANEXO

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO ANUAL DEL

TRABAJADOR O AL VENCIMIENTO DEL CICLO O LA TEMPORADA

Para realizar la evaluación del desempeño anual del trabajador o al vencimiento del ciclo o la temporada, se procede de la forma siguiente:

I- Recogida de opiniones

El jefe inmediato superior recoge las opiniones de los compañeros del área del evaluado y de otros dirigentes, de resultar necesario. Se recogen también opiniones de las organizaciones políticas y sindicales. Revisa el resultado de las evaluaciones parciales mensuales y trimestrales y las recomendaciones que en cada una de ellas se efectuaron al trabajador.

II- Confección del documento de la evaluación

El jefe inmediato superior del evaluado, a partir de las recomendaciones dejadas en la evaluación del desempeño anual anterior o al vencimiento del ciclo o la temporada, la información obtenida y de sus propias observaciones y criterios, elabora el documento final de la evaluación del desempeño a partir de los indicadores fundamentales y adicionales aprobados, señalando las recomendaciones que deberá cumplir el trabajador, en la próxima etapa para mejorar su desempeño. Como conclusión el jefe del evaluado determina si el trabajador posee un desempeño laboral superior, adecuado o deficiente, lo que plasma, después de discutido con el trabajador, en el certificado de evaluación.

III- Discusión con cada trabajador

Los resultados de la evaluación del desempeño se discute con cada trabajador, comenzando por el análisis del cumplimiento de las recomendaciones de la evaluación anterior y de cada uno de los indicadores establecidos. En el momento de la discusión el trabajador puede manifestar sus opiniones y puntos de vista sobre el resultado de la evaluación y las recomendaciones que se le realicen.

IV- Firma y entrega del certificado

La evaluación del desempeño será firmada por ambas partes, apercibiéndose al trabajador de que en caso de inconformidad le asiste el derecho de reclamar ante el jefe inmediato superior al que realiza la evaluación, en un término que no exceda los siete (7) días hábiles posteriores a la notificación de la evaluación del desempeño, tal como aparece en el Apartado Decimocuarto de esta Resolución.

El certificado acreditativo forma parte del expediente laboral y se le entrega una copia al trabajador.

REPÚBLICA DE CUBA

MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA
RESOLUCION MINISTERIAL No. 177

POR CUANTO:   El Acuerdo para el control administrativo, número 2817, del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, de 25 de noviembre de 1994, adoptado de conformidad con las Disposiciones Finales Sexta y Séptima del Decreto – Ley No. 147 “De la Reorganización de los Organismos de la Administración Central del Estado”, de 21 de abril de 1994, establece los deberes, atribuciones y funciones comunes de los Organismos de la Administración Central del Estado, correspondiendo a sus jefes, a tenor de lo dispuesto en el numeral 4, del apartado Tercero “Dictar en el límite de sus facultades y competencia, reglamentos, resoluciones y otras disposiciones de obligatorio cumplimiento para el sistema del organismo;  y en su caso,  para  los demás organismos,  los órganos locales del poder popular, las entidades estatales, el sector cooperativo, mixto, privado y la población.”

POR CUANTO:   Mediante la Resolución Ministerial No. 250, dictada por el Ministro de Salud Pública el 27 de septiembre de 2006, se aprueba y pone en vigor el REGLAMENTO PARA LA APLICACIÓN DEL PRINCIPIO DE IDONEIDAD DEMOSTRADA  EN LOS  CENTROS ASISTENCIALES DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD.

POR CUANTO: La Resolución No. 21, de 17 de abril de 2007, del Ministro de Trabajo y Seguridad Social, establece los objetivos, alcance, principios básicos e indicaciones para que las administraciones de las entidades realicen la evaluación del desempeño de los trabajadores, disponiendo mediante su Apartado Decimoquinto, la excepción de aplicación a los trabajadores de los centros asistenciales de salud, que se rigen por la referida Resolución Ministerial No. 250, de 27 de septiembre de 2006. 

POR CUANTO: Teniendo en cuenta la experiencia acumulada en la aplicación durante siete años consecutivos de los Lineamientos Generales para la evaluación de los resultados del trabajo del personal técnico en el sector, las propuestas de distintos territorios, la labor de una Comisión integrada por representantes de diferentes áreas del Organismo y el criterio del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Salud, se hace necesario regular el proceso de evaluación del desempeño de los trabajadores de los centros asistenciales del Sistema Nacional de Salud, que se rigen por la Resolución Ministerial No. 250, de 27 de septiembre de 2006 .  

POR CUANTO: Por Acuerdo del Consejo de Estado, de fecha 27 de mayo de 2004, se designó al que resuelve, Ministro de Salud Pública.

POR TANTO: En el ejercicio de las facultades que me están conferidas, 

RESUELVO:

PRIMERO:   Aprobar el siguiente,
REGLAMENTO PARA  LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE LOS CENTROS  ASISTENCIALES DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD 
CAPITULO I    Generalidades
ArtIculo 1. El objetivo del presente Reglamento es establecer las normas generales que tienen en cuenta las direcciones de los centros del sector, donde se aplica la Resolución Ministerial No. 250, de 27 de septiembre de 2006, que pone en vigor el REGLAMENTO PARA LA APLICACIÓN DEL PRINCIPIO DE IDONEIDAD DEMOSTRADA  EN LOS  CENTROS ASISTENCIALES DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD, para elaborar las normas, técnicas y procedimientos específicos que deben integrar los reglamentos internos para la evaluación del desempeño de los trabajadores, que determinan de común acuerdo con la organización sindical y se inscriben en el convenio colectivo. 
ArtIculo 2. Los trabajadores sujetos a la evaluación del desempeño a que se refiere esta disposición, son todos los que laboran en los centros que aplican la referida Resolución Ministerial No. 250, de 27 de septiembre de 2006, con excepción de los siguientes:

a) Cuadros, dirigentes y funcionarios que se rigen por lo dispuesto a tales efectos, en los Reglamentos complementarios de los Decretos Leyes Nos. 196 y 197, de 15 de octubre de 1999.

b) Trabajadores en cargos docentes de los hogares de impedidos físicos y mentales, para quienes son de aplicación las disposiciones específicas propias del Ministerio de Educación y  se rigen por lo dispuesto en las Resoluciones No. 24, de 15 de mayo de 1989 y No. 7, de 13 de febrero de 1999, ambas del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

c) Personal en cargos docentes de la Educación Superior, a quienes corresponde lo dispuesto en la Resolución No. 25, de 15 de mayo de 1989, del entonces denominado Ministro Presidente del Comité Estatal de Trabajo y Seguridad Social, hoy Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

d) Trabajadores que ocupan cargos como investigadores, los que se rigen por lo establecido en la Resolución No. 37, de 9 de septiembre de 1988, del entonces denominado Ministro Presidente del Comité Estatal de Trabajo y Seguridad Social, hoy Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

ArtIculo 3. La evaluación del desempeño a que se refiere el presente Reglamento  es la medición sistemática del grado de eficacia y eficiencia con que los trabajadores realizan sus actividades laborales durante un período de tiempo determinado y de su potencial desarrollo, y constituye la base para elaborar y ejecutar el plan individual de capacitación y desarrollo. Caracteriza al personal evaluado definiendo sus fortalezas, debilidades, posibilidades y capacidades. 

ArtIculo 4. Los objetivos o finalidades de la evaluación que deben ser atendidos y revisados constantemente para orientar el proceso, son los siguientes:

a) Contar con información para valorar la idoneidad demostrada de los trabajadores.

b) Establecer el plan de capacitación y desarrollo de cada trabajador.

c) Mejorar el desempeño individual y la actuación de los trabajadores.

d) Lograr la participación del trabajador en la consecución de los objetivos y estrategias de la entidad, según las funciones y tareas que desarrolla y en general promover su cooperación dentro del colectivo laboral.

e) Definir las acciones necesarias que se derivan del resultado de comparar la apreciación de las potencialidades y el desempeño logrado de los evaluados.

f) Obtener información para las mejores relaciones entre los jefes y los subordinados y entre los propios trabajadores.

g) Reconocer y estimular el trabajo de los que alcanzan un desempeño laboral superior.

ArtIculo 5. Las direcciones de los centros para efectuar la evaluación del desempeño tienen en cuenta las siguientes premisas:

a) Designar un dirigente de primer nivel de dirección del centro encargado de atender este proceso y seleccionar de conjunto con el sindicato al menos un Comité de Evaluación.

b)  Diseñar un sistema de evaluación propio, mediante un reglamento interno a estos fines, de acuerdo a las características de cada unidad y sus objetivos estratégicos. Es necesario se definan las formas particulares de evaluar, las técnicas, los instrumentos,  dedicar tiempo y esfuerzo a esta tarea, utilizar la colaboración de cuantos directivos o especialistas sea necesario, con la participación de la organización sindical.

c) Concebir este proceso de forma ininterrumpida durante todo el período evaluativo, donde exista un diálogo abierto de comunicación entre jefes y subordinados. Tiene que predominar la observación, la reflexión, el asesoramiento, la conducción y el reforzamiento positivo en función de las competencias laborales a desarrollar y de las necesidades que impone la misión del centro, las estrategias, así como los objetivos y resultados esperados anuales. 

d) Considerar el acto de la evaluación formal al finalizar el período, como punto de arranque para identificar nuevos objetivos de desarrollo y definir los planes necesarios para alcanzarlos. 

e) Otorgar la importancia que tiene este proceso, por lo que requiere  seguimiento en los Consejos de Dirección, donde se tiene que analizar cómo es la preparación, los resultados y exigencia para su correcto desarrollo.

f) Lograr un rigor homogéneo por los evaluadores y que sea un proceso válido y  confiable, con imparcialidad, basado, fundamentalmente, en hechos y el comportamiento del trabajador y no en sus características personales. Cuidar la ética, es decisivo.

g) Como principio organizativo los resultados de las evaluaciones del desempeño  deben tener una correlación positiva con resultados de los desempeños colectivos o institucionales y del cumplimiento de los objetivos estratégicos trazados. 

h) Realizar el proceso una vez concluido los balances o análisis de cumplimiento de los objetivos de trabajo de las áreas, donde se determinan las deficiencias o logros obtenidos institucionalmente, de manera que al efectuar las evaluaciones de los trabajadores se  puedan concretar en el orden individual.

CAPITULO II

De la responsabilidad y organización del proceso de evaluación del desempeño

ArtIculo 6. La evaluación del desempeño se realiza por el jefe inmediato superior de cada trabajador, el  que debe pertenecer a la categoría ocupacional de dirigentes. No obstante,  aunque la responsabilidad está centrada en el jefe, los especialistas principales o técnicos que entre sus funciones se encuentran las de control, asesoramiento o supervisión, así como los jefes de brigada pueden auxiliar  en la realización de la evaluación.

ArtIculo 7.   Como aparato auxiliar para el mejor desarrollo del proceso de evaluación debe constituirse a nivel de cada centro  un Comité de Evaluación o cuantos se entiendan necesarios a nivel de las unidades organizativas, lo que se determina de común acuerdo entre la dirección del centro y la máxima dirección de la organización sindical a este nivel.  

El Comité de Evaluación se integra por un miembro designado por la administración, que la preside, un miembro designado por la organización sindical y uno o más trabajadores de reconocido prestigio por su calificación, conocimientos, calidad de trabajo y valores que lo identifican como competentes en sus colectivos. Este Comité puede solicitar la participación de representantes de  otras organizaciones, así como de otro personal del centro o fuera de él que contribuya a la mayor efectividad en el cumplimiento de sus funciones.

ArtIculo 8. El Comité de Evaluación tiene funciones metodológicas, de asesoramiento y de organización en las fases de planificación, aseguramiento, aplicación y desarrollo del proceso de evaluación, y son las siguientes: 

a) Conformar los elementos metodológicos, técnicas e instrumentos de evaluación, lo que incluye el diseño del certificado, dentro del marco de los acuerdos que se incorporan como anexo al convenio colectivo de trabajo del centro, en forma de reglamento. 

b) Organizar calendario de actividades y velar por su cumplimiento. 

c) Controlar la eficiencia del sistema y realizar las propuestas para su mejora.

d) Informar a dirigentes y trabajadores sobre las normas del proceso, calendario, y otras actividades similares.

e) Velar por la mejor calidad de las evaluaciones, que sean lo más objetiva posible en función de haber obtenido los criterios de terceros y de los que reciben  el servicio, así como que se realice la entrevista de evaluación donde se discute la evaluación con el trabajador, quien tiene derecho a manifestar sus opiniones.

f) Actuar como facilitadores o asesores de los evaluadores y entrenarlos.

g) Asesorar para  que se realicen las acciones establecidas en los artículos 19  y 20 del presente reglamento. 

ArtIculo 9. La evaluación del desempeño de los trabajadores se realiza anualmente entre los meses de enero, febrero y marzo, respecto al trabajo realizado durante el año natural anterior. 

ArtIculo 10. Mensualmente se efectúan evaluaciones parciales ágiles, de manera que le permita a los jefes, conocer los avances y emprender acciones con respecto a las deficiencias de cada trabajador, antes de la conclusión del proceso evaluativo. Trimestralmente debe dejarse constancia de los resultados parciales mediante alguna forma de registro u otro tipo de documentación en el que se resuman  los resultados y fundamentalmente  las recomendaciones que se le realizan al trabajador, bajo el control de los evaluadores.  En todos los casos tiene que haber un intercambio con el trabajador. 

Puede utilizarse el método de incidentes críticos o registro anecdótico, que permite el acercamiento de la evaluación a los hechos, y donde se reflejan los acontecimientos de relevancia durante todo el año, positivos o negativos, acompañados de recomendaciones, tal es el caso del personal de enfermería que utiliza la ficha de evaluación sistemática. De seleccionarse este método, sustituye los registros trimestrales. 

ArtIculo 11. Para que se realice la evaluación  anual del trabajador debe tener laborado, como mínimo, el 70% del tiempo que comprende la evaluación.

CAPITULO III

Indicadores y métodos para evaluar el desempeño

ArtIculo 12. Los indicadores a evaluar constituyen el cumplimiento de  los requisitos generales y específicos de idoneidad demostrada de acuerdo con la Resolución Ministerial No. 250 de 2006, a lo cual se adicionará el cumplimiento de las recomendaciones derivadas de la evaluación anterior. De esta forma los indicadores y sus definiciones son los siguientes:

a) Cumplimiento de las recomendaciones derivadas de la evaluación anterior.

b) Realización del trabajo con la eficiencia, calidad y productividad requeridas: Comprende  el análisis del cumplimiento de los objetivos, funciones y tareas individuales, debe ser el resultado de comparar  lo esperado, acordado o establecido, con lo realizado a través de un análisis cuantitativo y cualitativo. La eficiencia comprende si existe gasto o ahorro de los recursos materiales utilizados; la productividad tiene en cuenta el tiempo para la ejecución de las labores y  la calidad la suficiencia de las acciones, el saber hacer, para lo cual debe haber demostrado un nivel de conocimientos y habilidades en correspondencia con las exigencias de la actividad. También se mide la creatividad, por su incidencia en la calidad y eficiencia, cómo el trabajador enfrenta o soluciona los problemas que se suscitan en su diario quehacer, si son adecuadas o no sus decisiones a las circunstancias, si realiza aportes en beneficio de un mejor resultado de trabajo.

c) Demostración de una actitud de superación constante, en la búsqueda de  mayores conocimientos y habilidades relativos al trabajo que se realiza:    Mide el cumplimiento del plan de capacitación y desarrollo del trabajador; la participación en actividades de superación y resultados, donde se incluyen las labores investigativas de acuerdo con las características de los puestos de trabajo. También se valora  el nivel de autopreparación y la búsqueda de mayores conocimientos y habilidades relativos a su trabajo. En este indicador se mide además si el evaluado demuestra si quiere saber, la capacidad de aprender y el compromiso de aprendizaje continúo. 

d) Trato a pacientes, familiares de los mismos, compañeros de trabajo y público en general con  cortesía,  confidencialidad, elevada educación formal, correcta comunicación y compresión: Cómo es el trato con las personas, cuál es la ética en ese trato, son preguntas a responder en este indicador; en qué medida están presentes valores como la amabilidad, la sociabilidad, la cortesía, la educación formal, la solidaridad y el respeto. Se mide si son suficientes las habilidades de comunicación del trabajador y si existe la confidencialidad debida en el trato con quienes reciben el servicio y en sus relaciones con los demás. 

e) Correcto uso y cuidado de los equipos e instrumentos utilizados en las diferentes actividades de la institución, promoviendo el ahorro de recursos en cada puesto de trabajo: El cuidado a la propiedad social y el ahorro de todos los recursos disponibles son los dos aspectos que se tienen en cuenta en este indicador.

f) Demostración de una actitud de consagración cotidiana en la búsqueda constante de calidad y satisfacción en quienes reciben el servicio: La dedicación y la orientación hacia quienes reciben el servicio deben medirse en este indicador. Demuestran consagración quienes permanecen en el centro de trabajo cuando son necesarios sus servicios, ante las situaciones planificadas y no planificadas en que se requiere del trabajador, aún fuera de la jornada laboral. Se evalúa el querer hacer del trabajador, si se siente comprometido o identificado con su centro y con la actividad que realiza, si valora la importancia de su misión social, si está dispuesto a cooperar, si es o no  diligente  en el trabajo.

g) Cumplimiento de las normas de conducta de carácter general o específico que se exigen en el desempeño de determinadas ocupaciones o cargos, establecidas en el Reglamento Disciplinario Interno: El cumplimiento de la disciplina laboral es el centro del análisis de este indicador, significa asistencia, puntualidad, aprovechamiento de la jornada, el uso de la bata médica o vestuario que corresponda, así como otras normas contenidas en el Reglamento Disciplinario Interno y en otras reglamentaciones tales como el reglamento hospitalario interno.

h) Conducta social adecuada que prestigie la salud pública cubana: De acuerdo con la cultura de cada centro y la situación laboral específica, se deben analizar las conductas que identifiquen competencias y valores que deben caracterizar al personal en función de su estrategia. Como ejemplo tenemos la integridad, honestidad u honradez, el espíritu crítico y autocrítico, el trabajo en equipo, y otros. 

ArtIculo 13. El método fundamental para realizar las evaluaciones del  desempeño de los trabajadores es la observación del jefe inmediato superior, lo cual se concilia con el criterio del personal con que se relaciona el trabajador en ocasión de su trabajo. 

Los pasos a cumplir por los jefes para realizar la evaluación son los siguientes: 

1. Revisar:

a) el resultado de la evaluación anterior y las recomendaciones realizadas.

b) los resultados de las evaluaciones parciales del período que se evalúa.

c) los controles sobre disciplina laboral.

d) las quejas o reconocimientos recibidos por el trabajador.

e) los resultados de las encuestas de satisfacción.

f) los resultados de inspecciones o visitas de control.

g) las actas de reuniones departamentales  y los acuerdos de reuniones de trabajo.

h) el plan de capacitación y desarrollo individual.

i) las funciones del puesto de trabajo, los planes y objetivos individuales de trabajo, así como normas generales a cumplir.  

2. Obtener el criterio de compañeros de trabajo,  jefes superiores y otros dirigentes, así como el de las organizaciones políticas y sindicales.     

         Es opcional la utilización de la autoevaluación, preferiblemente a emplear en el personal   técnico. 

3. Elaborar el proyecto de evaluación integrando los resultados de los 2 puntos anteriores.

4. Presentar el proyecto de evaluación ante el Comité de Evaluación y en dependencia de sus recomendaciones se realizan las variaciones convenientes.

5. Realizar la entrevista de evaluación.  Este debe ser  un acto de discusión con el trabajador, momento final del proceso continuo evaluativo, a  efectuarse  en función del puesto de trabajo de que se trate y de las orientaciones y oportunidades recibidas.  Es importante el reforzamiento positivo y la orientación hacia el futuro, de manera que las recomendaciones sean incorporadas adecuadamente  por los evaluados.

CAPITULO IV

Las calificaciones y el certificado de la evaluación del desempeño

ArtIculo 14.  Las calificaciones de las evaluaciones del desempeño son las de Muy Bien, Bien, Regular y Deficiente.

Las definiciones de dichas calificaciones son las siguientes:

a) Muy Bien: Cuando el nivel de desempeño del trabajador sea el superior respecto a lo que debe hacer y ser, se destaque entre sus compañeros y haya cumplido todas las recomendaciones de la evaluación anterior. Esta evaluación la deben recibir sólo los mejores trabajadores. 

b) Bien: Cuando el trabajador logre un desempeño satisfactorio, cumple de manera general los requisitos en el cargo que ocupa y ha dado respuesta a las recomendaciones más importantes derivadas de la evaluación anual anterior.

c) Regular: Cuando el trabajador tiene un cumplimiento parcial de las recomendaciones derivadas de la evaluación anual anterior o en el resto de los indicadores existe alguno que se cumpla por debajo de  lo mínimo aceptable.

d) Deficiente: Cuando el trabajador no ha cumplido totalmente las recomendaciones derivadas de la evaluación anual anterior o el cumplimiento general del resto de más de uno de  los indicadores es por debajo de lo esperado, de lo mínimo correcto. Puede ser también calificado así el trabajador que ha incumplido gravemente alguno de los indicadores.  

ArtIculo 15.  El certificado de la evaluación,  debe contener como mínimo los siguientes datos:

a) Nombre y dos apellidos del evaluado

b) Período de evaluación

c) Entidad

d) Unidad organizativa

e) La fecha de evaluación

f) Los indicadores y su valoraciones 

g) Calificación

h) Recomendaciones, incluyendo acciones de capacitación y desarrollo 

i) Nombre y apellidos del evaluador, cargo y firma

j) Escaque para que el evaluado exprese su conformidad o no y su opinión. 

ArtIculo 16. Para el acto de la evaluación, que se refleja en el certificado, se pueden utilizar los siguientes métodos: 

a)   el ensayo que consiste en describir brevemente el comportamiento del evaluado sobre la base de cada indicador.

b) las escalas gráficas y numéricas asociadas a una calificación, donde se  definen conductas o competencias para facilitar que se encasille por el evaluador el comportamiento del trabajador.

c) las escalas cuantitativas simples, otorgando una cantidad de puntos a cada indicador.

d) métodos mixtos. 

ArtIculo 17.  El certificado de la evaluación anual se archiva en el expediente laboral y el trabajador tiene derecho a recibir copia del mismo.

CAPITULO V

Medidas a adoptar con los resultados de las evaluaciones del desempeño

ArtIculo 18. El máximo dirigente del centro o el dirigente facultado para confirmar la pérdida de la idoneidad demostrada de un trabajador inicia el proceso a tales fines, de acuerdo con lo establecido en la Resolución No. 250 de 27 de septiembre de 2006 del que resuelve, a instancia del jefe inmediato del trabajador que obtenga: 

a) dos calificaciones continuas de deficientes;

b) una regular seguida de una deficiente o

c) una deficiente en que los problemas identificados no hayan sido superados con los señalamientos recibidos durante el período que comprende la evaluación.

ArtIculo 19.  Las administraciones analizan el resultado de la evaluación del desempeño de los trabajadores, como proceso, para convertirlo en el motor impulsor del desempeño institucional. Los resultados anuales serán analizados en el mes de abril de cada año en los consejos de dirección de cada centro,  para adoptar las medidas correctivas que sean necesarias a fin de impulsar el mejoramiento continuo de este proceso. 

La congruencia entre los resultados de las evaluaciones del desempeño con los resultados del trabajo colectivos por áreas, Departamentos o Vicedirecciones es uno de los aspectos a analizar en los Consejos de Dirección. 

ArtIculo 20.  Entre las medidas a adoptar a partir del análisis a que se refiere el artículo anterior se encuentran las siguientes:

a) Integrar las acciones necesarias al plan de capacitación y desarrollo de la entidad.

b) Estimular los que obtengan Muy Bien, que deben coincidir con los destacados en la emulación sindical, quienes deben recibir el reconocimiento del colectivo, sus nombres ser divulgados y ofrecerles estímulos morales y materiales.

c) Perfeccionar el sistema de evaluación propio.

d) Desarrollar las potencialidades de algunos trabajadores mediante la asignación de objetivos de trabajo, tareas o funciones más complejas dentro del mismo cargo  o redistribución de tareas.

e) Redefinir o definir los planes de trabajo u objetivos de la unidad organizativa nutrida con el aporte de información resultante.

f) Buscar mecanismos para mejorar el clima laboral, el estilo de dirección, la motivación u otros en  los que se hayan detectado deficiencias.

g) Establecer medidas organizativas de control administrativo para el mejor desarrollo del siguiente período evaluativo.
CAPITULO VI

Las reclamaciones

ArtIculo 21.  El trabajador inconforme con el resultado de su evaluación tiene derecho a reclamar en el término de siete días hábiles posteriores al acto de discusión en que conoce de la misma, ante el jefe inmediato superior del que realiza la evaluación, el que decide lo que procede en el término de veinte días hábiles posteriores de haber recibido la reclamación. 

ArtIculo 22. El trabajador evaluado puede reclamar al Órgano de Justicia Laboral de Base cuando aprecie violaciones de las normas y procedimientos establecidos para la evaluación del desempeño.

CAPITULO VII

Control del proceso de evaluación del desempeño por las instancias de dirección del sector

ArtIculo 23. Las instancias de dirección del sector, deben aplicar las medidas de comunicación, orientación,  supervisión y control convenientes respecto a los centros que se le subordinan para asegurar la calidad del proceso de evaluación del desempeño, sistemáticamente. 

ArtIculo 24. Los resultados de la evaluación del desempeño anuales de los centros que se le subordinan a cada instancia de dirección del sector son analizados  en los Consejos de Dirección de cada nivel dentro del primer semestre de cada año.

ArtIculo 25. Las instancias de dirección superiores del sector exigen el cumplimiento en tiempo y forma de la información establecida sobre los resultados de las evaluaciones del desempeño anuales de los trabajadores a las direcciones de los centros asistenciales que se le subordinan. El resumen de dichas informaciones constituye fuente importante para los análisis establecidos en el artículo Anterior.
SEGUNDO:   Las direcciones disponen del término de 90 días posteriores a la entrada en vigor de esta Resolución, para adoptar las medidas que aseguren su adecuada implementación y aplicación, de conjunto con las organizaciones sindicales a su nivel. El primer proceso evaluativo anual se efectúa entre los meses de enero y marzo del 2009 respecto  a los resultados del trabajo del presente año. 

TERCERO: El plan de medidas a ejecutar por las direcciones de los centros para la implantación del sistema de evaluación del desempeño establecido en el presente Reglamento, se anexa a esta Resolución formando parte integrante de la misma.

CUARTO: Se faculta al Viceministro que atiende el área de Economía del Ministerio de Salud Pública,  para dictar las instrucciones que sean necesarias para el mejor cumplimiento de lo dispuesto por esta Resolución.

QUINTO: Esta Resolución entra en vigor al día siguiente de su firma. 
COMUNÍQUESE a los Viceministros y Directores del Organismo; Directores Provinciales de Salud; Rectores; Decanos; Directores de centros asistenciales; al Sindicato Nacional de Trabajadores de la Salud, así como a cuantas personas naturales y jurídicas deban conocer de la misma.
ARCHÍVESE  el original en la Dirección Jurídica del organismo.

DADA en el Ministerio de Salud Pública, en la Ciudad de La Habana, el    día 1 del mes de septiembre de 2008. 

                                                      Dr. José Ramón Balaguer Cabrera

                                                        MINISTRO DE SALUD PÚBLICA

CERTIFICO: Que es copia fiel del original que obra en los archivos de esta Dirección Jurídica. 1 de septiembre de 2008.

ANEXO A LA RESOLUCIÓN MINISTERIAL NO. 177

“PLAN DE MEDIDAS PARA EL PROCESO DE IMPLANTACIÓN DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO A NIVEL DE CENTRO”
1.
Información y organización del proceso en el consejo de dirección: Se realiza un breve seminario sobre el contenido del presente reglamento.  Se adoptan acuerdos iniciales en cuanto a diseño y organización del proceso, en especial se debe dar cumplimiento a las actividades siguientes:  

1 Cronograma de trabajo.

2 Designación del dirigente del primer nivel de dirección responsable de la atención sistemática de este proceso.

3  Definición  sobre la cantidad de Comités de Evaluación a crear, en coordinación con la organización sindical.

2.
Selección del o de los Comités de Evaluación, con el personal más competente para realizar la actividad.

3.
Elaboración del proyecto de reglamento interno con los aspectos específicos para la planificación, ejecución y control del proceso de evaluación del desempeño en el centro. Esta actividad se le asigna al o a los Comités de Evaluación, que deben integrar en un solo documento las particularidades que puedan existir por áreas, categorías ocupacionales o grupos profesionales. Entre estos aspectos a definir se incluyen los siguientes:

1 Calendario de aplicación anual: Fecha de elaboración de los proyectos de evaluación por los distintos jefes, fecha de revisión de dichos  proyectos por el Comité de Evaluación, fecha de las entrevistas de evaluación, fecha de entrega de los certificados de evaluación al Dpto. de Recursos Humanos, fecha de análisis de los resultados en los consejos de dirección, dirigente o funcionario responsable de la elaboración y entrega de la información al organismo superior.

2 Las especificidades necesarias en cuanto a estrategia de la evaluación, métodos y procedimientos, con las posibles diferenciaciones. 

3 Diseño del certificado de evaluación anual y formas de realización de las evaluaciones parciales.

4.
Presentación y análisis del proyecto de reglamento interno ante el Consejo de Dirección.

5.
Presentación y análisis con  los trabajadores. 

6.
Inscripción en el convenio colectivo del reglamento interno para la evaluación del desempeño en el centro.

7.
Capacitación a los evaluadores.
Dado en el Ministerio de Salud Pública, en la Ciudad de La Habana, el 1 de

septiembre de 2008     

. 

                           Lic. Tania María García Cabello

                                                          DIRECTORA JURIDICA 

RESOLUCION No. 7/2008/MTSS

POR CUANTO: Por Acuerdo del Consejo de Estado de la República de Cuba, de 22 de octubre de 1999, quien suscribe fue designado para desempeñar el cargo de Ministro de Trabajo y Seguridad Social.

POR CUANTO: El Acuerdo No. 2817 del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, de 25 de noviembre de 1994, establece entre las atribuciones comunes de los jefes de los organismos de la Administración Central del Estado, la de dictar resoluciones en el límite de sus facultades y competencia.

POR CUANTO: Conforme al Acuerdo No. 4085 del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, de 2 de julio de 2001, el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, es el organismo encargado de proponer, dirigir, controlar y evaluar, sistemáticamente, la política del Estado y Gobierno en materia laboral, salarial, de seguridad y protección en el trabajo y de prevención, atención y seguridad social.

POR CUANTO: En el año 2005, para la aplicación del sistema salarial, fueron confeccionados, con la participación de los organismos de la Administración Central del Estado, entidades nacionales, la Central de Trabajadores de Cuba y los sindicatos nacionales así como de trabajadores de reconocido prestigio profesional, los actuales calificadores de cargos de amplio perfil , con vigencia temporal, que se ha extendido hasta diciembre de 2008, sujeta a los resultados del proceso de revisión en ejecución, a partir de los resultados obtenidos en los centros de trabajo .

POR CUANTO: En algunos cargos, mayoritariamente de menor complejidad, se ha evidenciado que los requisitos del nivel de enseñanza exigidos exceden los realmente necesarios para la realización del trabajo, siendo procedente, de acuerdo con la política de empleo, descentralizar a los organismos de la Administración Central del Estado, consejos de Administración provinciales y otras entidades nacionales la facultad de autorizar que una persona pueda ocupar un cargo sin cumplir el requisito de la calificación formal establecido, que actualmente tienen los directores de Trabajo provinciales.

POR TANTO: En ejercicio de las facultades que me están conferidas;
R e s u e l v o:

PRIMERO: Los jefes de los organismos de la Administración Central del Estado, consejos de Administración provinciales y otras entidades nacionales facultan mediante Resolución, en los respectivos sistemas, a un Viceministro o Vicepresidente que, con carácter excepcional, podrá autorizar a ocupar un cargo de operario, trabajador administrativo o de servicio y de técnico en que se exige el nivel medio (9no grado) o medio superior (12 grados), a una persona o grupo de personas que no cumplan el requisito de calificación formal.

SEGUNDO: Los jefes de los organismos de la Administración Central del Estado, consejos de Administración provinciales y otras entidades nacionales, realizarán mediante escrito la autorización muy excepcional, en el caso de los cargos en que se exige nivel universitario.

TERCERO: Lo dispuesto en los apartados precedentes no es de aplicación en aquellos cargos en que por ley se haya establecido otro procedimiento de autorización, en determinadas actividades o sectores.

CUARTO: Se deroga el artículo 21 de la Resolución No. 8 de 1ro de marzo de 2005, Reglamento General sobre Relaciones Laborales, del Ministro de Trabajo y Seguridad Social y cuantas disposiciones de igual o inferior jerarquía que se opongan a la presente.

QUINTO: Las empresas que aplican el Perfeccionamiento Empresarial, continúan aplicando el procedimiento establecido por la ley para estos casos.

SEXTO: Se faculta al Viceministro correspondiente de este Ministerio para dictar las disposiciones complementarias que resulten necesarias para la mejor aplicación de lo que por la presente se dispone.

PUBLIQUESE en la Gaceta Oficial de la República.

Dada en La Habana, a los 19 días del mes de Enero de 2008.

Ministro de Trabajo y

Seguridad Social

RESOLUCIÓN No. 19/2008/MTSS

POR CUANTO: Por Acuerdo del Consejo de estado de la República de Cuba, de 22 de octubre de 1999, quien suscribe fue designado para desempeñar el cargo de Ministro de Trabajo y Seguridad Social.

POR CUANTO: El Acuerdo No. 2817 del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, de 25 de noviembre de 1944, establece entre las atribuciones comunes de los jefes de los organismos de la Administración Central del Estado, la de dictar resoluciones en el límite de sus facultades y competencia.

POR CUANTO: Conforme el Acuerdo No. 4085 del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, de 2 de julio de 2001, el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, es el organismo encargado de proponer, dirigir, controlar y evaluar, sistemáticamente, la política del Estado y Gobierno en materia laboral, salarial, de seguridad y protección en el trabajo y de prevención, atención y seguridad social.

POR CUANTO: Se ha decidido aplicar procedimientos que faciliten la incorporación al trabajo de los estudiantes matriculados en el Curso de Superación Integral para Jóvenes y a los que provenientes de dicho Curso, continúan los estudios en la Educación Superior.

POR TANTO: En ejercicio de las facultades que me están conferidas:
R e s u e l v o:
PRIMERO: Aprobar la aplicación de las modalidades de empleo a tiempo parcial y adiestramiento laboral en las entidades laborales a los matriculados en el Curso de Superación Integral para Jóvenes y a los que provenientes de dicho Curso, continúan estudios en la Educación Superior en las carreras que se imparten en las sedes universitarias municipales del Ministerio de Educación Superior.

SEGUNDO: El empleo a tiempo parcial se aplica atendiendo a las características y necesidades de la entidad laboral de que se trate, en actividades productivas o de servicios útiles y necesarios, y que se puedan medir los resultados del trabajo.

TERCERO: La jornada de trabajo a cumplir en el empleo a tiempo parcial será como mínimo de 4 horas diarias, y cada joven incorporado recibirá la renumeración por los resultados del trabajo que realizan, para lo cual, la entidad laboral mantiene los controles de la disciplina laboral y la medición de los resultados del trabajo.

Además continúan recibiendo su estipendio como estudiantes del Curso de Superación Integral para Jóvenes.

CUARTO: Los estudiantes de las sedes universitarias municipales del Ministerio de Educación Superior a partir del sexto semestre vencido, que procedentes del Curso de Superación Integral para Jóvenes que continúan estudios y que se vinculan a una entidad laboral para su preparación técnica y profesional según los estudios que realizan, reciben el tratamiento laboral como técnicos medios en adiestramiento, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente.

Las entidades laborales que reciben los jóvenes en adiestramiento, garantizan un empleo útil durante la jornada laboral, en correspondencia con sus necesidades.

QUINTO: Los estudiantes a que se refiere el Apartado anterior durante el período que estén realizando el adiestramiento laboral, reciben un estipendio de 250.00 pesos mensuales.

Este pago se rige por lo establecido en la legislación laboral vigente para los recién graduados durante dicho período de adiestramiento.

SEXTO: Una vez transcurrido el primer año de adiestramiento laboral, cuando la evaluación final de este período evidencia que se han cumplido sus objetivos, el jefe de la entidad asesorado por el Comité de Ingreso, o en su caso del órgano que cumple igual función en la entidad, puede dar por concluido el adiestramiento y ubicar al estudiante en un cargo para el que reúna el requisito de graduado de técnico medio.

SEPTIMO: Los estudiantes que al momento de graduarse ocupan un cargo, así como los que se mantienen realizando dicho adiestramiento hasta su graduación y obtengan una evaluación satisfactoria de este período, reciben el tratamiento laboral establecido en la legislación para los graduados en cursos para trabajadores de la Educación Superior que poseen vínculo laboral.

En el caso que al graduarse, la evaluación de su adiestramiento laboral no sea satisfactoria, se aplican una de las variantes establecidas por la legislación laboral para los recién graduados sin vínculo laboral

OCTAVO: Los directores de Trabajo realizan las gestiones y acciones pertinentes con las administraciones, los sujetos de la presente Resolución, las direcciones de Educación y de las sedes universitarias municipales para cumplir lo establecido en la presente Resolución

NOVENO: Se faculta al Viceministro correspondiente de este Ministerio para dictar las disposiciones necesarias para la mejor aplicación de lo que por la presente se dispone.

PUBLÍQUESE en la Gaceta Oficial de la República.

Dado en La Habana, a los 11 días del mes de marzo de 2008

Ministro de Trabajo y Seguridad Social
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REPÚBLICA DE CUBA

MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA

RESOLUCIÓN MINISTERIAL No. 17/08
POR CUANTO: La Ley No. 41 “De la Salud Pública”, de 13 de julio de 1983, en su Capítulo IV establece que el Ministerio de Salud Pública tiene la responsabilidad de organizar, controlar y dirigir los procesos docentes que comprenden la formación, especialización y educación continuada de sus recursos humanos.

POR CUANTO: El Acuerdo No. 2817 del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros, de 25 de noviembre de 1994, adoptado de conformidad con las Disposiciones Finales Sexta y Séptima del Decreto – Ley No. 147 “De la Reorganización de los Organismos de la Administración Central del Estado, de 21 de abril de 1994, aprueba los deberes, atribuciones y funciones comunes de los Organismos de la Administración Central del Estado, correspondiendo a sus jefes, a tenor de lo establecido en el numeral 4, del apartado Tercero “Dictar en el límite de sus facultades y competencia, reglamentos, resoluciones y disposiciones de obligatorio cumplimiento para el sistema del organismo; y en su caso, para los demás organismos, los órganos locales del poder popular, las entidades estatales, el sector cooperativo, mixto, privado y la población”.
POR CUANTO:     La política de capacitación de los recursos humanos en el Sistema Nacional de Salud, reviste cada vez mayor importancia formando parte de la gestión integrada del capital humano, en aras del mejoramiento de las competencias laborales de los trabajadores,  de su desempeño laboral superior y del mejoramiento de la calidad de los servicios de las instituciones de salud con la consecuente  satisfacción de la población. 
POR CUANTO: La experiencia acumulada en la actividad de capacitación y desarrollo de los recursos humanos en el sector y la importancia de introducir algunas transformaciones en la estructura y funciones de dicha actividad fundamentan la necesidad de una  regulación que asegure su instrumentación de manera uniforme en el sector.

POR CUANTO:   Por Acuerdo del Consejo de Estado de fecha 27 de mayo del año 2004, fue designado el que resuelve, Ministro de Salud Pública.
POR TANTO: En el ejercicio de las facultades que me están conferidas, 
R E S U E L V O:

PRIMERO:  La actividad de capacitación y desarrollo a la que se refiere la presente Resolución  se entiende como el conjunto de acciones de preparación continuas y planificadas, concebido como inversión, que desarrollan las entidades dirigidas a mejorar las competencias y calificaciones de los trabajadores, para cumplir con calidad las funciones del cargo que ocupan o lograr promover a cargos superiores y asegurarles un desempeño exitoso con el máximo resultado en la calidad de los servicios que se brindan. 

Las acciones capacitantes se desarrollan en las propias entidades,  en los centros de capacitación del sector, en centros docentes o acreditados para impartir docencia y en otros centros dentro o fuera del Sistema Nacional de Salud.

SEGUNDO: La responsabilidad de la actividad de capacitación y desarrollo en el sector se integra a la Dirección de Trabajo del área de Economía del Ministerio de Salud Pública. Para la realización de dicha labor se auxilia del Centro Nacional de Perfeccionamiento Técnico y Profesional de la Salud “Dr. Fermín Valdés Domínguez”, en forma abreviada CENAPET, como centro ramal rector de la capacitación.

TERCERO: En las Direcciones Provinciales y Municipales de Salud la actividad de capacitación y desarrollo se integra a las áreas de Economía de estas instancias, teniendo a su cargo aplicar la política y lineamientos  metodológicos en esta esfera de trabajo respecto a las unidades que se le subordinan. 

Esta labor se realiza de conjunto con las áreas de postgrado de Institutos y Facultades de Ciencias Médicas. 

CUARTO: A nivel de los centros,  la capacitación y desarrollo se integra al área de Recursos Humanos, debiendo existir técnicos o especialistas en gestión de recursos humanos con dedicación exclusiva a la actividad. 

La cantidad de técnicos o especialistas necesarios en cada centro depende del nivel de actividad, de la carga de trabajo y cantidad de trabajadores, pero en sentido general al menos debe aprobarse en la plantilla de cargos de cada centro un técnico o especialista con dedicación exclusiva a la labor de capacitación y desarrollo. 

Los dirigentes facultados para la aprobación de las plantillas de cargos de las entidades podrán tener en cuenta características especiales de centros en que se requiera de un grupo o unidad organizativa que se dedique a esta actividad.

QUINTO: La planificación, organización, ejecución y control de los resultados de la labor de capacitación y desarrollo a nivel de los centros tiene como máximo responsable al director y cada jefe es responsable a su vez de ello a nivel del personal que se le subordina. 

En esta labor los técnicos o especialistas dedicados a la capacitación y el desarrollo coordinan, orientan y controlan la realización de las siguientes acciones: 

b) La organización y ejecución del diagnóstico o determinación de las necesidades de capacitación de los trabajadores en correspondencia con los puestos de trabajo que desempeñan, los objetivos y las proyecciones de desarrollo de la entidad.

c) La elaboración, evaluación trimestral y cumplimiento del plan anual de capacitación y desarrollo de los recursos humanos para dar respuesta a las necesidades identificadas con discusión previa por los trabajadores y la organización sindical.

d) La organización y coordinación de las acciones de capacitación necesarias para resolver las necesidades de capacitación de los trabajadores que hayan sido identificadas.

e) El aseguramiento de los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para esta actividad, que le permita contar con la base material de estudio, los medios técnicos, las instalaciones, los instructores, los tutores  y otros recursos que se requieran.

f) La incorporación de los trabajadores que lo necesiten a los distintos niveles de los sistemas educacionales. 

SEXTO: Los técnicos o especialistas dedicados a la capacitación y desarrollo en las entidades además de las funciones específicas a que se refiere el apartado anterior, desarrollan las siguientes:

b) Mantener y utilizar una base de datos actualizada del estado general de la fuerza de trabajo con datos mínimos acerca de la capacitación recibida.

c) Brindar la información estadística sobre la capacitación y desarrollo de los trabajadores.

d) Realizar los análisis necesarios para la evaluación del comportamiento de la capacitación y desarrollo en el centro.

e) Realizar el levantamiento para determinar las necesidades de graduados universitarios, de técnicos medios y obreros calificados no formados en el sector con vistas a establecer la demanda al órgano de trabajo correspondiente, para lo cual intercambia con los jefes de las distintas áreas y el jefe de recursos humanos.

f) Coordinar con la dirección y organizaciones del centro para la estimulación de aquellos trabajadores que obtienen logros en la capacitación y desarrollo.

g) Orientar a jefes y tutores en la realización de los planes individuales de adiestramiento y evaluaciones sistemáticas de los recién graduados no formados en el sector.

h) Mediante coordinación semejante a la anterior obtiene criterios sobre inquietudes, satisfacción y grado de atención de  los graduados en adiestramiento no formados en el sector.

i) Organizar los actos de recibimiento a los graduados en adiestramiento no formados en el sector, así como cursos introductorios.

j) Coordinar con los centros docentes para la inserción de estudiantes que no se forman en el sector en prácticas pre-profesionales.

k) Realizar seminarios, cursos, conferencias con el objetivo de instruir sobre la legislación aplicable en la materia, así como sobre métodos pedagógicos a utilizar en las acciones capacitantes  y otros aspectos necesarios relacionados con su esfera de trabajo a tutores, instructores y dirigentes del centro.  

l) Orientar sobre los modos de formación más adecuados a emplear.

m) Asesorar a los dirigentes en la necesidad y forma de medir el impacto de la capacitación.

n) Participar en comisiones relacionadas con evaluación de la capacitación y el desempeño laboral.

q) Orientar al personal acerca de los requisitos, trámites, documentos, certificaciones, fecha y cualquier información necesaria que deba presentarse para el proceso de matrícula de los diferentes modos de formación.

SEPTIMO: En la labor de capacitación y desarrollo que despliegan  las estructuras de dirección a nivel nacional, provincial y municipal se realizan las siguientes funciones:

b) Asesorar a todas las unidades que se le subordinan en la elaboración, evaluación y cumplimiento de sus planes de capacitación y desarrollo  así como en el desarrollo de todas las funciones a realizar en los procesos capacitantes a nivel de centro.

c) Elaborar y poner en vigor las políticas y legislaciones necesarias para la capacitación y desarrollo de los recursos humanos de acuerdo con su nivel de competencia.

d) Establecer las prioridades de respuesta a las necesidades de capacitación identificadas dentro de su campo de acción y en correspondencia con la política trazada por instancias superiores de dirección.

e) Organizar o coordinar  la realización de distintos modos de formación y realizar las convocatorias pertinentes de acuerdo con las necesidades identificadas en unidades, instancias o territorios de atención.

f) Determinar las condiciones y los escenarios docentes necesarios para el desarrollo de la capacitación, definiendo capacidades disponibles de alojamiento y aulas, en coordinación con las áreas de Postgrado de los Institutos y Facultades de Ciencias Médicas  y el Centro Nacional de Perfeccionamiento Técnico y Profesional de la Salud “Dr. Fermín Valdés Domínguez”, según corresponda.
g) Establecer las coordinaciones con las secretarías generales de los centros formadores para informar a las unidades o instancias que se le subordinan sobre procesos de matrículas y obtención de certificaciones  

h) Coordinar con otros organismos formadores y con los Institutos y Facultades de Ciencias Médicas para facilitar las respuestas de necesidades de capacitación identificadas en los trabajadores de las unidades de atención, entre ellas los ingresos a la Educación Media Superior y Educación Superior.

i) Participar en las comisiones para la planificación de formación de recursos humanos, integrado al resto de las áreas.

j) Mantener un sistema de información y comunicación con los capacitadores del ámbito de trabajo, para lo cual debe realizar al menos reuniones metodológicas e informativas sistemáticamente. 

k) Mantener actualizado el control  de la capacitación y desarrollo de los recursos humanos de su ámbito de competencia, de acuerdo con los sistemas estadísticos de información establecidos y los requerimientos de otras instancias y  organismos rectores, para  brindar las informaciones que se soliciten al respecto.

l) Supervisar y controlar el trabajo y los resultados obtenidos en esta actividad por las unidades o instancias que se le subordinan.

m) Organizar e impartir seminarios, cursos, conferencias u otras acciones de capacitación relacionada con el perfil de trabajo a fin de instrumentar nuevos sistemas o metodologías o adquirir nuevos conocimientos y desarrollar habilidades y actitudes. 

q) Diseñar e implementar estrategias para la capacitación y desarrollo del propio personal que atiende la actividad en las unidades o instancias del ámbito de competencia, en coordinación con las áreas de Postgrado de los Institutos y Facultades de Ciencias Médicas.

n) Coordinar con la CTC para los procesos de evaluación que se exigen a los trabajadores que se seleccionan para ser liberados a tiempo completo de su labor en calidad de premio, con el objetivo de  realizar estudios universitarios, de acuerdo con  lo establecido en la legislación vigente.

OCTAVO: Se consideran prioridades en la labor de capacitación y desarrollo de los recursos humanos en el sector las siguientes:

b) Desarrollar acciones de capacitación con todo el personal del sector en el dominio de reglamentos, manuales, procedimientos, disposiciones o normativas relacionadas con el mejor funcionamiento, ordenamiento y disciplina de las instituciones.

c) Lograr la preparación sistemática especializada de los dirigentes de las áreas de administración, economía y logística y en general  del personal que labora en estas áreas.

d) Garantizar que el adiestramiento de los recién graduados no formados en el sector que deben cumplir con esta etapa, constituya un real proceso de formación.

e) Impulsar las acciones capacitantes para el personal de servicios.

f) Asegurar las acciones de capacitación con todos los trabajadores declarados no idóneos.

g) Disminuir la formación de técnicos auxiliares y emergentes en la medida en que las circunstancias  lo permitan.

h) Asesorar metodológicamente en la impartición de cursos para  hospitales de excelencia y policlínicos seleccionados. 

NOVENO: Los Viceministros que atienden las áreas de Economía y  la Docencia e Investigaciones, quedan encargados del cumplimiento de lo que por la presente se dispone, en lo que a cada cual le corresponda; así como facultados para dictar las disposiciones complementarias que sean necesarias para el más efectivo control y cumplimiento de lo dispuesto por esta Resolución.
COMUNIQUESE a los Viceministros; Directores del Organismo, a los Directores Provinciales de Salud; a los Rectores,  Decanos y Directores de los Centros de Educación Médica Superior; así como a cuantas personas naturales y jurídicas deban conocer de la misma.

ARCHÍVESE el original en la Dirección del Organismo.

DADA en la Ciudad de La Habana, en el Ministerio de Salud Pública, a los  18 días del mes de enero de 2008.

                                         Dr. José Ramón Balaguer Cabrera

                                                MINISTRO DE SALUD PÚBLICA

CERTIFICO: Que es copia fiel del original que obra en los archivos de esta Dirección Jurídica. 18 de enero de 2008.
                                                        Lic. Tania García Cabello

                                                        DIRECTORA JURIDICA

MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA

ECONOMÍA– ASISTENCIA MÉDICA- DOCENCIA E INVESTIGACIONES        CIRCULAR CONJUNTA No. 01 /2007

                            28 de Junio de 2007  

                                          “Año 49  de la Revolución”                                              
Asunto: Incorporación en la planificación, organización, ejecución y control del trabajo de capacitación y desarrollo de las entidades del Sistema Nacional de Salud el estudio de reglamentos, manuales, procedimientos, disposiciones o normativas relacionadas con el mejor funcionamiento, ordenamiento y disciplina de las instituciones. 

GENERAL: Habiendo sido emitido en el último periodo un grupo de Reglamentos, Manuales y otras normativas propias de nuestro Organismo o de Organismos Globales y existiendo otras proyecciones en tal sentido, en aras de contribuir   a la planificación, organización, administración y  gestión de los servicios de salud para la mejora continua de la calidad y como labor educativa en la prevención del delito, las ilegalidades y las indisciplinas, se ha entendido necesario incorporar como método de trabajo el estudio de los mismos por los trabajadores, y por ende instrumentar esta indicación de acuerdo con lo establecido en la Resolución No. 29 de 12 de enero de 2006 del MTSS, “Reglamento para la Planificación, Organización, Ejecución y Control del Trabajo de la Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos” 
PROCEDIMIENTO
1. Las direcciones de las centros laborales de Sistema Nacional de Salud deben definir dentro de los objetivos en materia de capacitación y desarrollo que se proponen lograr al planificar la misma, el conocimiento, dominio y aplicación de los reglamentos, manuales, procedimientos, y cualquier otra disposición o normativa existente relacionada con el mejor funcionamiento, ordenamiento y disciplina de la institución por cada uno de los trabajadores de acuerdo con el puesto de trabajo que desempeñan. 

2. En Anexo a esta Circular se relacionan ejemplos de las normativas a que se refiere el punto anterior. 

3. El director de cada centro es el máximo responsable de que en la planificación, organización, ejecución y control de los resultados de la capacitación y desarrollo de los recursos humanos del centro se haya concebido el objetivo a que se refiere el punto 1.  

4. Para desarrollar esta actividad se auxilia de los jefes de las distintas áreas organizativas, capacitadores, jefes de recursos humanos, funcionarios  que atienden la actividad de cuadros y otros especialistas que considere necesario. 
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     En especial los capacitadores deben jugar un papel activo como asesores y facilitadores de los métodos, vías y acciones para concretar el objetivo mediante una labor de orientación y control en coordinación directa con el jefe inmediato  de cada trabajador.

5. Es precisamente el jefe inmediato del trabajador o del dirigente el responsable de convocarlo, controlarle y evaluarle su participación en las acciones de capacitación que  correspondan. 

6.   Para asegurar que en el proceso de capacitación y desarrollo de los recursos humanos en cada centro se cumpla con el objetivo a que se refiere el punto 1 se deben dar los siguientes pasos:

     6.1 Diagnosticar o determinar las necesidades individuales de capacitación:

6.1.1. En  el plan individual de capacitación y desarrollo de los trabajadores en los centros asistenciales a partir de la entrevista concebida dentro del proceso de implantación de la idoneidad demostrada se debe definir o agregar  una o varias actividades en relación al tema que nos ocupa en dependencia de la evaluación de la idoneidad de cada trabajador  y según el puesto de trabajo de que se trate. 


Todos los trabajadores de nueva incorporación, dentro del proceso de integración al centro, en el período inicial de su relación laboral deben estudiar las normativas a que se refiere esta Circular, lo que es una necesidad derivada de su incorporación a un centro. Esta necesidad puede clasificarse en normativas o fragmentos de normativas que requiere el dominio:

1  común para todos los trabajadores que comienzan en el centro 

2 diferenciado según  el área organizativa del trabajador

3 específico de acuerdo con el cargo en que se vincula


Lo anterior no limita que quienes tengan una gran antigüedad en el centro o en los cargos,  también deban tener definido necesidades de estudio de estos documentos, no sólo porque algunos de ellos puedan ser de reciente emisión, sino porque se trata de lograr el conocimiento  de todo lo que tiene relación con la actividad de la institución y de otras esferas de desempeño con las cuales por su relación de trabajo debe conocer, lo que permite lograr la Integración e integralidad a que aspiramos.
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6.1.4  En lo subsiguiente, fuente importante para el diagnóstico lo constituye la evaluación del desempeño del trabajador.  

6.2 Incorporar en el Plan Anual de Capacitación y Desarrollo:
        6.2.1 Al definir las  acciones de capacitación en relación con las Normativas a que se refiere esta Circular se debe planificar: Tipo de Acción, Fecha de Cumplimiento, Responsable, Ejecutante y Participantes.

                Es necesario garantizar la calidad de estas acciones de manera que logren su objetivo por lo que es importante definir todos los recursos necesarios para su desarrollo adecuado, que despierten interés y compromiso por quienes lo reciben y quienes las imparten. Las  coordinaciones con el sindicato y con los distintos jefes de las unidades organizativas  que aseguren el desarrollo de las mismas no deben faltar.

6.2.2 Ejemplo de acciones de capacitación a estos fines pueden ser:

Autopreparación 

Adiestramiento o entrenamiento en el puesto de trabajo

Seminario

Taller

Debate 

Reunión o círculo de estudio

Video conferencia

Video debate

6.2.3 Estas  acciones deben ser evaluadas de manera individual, para confirmar en primera instancia que se hayan incorporado los conocimientos. Las formas de evaluación pueden ser mediante una pregunta control, una simulación de caso, un examen, una exposición sobre un tema, un trabajo práctico individual o cualquier otro ejercicio docente. 

6.3
Control de la ejecución de las acciones:

Trimestralmente en la evaluación del Plan de Capacitación y Desarrollo por la dirección del centro se debe analizar si estas acciones:

1 Se están cumpliendo 

2 Se realizan con la calidad necesaria

3 Cumplen su objetivo y han tenido el impacto deseado  
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              También se deben adoptar las medidas necesarias para rectificar las dificultades encontradas.

6.4
Evaluación anual:
Esta evaluación se realiza en un corte anual en el orden individual en el marco de la evaluación del desempeño del trabajador o del dirigente o funcionario y a nivel de la institución en el balance. En ambos casos se mide la efectividad de las acciones de capacitación realizadas en función del dominio y aplicación de las normativas a que se refiere esta Circular, de manera de valorar el impacto que ello ha tenido en la eficiencia, la disciplina del trabajo y la calidad de los servicios.

GENERALIDADES
7
Se indica un período masivo de estudio inicial de estas Normativas y Reglamentos entre los meses de septiembre a diciembre del presente año.

8
Las Direcciones Provinciales de Salud deben instrumentar las  indicaciones pertinentes para el mejor cumplimiento de lo que por la presente circular se regula.  

9
En las visitas de supervisión y control a los centros por parte de las instancias de dirección se comprobará el cumplimiento de esta Circular. 

Lic. Pedro Hidalgo Prado                                            Dr. Joaquín García Salabarría

Viceministro                                                              Viceministro

                                   Dr. Roberto González Martín

                                             Viceministro

Registrado por:                                                               Dictaminado conforme:

Dpto. Sistemas y Métodos                                                Lic. Tania García Cabello

                                                                                         Directora Jurídica                 
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EJEMPLOS DE REGLAMENTOS, MANUALES, PROCEDIMIENTOS, DISPOSICIONES O NORMATIVAS RELACIONADAS CON EL MEJOR FUNCIONAMIENTO, ORDENAMIENTO Y DISCIPLINA DE LAS INSTITUCIONES DE SALUD
Reglamento Hospitalario Funcional Interno 

Programa Nacional de Seguridad Biológica para Instituciones de Salud Pública

Regulaciones sobre Seguridad Y Protección  

Reglamento Disciplinario interno

Compendio de Documentos para la Prevención de las Indisciplinas, Ilegalidades, Delitos y Corrupción en las Unidades y Centros del Sistema Nacional de Salud

Manual para Directores Administrativos de Hospitales

Manual de Normas y Procedimientos de Contabilidad

Manual de Normas y Procedimientos de Mantenimiento

Manual de Normas y Procedimientos de Servicios Generales

Manual de Normas y Procedimientos de Transporte 

Manual de Normas y Procedimientos de Dietética

Manual de Normas y Procedimientos de Farmacia

Manual de Normas y Procedimientos de Recursos Humanos

Compendio de Normas Laborales 

Manual de Consulta en Materia de Seguridad Social

Otros Manuales de Normas y Procedimientos sobre:

1 Listado de regulaciones vigentes

2 Instrucciones Generales

3 Circulares y cartas circulares

4 Información básica

5 Control Interno

6 Guías de Supervisión

          Sugerencias para el Trabajo Preventivo. Qué hacer ante un hecho delictivo. La  Dirección Científica en Seguridad y Protección

           Compilación de trabajos seleccionados en el II Encuentro Científico,“ Seguridad en Salud” realizado el 6 y 7 septiembre del 2006.

MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA
ECONOMÍA – DOCENCIA E INVESTIGACIONES 

 Instrucción General No. 243

                                                                  1ro de septiembre de 2008.                         

                                                    

    “Año 50 de la Revolución” 

ASUNTO: Definiciones organizativas y estructurales del subsistema de capacitación y desarrollo de los trabajadores.
GENERAL: La Resolución No. 17 de 18 enero de 2008 del MINSAP establece  en su Apartado Noveno que los Viceministros que atienden las áreas de Economía y Docencia e Investigaciones, respectivamente, quedan facultados para dictar las disposiciones necesarias para el efectivo control y cumplimiento de lo dispuesto en dicha Resolución. La misión  del CENAPET como centro ramal rector de la capacitación, de los metodólogos que atienden la capacitación de las áreas de postgrado de los centros de educación médica superior, así como otras proyecciones de trabajo para impulsar la actividad de capacitación y desarrollo en el sector, son aspectos necesarios a definir.

PROCEDIMIENTO

PRIMERO: La nueva estructura de la capacitación y desarrollo a que se refiere la Resolución No. 17 del 2008 del MINSAP en los distintos niveles de dirección desde los centros, subordinada a las áreas de recursos humanos,  está dirigida a la atención de las categorías ocupacionales de administrativos, operarios, personal de servicios,  técnicos y dirigentes de las áreas de apoyo.

No obstante, en los centros donde no exista una Vicedirección o Departamento Docente con personal dedicado a la superación de los profesionales y técnicos formados en el sector, el capacitador  atiende a todo el personal.  

SEGUNDO: A nivel de los centros, se indica lo siguiente:

1. La elaboración, evaluación y control del  plan de capacitación y desarrollo tiene que ser integrada con  las acciones capacitantes de todos los trabajadores del mismo.

2. La información estadística sobre capacitación será aportada por el capacitador de cada centro al área de estadística basada en  el Sistema de Información de Estadística complementaria. Previamente la información habrá sido integrada incluyendo a los profesionales y técnicos formados en el sector cuando existe un personal en el centro que los atiende especialmente. El modelo estadístico fluye hacia las instancias superiores por el área de Estadística.

        Otras informaciones específicas serán brindadas por el capacitador a su homólogo superior, consecuentemente aprobadas y según se requiera.   

3. Los directores de los centros son responsables de establecer los mecanismos internos necesarios que garanticen la efectividad de la integración a que se refieren los dos puntos anteriores, de manera que se logre el objetivo con el aporte consecuente de cada una de las  partes correspondientes.

4. Los capacitadores de los centros atienden la demanda y solicitud de ingreso a  los estudios superiores de los trabajadores a las carreras de la salud que se ofertan por las Sedes Universitarias Municipales. 

En tal sentido divulgan las opciones de carreras en los murales, los trabajadores aprobados y desde el mes de septiembre se realiza un levantamiento de los aspirantes para matricular en el próximo curso.

En este proceso interviene la autoridad facultada en el centro para la aplicar la idoneidad demostrada  y el Comité de Idoneidad o de Ingreso, con el fin de  determinar cuáles trabajadores  se autorizan como aspirantes.

Los aspirantes definitivos se informan a la instancia superior.
TERCERO: Se orienta a la Direcciones Municipales de Salud, en el área que atiende la capacitación y desarrollo, lo siguiente:

1. Elaborar un plan anual de trabajo donde debe quedar definido, entre otros aspectos, la organización y realización de cursos u otras modalidades de formación, determinadas como prioridad general en sus territorios, indicadas por instancias superiores o que no tengan resolutividad en los centros que se le subordinan. 

2. Participar en la Comisiones para la planificación de  ingresos en las carreras de la salud y presentar la información consolidada de los aspirantes a su instancia homóloga superior y al Departamento de Ingreso del CEMS. 
CUARTO : Se indica a la Direcciones Provinciales de Salud, lo siguiente:

1. Crear las escuelas de capacitación y desarrollo a nivel de cada provincia, jerarquizadas por el Vicedirector de Economía de ese nivel. A los efectos salariales dichas escuelas se regirán por lo establecido en la Resolución No. 67 del 29 de noviembre  2005 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

2. Elaborar un plan anual de trabajo donde debe quedar definido, entre otros aspectos, la organización y realización de cursos u otras modalidades de formación, determinadas como prioridad general en los territorios que atienden o que no tengan resolutividad en sus niveles inferiores.

3. Definir como misión de las escuelas de capacitación y desarrollo la de planificar, organizar, ejecutar y controlar la realización de los distintos modos de formación de la capacitación y desarrollo de los trabajadores, de acuerdo con las necesidades identificadas que respondan al plan anual de trabajo a que se refiere el punto anterior. Estos cursos y distintos modos de formación se realizan en los distintos escenarios del territorio.

4. Asumir por el área de capacitación provincial la misión de dichas escuelas,  mientras no estén creadas las mismas, tal como se define en la Resolución No. 17, Apartados Séptimo, incisos d) y e).

5. Participar en las definiciones de los cursos de habilitación de salvavidas, paramédicos en general y todos aquellos cursos que habilitan al trabajador para ocupar cargos propios, comunes o ramales y orientar su debida legalización.

6. Incorporar a los capacitadores del nivel municipal y del resto de todas las entidades enclavadas en el territorio, en las reuniones a realizar mensualmente.

QUINTO: Los metodólogos que atienden la capacitación, ubicados en las Vicerrectorías y los Vicedecanatos de Postgrado de los Centros de Educación Médica Superior, son los responsables de atender la capacitación de los trabajadores que son profesionales o técnicos ya formados o en formación en el sector de la salud. Entre sus funciones se encuentran las siguientes:
1. Orientar la identificación de las necesidades capacitantes, diseño y gestión de alternativas educativas de los recursos humanos a su cargo.

2. Confeccionar y responder por el Plan de Capacitación de los recursos humanos a su cargo a nivel Provincial.

3. Realizar reunión metodológica mensual con los metodólogos de capacitación designados en las diferentes instancias, así como controlar las acciones que se deriven de esta actividad.

4. Participar en las comisiones para la planificación de los recursos humanos del sector salud a su cargo, a fin de velar porque se forme el recurso humano necesario para cada territorio. 

5. Realizar las coordinaciones que garanticen la continuidad de estudios de los técnicos medios de la salud en las carreras del nuevo modelo de formación.

6. Trabajar en estrecha relación con el Capacitador Provincial del Departamento de Recursos Humanos con respecto a las orientaciones metodológicas pertinentes a cada nivel.

7. Mantener actualizado el control  sistemático de la capacitación de los recursos humanos a su cargo, aplicando los modelos primarios   establecidos.

8. Orientar a los recursos humanos a su cargo, acerca de  los requisitos,  trámites, documentos, certificaciones, fecha y cualquier información necesaria que deban presentarse para el proceso de matrícula de las diferentes alternativas educativas que se ofertan.

9. Enviar a las Secretarías Docentes de las Sedes Universitarias Municipales, Filiales o CEMS según corresponda, la información de la capacitación de los recursos humanos a su cargo, utilizando los modelos establecidos al efecto, en coordinación con el jefe inmediato superior. 

10. Brindar asesoramiento metodológico para todo tipo de capacitación, el que incluye:
1 Metodología para la identificación de las necesidades de aprendizaje.

2 Evaluar y asesorar el cumplimiento de los requisitos establecidos de los expedientes para las diferentes modalidades de superación (cursos, talleres, entrenamientos, diplomados) para la aprobación de los mismos.

3 Coordinar y organizar talleres para la preparación metodológica de los capacitadores, según necesidades de las diferentes instancias.

SEXTO: Es competencia de los Vicerrectores y Vicedecanos de Postgrado, Vicedirectores Docentes de las Sedes Universitarias Municipales y de las Unidades de Salud, lo siguiente: 

1. Garantizar las condiciones y los escenarios docentes necesarios para el desarrollo de la capacitación de los recursos humanos. 

2. Establecer el control de la emisión y firma de los certificados otorgados por concepto de capacitación a los recursos humanos en la medida que sea necesario y que no sean de la competencia de las Escuelas Provinciales de Capacitación cuando estén creadas las mismas.
SÉPTIMO: Se realizan las siguientes definiciones para la actividad de capacitación a nivel nacional: 

1. El Centro Nacional de Perfeccionamiento Técnico y Profesional “Dr. Fermín Valdés Domínguez” (CENAPET) se determina como escuela ramal de capacitación del MINSAP, con la misión de planificar, organizar, ejecutar y controlar la realización de los distintos modos de formación de la capacitación y desarrollo de los trabajadores, de acuerdo con las necesidades identificadas a nivel nacional, que sean definidas como prioridades generales por el Organismo o que no tengan resolutividad en sus niveles inferiores, así como asesorar y controlar metodológicamente a las escuelas de capacitación provinciales.

2. La realización de los distintos modos de formación a que se refiere el punto anterior responde al plan  anual que se elabora por el área de capacitación de la Dirección de Trabajo del MINSAP, en coordinación con el  CENAPET.

No obstante, también el CENAPET planificará, organizará, ejecutará y controlará la realización de otros modos de formación para profesionales y técnicos formados en el sector que puntualmente sean identificados como una necesidad por el Área de Docencia del MINSAP.
OCTAVO: Además de las prioridades establecidas en la Resolución No. 17, se establecen las siguientes:

a) Lograr la preparación adecuada de  todos los trabajadores durante el proceso de ingreso e integración a sus centros.

b) Conseguir que todos los trabajadores realicen anualmente al menos una actividad capacitante.

NOVENO: Los instructores que sea necesario utilizar en los cursos de capacitación y desarrollo que se organizan a nivel municipal, provincial y nacional se les aplica el tratamiento salarial establecido en el artículo 31 de la Resolución No. 29 del 2006 del MTSS. El pago procederá por el centro de trabajo del instructor previa coordinación con la administración del mismo, cumpliendo los requisitos establecidos y con la documentación necesaria que respalda la realización de la labor.

GENERALIDADES

    Esta Instrucción surte efectos a partir de la fecha de la misma.

Lic. Pedro Hidalgo Prado                                 Dr. Roberto González Martín

Viceministro                                                   Viceministro

    Registrado por:                                              Dictaminado conforme:

    Dpto. Sistemas y Métodos                            Lic. Tania García Cabello

                                                                   Directora Asesoría Jurídica                                              
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ASUNTO: Implantación de registros primarios en   el    subsistema    de capacitación y desarrollo de los recursos humanos en los centros del sector: Libro   para  el  Registro   de  Actividades  de  Capacitación  y Desarrollo y   Planilla de   Matrícula  y   Evaluación.    
GENERAL: Teniendo en cuenta que la    Resolución No. 17 de  18 enero de 2008  del     Ministerio de Salud Pública faculta al Viceministro de Economía  para dictar las disposiciones necesarias para el efectivo control y cumplimiento de lo dispuesto en dicha Resolución, se ha considerado indispensable establecer  una regulación complementaria para la implantación en   el    subsistema    de capacitación y desarrollo de los recursos humanos de los centros del sector los  registros primarios siguientes : el Libro   para  el  Registro   de  Actividades  de  Capacitación  y Desarrollo y   la Planilla de   Matrícula  y   Evaluación.    

PROCEDIMIENTO

PRIMERO: Se establece la  habilitación    de un  “Libro   de  Registro    de   Actividades  de  Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos en Salud”  , en lo adelante “ el Libro” , en  las áreas   de Recursos Humanos  de todos los  centros  del Sistema Nacional de  Salud  con el formato que aparece en el Anexo No. 1 y para cuyo llenado se tendrá en cuenta el Instructivo que consta en el Anexo No. 2, los que en ambos casos forman parte de la presente Instrucción. 

SEGUNDO: Se establece la habilitación de una “Planilla  de   Matrícula  y   Evaluación”   en  las áreas   de Recursos Humanos  de todos los  centros  del Sistema Nacional de  Salud  con el diseño que aparece en el Anexo No. 3 de la presente Instrucción, formando parte de la misma, que en lo adelante se denominará “ la Planilla”.

TERCERO: El llenado de la Planilla se ejecuta por el instructor que desarrolla la actividad capacitante quien la entrega al Capacitador o Secretario Docente  del centro.
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CUARTO: Son funciones del técnico o especialista en gestión de recursos humanos dedicado a la actividad de capacitación y desarrollo las siguientes:

a) Controlar que los instructores llenen la Planilla. 

b) Vaciar los datos de la Planilla en el  Libro. 

c) Elaborar y entregar el certificado acreditativo de aprobación al personal correspondiente, en correspondencia con los resultados reflejados de aprobación de las actividades capacitantes en  la Planilla. 

d) Velar por la conservación y custodia del Libro y de la Planilla. 

QUINTO: Los jefes de las áreas de Recursos Humanos son  responsables de la conservación y custodia del Libro, que se archiva en orden cronológico por un período de 10 años en los departamentos de recursos humanos de los centros y en igual sentido las Planillas, con la diferencia que la conservación de estas últimas es durante 5 años. 

SEXTO: A nivel provincial en los casos que se encuentra funcionando una Escuela de Capacitación  es responsabilidad del Director la conservación y custodia del Libro y el secretario docente se encarga de la actualización del mismo a partir del llenado de la Planilla por los profesores o instructores que dirigen las actividades capacitantes.

SEPTIMO: El  vaciamiento  de   datos  en  el  Libro debe estar en  correspondencia con  las actividades programadas en el Plan de Capacitación y Desarrollo del nivel que corresponda.
NOVENO: En los movimientos de dirigentes se hace entrega del Libro  por el jefe de recursos humanos o director de escuela provincial de capacitación saliente, al entrante.  

GENERALIDADES

Esta Instrucción surte efectos a partir de la fecha de la misma.

Msc. Pedro Hidalgo Prado                                                                                    
 Viceministro  

 Registrado por:                                         Dictaminado conforme:

                                                                    Lic. Tania García Cabello

  Dpto. Sistemas y Métodos                           Directora Asesoría Jurídica 
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INDICACIONES DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO PARA EL LLENADO DEL REGISTRO DE ACTIVIDADES (CONTROL DE MATRÍCULA Y GRADUADOS) DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS EN SALUD.
El llenado, cuidado y custodia será por el Secretario Docente de la Escuela de Capacitación o en su defecto por el Capacitador del nivel que lo elabora los cuales son los  responsable de cumplir  lo referido a continuación.

1. Se escribe a tinta con letra clara y legible.

2. Los apellidos y nombres deben ser registrados fielmente según Carnet de Identidad.

3. No realizar, enmiendas, borrones ni tachaduras, en caso de cometerse estos errores u otros (se anula con una raya de color horizontal) se realizará la aclaración correspondiente en Diligencias al final del Libro especificando el motivo por el cual se anula el folio y número donde ocurrió el error.

4. La numeración es consecutiva, comienza con los dos primero dígitos del año en curso y continúa, después del guión,  con tres dígitos consecutivos hasta finalizar el año. Para el próximo, al cambiar los números del año, reinicie de nuevo  Ejemplo: Si inicia el libro en el 2009 sería: 09-001, el segundo alumno será: 09- 002 y así hasta terminar el año. Para los asientos del 2010, su primer curso de ese año sería: 10-001, 10-002 y así sucesivamente.

5. El número del tomo es romano y consecutivo aunque cambie el año.

6. Cada hoja debe estar foliada con número consecutivo, Si el foliado es manual, llenarlo a tinta, se comenzará por el número 1 en ambas hojas apaisadas y se continuará  de forma consecutiva hasta la hoja  final del modelo de registro de matrícula y egresados.

7. Todas las columnas tienen que estar llenas

8. Estos libros se guardan en orden cronológico por un período de 10 años en el archivo de la Secretaría Docente de la Escuela de Capacitación o en su lugar en el Departamento de Recursos Humanos del nivel que lo elabora, igualmente se guardan los listados con la relación nominal de los cursistas con los datos correspondientes y la evaluación final de cada participantes (estos documentos son la fuente de vaciamiento de este registro) 
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REGISTRO DE MATRICULA Y GRADUADOS DE LAS  MODALIDADES DE CAPACITACIÓN

Nombre del Centro___________________________________________

__________________________                    
 _________________

Municipio
                                                                Provincia
Registrar los datos del funcionario que inicia este libro con su firma. Otro diferente que

 continúe en esta función, recibe el documento y actualiza a partir de que folio, número 

y fecha asume la responsabilidad del llenado del mismo. 
	TOTAL DE FOLIOS QUE CONTIENE ESTE LIBRO
	NOMBRES Y APELLIDOS DEL FUNCIONARIO QUE ASIENTA EN EL LIBRO
	FIRMA
	A PARTIR
 DEL NÚMERO
 Y FOLIO
	FECHA
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	No
	No

Matrícula
	Nombres
	Primer Apellido
	Segundo Apellido
	C. Identidad
	Escolaridad
	Categoría
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INSTRUCTIVO DEL LIBRO DE REGISTRO DE ACTIVIDADES DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS DE SALUD

I. PORTADA: 

TOMO. Se comienza con el número romano I, consecutivo a partir del primer libro.

II. CONTRA PORTADA:

Indicaciones de obligatorio cumplimiento para el llenado del registro de actividades (control de matrícula y graduados) de capacitación y desarrollo de los recursos humanos en salud.

III. REGISTRO DE MATRICULA Y GRADUADOS DE LAS  MODALIDADES DE CAPACITACIÓN

NOMBRE DEL CENTRO: Escribir el nombre oficial del centro en letra de molde, legible y correctamente. 

MUNICIPIO: Donde se encuentra ubicado el centro según la división político administrativa cubana 

PROVINCIA: A la que pertenece el municipio de dicho centro
         PARA EL LLENADO DE LAS 5 COLUMNAS DE LA TABLA, 1era FILA
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
1era COLUMNA: TOTAL DE FOLIOS QUE CONTIENE ESTE LIBRO: Debe anotar el número que tiene el folio de la última página del libro.

2da COLUMNA: NOMBRES Y APELLIDOS DEL FUNCIONARIO QUE ASIENTA EN EL LIBRO: Escribir según datos del  carné de identidad del   funcionario facultado.


3era COLUMNA: FIRMA: Plasmar la firma reconocida de funcionario facultado.


4ta COLUMNA: A PARTIR DEL NÚMERO Y FOLIO: El funcionario que inicia el libro comienza  en el  folio   número 1 y escribe el número  correspondiente a la primera persona matriculada. 

5ta COLUMNA: FECHA: La correspondiente al inicio del llenado del registro.

2da FILA: Cada vez que ocurran sustituciones del funcionario responsable del llenado del registro, se actualizará cada columna con los datos descritos para la primera fila.

IV. REGISTRO DE MATRÍCULA Y EGRESADOS:

        AÑO: Se escribe el año en curso que corresponde a la 

                 matrícula. 

FOLIO: Cada hoja debe estar foliada con número consecutivo, Si el foliado es manual, llenarlo a tinta, se comenzará por el número 1 en ambas hojas apaisadas y se continuará  de forma consecutiva hasta la hoja  final del modelo de registro de matrícula y egresados.

        2 TABLA CON 14 COLUMNAS.

1era COLUMNA. NÚMERO: Aparece escrito en cada hoja en orden consecutivo.
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2da COLUMNA. NÚMERO DE MATRÍCULA: Los dos primeros dígitos del año en curso, seguido de un guión ( _ ) y a continuación números consecutivos de tres dígitos hasta finalizar el año. Al inicio de cada año se actualizan los dos primeros dígitos del año y se reinicia de nuevo por el 001.

3ra COLUMNA. NOMBRES: Escribir en letra de molde, según carnet de identidad.

4ta COLUMNA. PRIMER APELLIDO: Escribir en letra de molde, como aparece escrito  en el carnet de identidad.

5ta COLUMNA. SEGUNDO APELLIDO: Escribir en letra de molde, como está escrito  en el carnet de identidad.  

6ta COLUMNA. CARNET DE IDENTIDAD: Escribir el número de 11 dígitos del carnet de identidad del matriculado.
7ma COLUMNA ESCOLARIDAD: Escribir, 6to grado, 9n0 grado, 12 grado, técnico medio, universitario

8va COLUMNA CATEGORÍA OCUPACIONAL: Escribir según corresponda, dirigente, técnico, operario, servicio o administrativo
              9na COLUMNA: CENTRO DE TRABAJO: Nombre oficial del centro de procedencia del alumno

              10ma COLUMNA: NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: Nombre del curso según como se denominó en el programa de estudio.

     11na COLUMNA: MODALIDAD: El nombre de la modalidad según la capacitación (Habilitación, Perfeccionamiento o Promoción, Adiestramiento Laboral, Entrenamiento, Post Grado, Diplomado, Maestría, Doctorado, seminario, conferencia, taller, curso idioma, curso computación)
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     12 va COLUMNA: FECHA: FECHA INICIO: Día, mes y año que inició el curso. FECHA TERMINACIÓN: Día, mes y año que culminó el curso o día mes y año que causó baja.

     13 va COLUMNA: SEDE: Lugar donde se desarrolla la actividad capacitante.

    14 va COLUMNA: GRADUADO: Aprobado si venció todos los requisitos, desaprobado si suspendió la evaluación final y baja si abandonó por cualquier motivo.

V. DILIGENCIAS: 

Describir el error cometido, especificando en que folio y número de matrícula ocurrió y escribir correctamente como debe ser.  

     Reflejar el nombre y apellidos del que escribió la diligencia 

      y la fecha.
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PLANILLA DE MATRÍCULA Y EVALUACIÓN

Municipio_________________   Provincia________________ Nombre y Apellidos del Instructor_______________________________________

Nombre de la Sede donde se Desarrolla la Actividad_______________________________________ Fecha de Inicio: ________ Fecha  Final______

Nombre del Curso o Actividad Capacitante_______________________________________________________ Modalidad_____________________
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ASUNTO:     Utilización de Base  de  Datos  en  el  Subsistema  de  Capacitación  y   Desarrollo  de  los  Recursos Humanos de Salud.
GENERAL:   La Resolución No. 17 de 18 enero de 2008 del MINSAP establece  en el apartado Sexto como funciones de los técnicos o especialistas dedicados a la capacitación y desarrollo en las entidades la de mantener y utilizar una base de datos actualizada del estado general de la fuerza de trabajo con datos mínimos acerca de la capacitación recibida, así como la de brindar la información estadística sobre la capacitación y desarrollo de los trabajadores. Resulta necesario a los efectos del cumplimiento de tales funciones crear una base de datos de manera uniforme en las entidades del Sistema Nacional de Salud. 

PROCEDIMIENTO

PRIMERO:   Se establece la utilización por todas las áreas de Recursos Humanos de los centros del sector de una Base de  Datos  de  Capacitación y Desarrollo de los  Recursos Humanos diseñada en el presente año por esta área de Economía con el objetivo de lograr la informatización de la actividad para una mayor eficiencia  en la planificación, organización, ejecución y control de la actividad. Adicionalmente tiene como finalidad brindar las informaciones estadísticas establecidas y las que solicita el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. 
SEGUNDO: La Base de datos de Capacitación y Desarrollo de los Recursos  Humanos ha sido elaborada en Microsoft Office Access. Se entrega en soporte digital acompañada por un Instructivo  general e Instructivos 
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Específicos para cada formulario que guían las acciones y permite unificar las informaciones a registrar o emitir.

TERCERO: Los jefes de Recursos Humanos Provinciales son responsables de lograr la instalación en las computadoras de las áreas de recursos humanos de todas las entidades que se le subordinan de la Base de datos de Capacitación y Desarrollo de los Recursos  Humanos, o en aquellas computadoras a que accede el personal de recursos humanos y a tales efectos organizan un proceso que ejecuta el capacitador provincial.

CUARTO: La Base de datos de capacitación y desarrollo de los recursos humanos se utilizará y conservará tal y como está diseñada sin modificar ninguno de sus formularios y formato.

Cuando algún centro esté explotando un sistema automatizado de recursos humanos y tenga interés en que al mismo se le adicione  la información  que contiene la Base de datos a que se refiere la presente Instrucción  deberá consultar con el Director de Trabajo del área de Economía del organismo.

QUINTO : Los informes  estadísticos que se emiten mediante la Base de datos a que se refiere la presente Instrucción se entregan por el técnico o especialista en gestión de recursos humanos a cargo de la actividad de capacitación a la instancia superior cumpliendo los calendarios establecidos  y con la firma de aprobación del jefe de Recursos Humanos o responsable inmediato superior . 

GENERALIDADES

Esta Instrucción surte efectos a partir de la fecha de la misma.

Lic. Pedro Hidalgo Prado MCs                                 

Viceministro                                                   

Registrado por:                                     Dictaminado conforme:

Dpto. Sistemas y Métodos                      Lic. Tania García Cabello

                                                            Directora Asesoría Jurídica 
INSTRUCTIVO BASE DE DATOS CAPACITACIÓN

INTRODUCCIÓN:
La base de datos Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos fue creada a partir la aplicación de la RM 17 del 18 de enero 2008 con el reordenamiento de la Capacitación a nivel del MINSAP, entrega de Manuales con  documentos normativos que facilita la autopreparación y aplicación.
  OBJETIVOS:
1 Uniformar el sistema de información en la esfera de la Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos  en los diferentes niveles del Sistema Nacional de Salud

2 Proporcionar datos para la estadística del Sistema de Capacitación y Desarrollo de los Recursos Humanos en el SNS 

La carpeta de la base de datos contiene los archivos de Microsoft Office Access,  una carpeta de manuales (permite seguir adicionando todos los manuales o programas que usted considere)  el Instructivo general y los específico de cada formulario.

El archivo de Microsoft Office Access de COPIA DE SEGURIDAD es para realizar una copia de la base de datos, se recomienda cada 1 mes realizarlo de la siguiente forma:

En la barra de Herramientas hacer clic en Herramientas/Utilidades de la base de datos/Realizar copia de seguridad de la base de datos.

INFORMACIÓN DE ACCESO: 

Contraseña: Capacitación.

1 Si aparece un cartel de ADVERTENCIA DE SEGURIDAD dar clic  en opción NO

2 Si aparece un segundo cartel de ADVERTENCIA DE SEGURIDAD dar clic  en opción ABRIR
FORMULARIO PRINCIPAL: Contiene los botones que conducirán a los formularios, cada botón tiene el nombre del sitio a que da acceso.
Botón cerrar: Cierra el formulario actual.
Lista desplegable: Se utiliza para seleccionar un registro único de la tabla mostrando todos los datos del mismo.
FORMA DE  INTRODUCIR DATOS:
La base de datos está diseñada para introducir los datos a los formularios con facilidad. Existe correspondencia entre la fuente primaria, y  los formularios establecidos de la base de datos

Permite  introducir la información en una tabla, o en consultas, con hipervínculo a documentos (manuales). Los métodos son similares.
Algunos campos aceptan determinados tipos de información, tales como números o textos, otros campos aparecen en casillas de verificación o grupos de botones e opción y otros como fecha.
Cuando se introducen datos no es necesario hacer clic en el botón GUARDAR para guardarlos. Access los guarda automáticamente cuando se introducen. 
COMO BUSCAR INFORMACIÓN EN LA BASE DE DATOS:
Existen procedimientos muy  fáciles de usar a la hora de buscar información. En cada formulario aparecerán varios botones de búsqueda. Ejemplo:
--En la tabla FICHA DE INSTRUCTORES EXTERNOS E INTERNOS aparecen 
Nombre (como lista desplegable): Buscara un registro con nombre y apellidos, mostrando así todos sus datos, en el mismo formulario.
Buscar por Centro de trabajo: Aquí se introducirá el centro de trabajo, y aparecerá en forma de tabla todos los que estén en ese centro de trabajo. Hay que poner bien lo que quieran buscar,  si se escribe mal Access mostrara una tabla en blanco sin registro.
Buscar por CI: Busca un registro único, ya que el campo CI no permite registros duplicados. 
Cerrar: En todos los formularios aparece este botón, su función es cerrar todos los formularios mostrando el formulario principal.
COMO FILTRAR:
Cuando la información necesitada es mayor y contamos con un mayor número de Registros en la base de datos, entonces es necesario aplicar un filtro.
Existen 4 tipos de Filtros:
-Filtro por formulario
-Filtro por Selección
-Filtro excluyendo Selección
-Filtro u orden avanzado
FILTRO POR FORMULARIO
Este filtro se aplicara únicamente a este Objeto de Access con la afinidad de filtrar registros en Vista Formulario sin necesidad de ver los registros en Vista de Hoja de datos, para ello procederemos de la siguiente forma:
Ejemplo:
Supongamos que debemos buscar Juan González que es un instructor externo y se necesita el Teléfono.
1-Abrir el formulario FICHA DE INSTRUCTORES EXTERNOS E INTERNOS
2-En la barra de Menú haga clic en el menú REGISTRO y seleccione la opción FILTRO, finalmente haga clic en el submenú FILTRO POR FORMULARIO.
3-En la casilla Nombres teclee el nombre: Juan González
4-En la barra Menú   haga clic en FILTRO y seleccione la opción APLICAR FILTRO U ORDEN.
5-para quitar el Filtro en la barra menú haga clic en el menú registros, seleccione después  la opción Quitar Filtro u Orden.
FILTRO POR SELECCIÓN
Esta constituye otra manera de filtrar información, pero con la diferencia que solo seleccionaremos lo que se quiere buscar. Este filtro se puede aplicar de dos formas, en Vista formulario o en Vista Hoja de Datos.
Ejemplo:
Cuando piden la información de quienes son los instructores en la especialidad de Banco de sangre los que tengan 20 años de experiencia ¿Cómo haremos?
Es muy sencillo:

Ejemplo:
1-      En vista de hoja de datos primero seleccionamos en el campo Años de experiencias. 
2-      Hacemos clic en la barra Menú/Registro y seleccione la opción filtro y haga clic  en

         Filtro por Selección.
3-      Hacer clic en la opción No es Igual a en Blanco.
4-      Después haremos Clic en 20
 
La base de Datos nos devolverá todos los registros que tengan 20 Años de Experiencia, si no sale en el filtro es porque no hay nadie con mas de 20 años de experiencia.
Filtro excluyendo la Selección
Este filtro funciona de manera contraria al filtro anterior o sea que la selección que hagamos será la que se excluya de la información a filtrar.
Por ejemplo si en el campo Folio selecciono el 10 todas las personas registradas en este folio  serán excluidas de la información filtrada, es decir no aparecerá en dicho filtro.
Para aplicar este filtro se procede de la siguiente manera:
Menú Registro en la Barra de Menús--------Filtros------Filtro Excluyendo  la Selección
Para quitar este filtro Quitar Filtro u orden en el menú de Registro
LAS BÚSQUEDAS SE REALIZAN A TRAVÉS DE LOS BOTONES QUE APARECEN DEBAJO DE CADA FORMULARIO PARA LOCALIZAR DATOS REGISTRADOS Y LOS RESULTADOS SERÁN INDIVIDUALES O COLECTIVOS SEGÚN CORRESPONDA.

INSTRUCTIVO DE FORMULARIOS DE LA BASE DE DATOS CAPACITACIÓN

1. FICHA DE INSTRUCTORES EXTERNOS E INTERNO

Id: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Fecha: se anota día, mes y año en que se realiza el registro de datos del instructor.

Nombres y Apellidos: Según aparece escrito en el  Carnet de Identidad del instructor

Carnet de Identidad: se anotan los 11 dígitos 

Área: Se refiere al área o departamento donde labora el instructor

Dirección particular: debe ser reflejada la real donde reside, especificando municipio y provincia, aunque no se corresponda con la del carnet de identidad.

Correo electrónico: dirección de su cuenta o por la que puede enviar y recibir mensajes

Nombre del centro de trabajo: no utilizar siglas y de utilizarlas escribir su significado

 Dirección de Trabajo: reflejar todos los datos con el municipio y provincia.

Teléfono: del centro de trabajo y particular si lo tiene.

Años de experiencia como instructor: se considera su participación en actividades capacitantes cualquiera modalidad desarrollada

Nivel de escolaridad: 9no, 12 grado o universitario

Especialidad: la estudiada y/o la que desempeña en el centro laboral.

Años de experiencia: se refiere en la especialidad referida anteriormente.

2. MATRICULAS Y GRADUADOS

Id: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Nombres y Apellidos: Según aparece escrito en el  Carnet de Identidad del instructor

Carnet de Identidad: se anotan los 11 dígitos 

Categoría: se despliega y aparecen para marcar la correspondiente a ese trabajador. 

Escolaridad: 9no, 12 grado o universitario

Actividad capacitante: Nombre de la actividad según plan de capacitación.

Modalidad: Debe corresponderse a la reflejada en plan de capacitación y programa docente.

Fecha inicio: se anota día, mes y año en que se inicia la actividad capacitante.

Fecha terminación: se anota día, mes y año en que se culmina la actividad capacitante.

Evaluación: La nota obtenida al cierre de esa actividad capacitante que estará reflejada en la planilla de matrícula y evaluación que entrega el instructor al terminar la actividad para que se elabore el certificado por la secretaria docente.

Tomo: El correspondiente al libro de registro de matrícula (aparece en la portada)  en el que está registrado para recibir el certificado

Folio: El correspondiente al libro de registro de matrícula (aparece en el extremo superior de ambas hojas)  en el que está registrado para recibir el certificado.

Número: El correspondiente al libro de registro de matrícula (es el consecutivo y aparece en el extremo izquierdo, individual por alumno)  en el que está registrado para recibir el certificado.

Sede de la actividad: Nombre completo del centro donde se desarrolló la actividad capacitante.

3. CONTROL DE REUNIONES.

Id: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Fecha: se anota día, mes y año en que se realiza la reunión

Reunión de: especificar nombre de la reunión

Control de asistencia: Reflejar los ausentes y causas

Acuerdos incumplidos: escribir número de acuerdo, describirlo y causas de incumplimiento, no poner los acuerdos  pendientes por fecha.

Nuevos acuerdos: escribir  el número que corresponde y describirlo con fecha y responsables

4. CONTROL DE TRABAJADORES DE PREGRADO

Fecha: se anota día, mes y año en que se realiza el registro 

Id: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Nombres y Apellidos: Según aparece escrito en el  Carnet de Identidad del trabajador

Carnet de Identidad: se anotan los 11 dígitos 

Dirección particular: debe ser reflejada la real donde reside, especificando municipio y provincia, aunque no se corresponda con la del carnet de identidad. 

Centro de trabajo: no utilizar siglas y de utilizarlas escribir su significado

Municipio: especificar el nombre en el que está ubicado el centro de trabajo.

Carrera que estudia: Nombre de la carrera, especificando si es de técnico o nivel universitario.

Año: el año que está cursando estudios y cada curso escolar se actualizan los datos de ese mismo trabajador sin tener que repetir en otra hoja.

Estado: especificar si es a tiempo completo, por encuentros (cuantos) u otra modalidad.

Cargo ocupacional: especificar la categoría a que pertenece, operario, servicio, técnico, dirigente, administrativo.

Causa de baja: solamente se refleja si el trabajador abandonara los estudios.

5. FICHA DE CAPACITADORES.

Id: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Fecha: se anota día, mes y año en que se realiza el registro de datos del capacitador.

Nombres y Apellidos: Según aparece escrito en el  Carnet de Identidad del capacitador

Carnet de Identidad: se anotan los 11 dígitos 

Teléfono particular: número de la casa u otro que permita comunicación cuando se encuentra fuera del trabajo.

Dirección particular: debe ser reflejada la real donde reside, especificando municipio y provincia, aunque no se corresponda con la del carnet de identidad.

Correo electrónico: dirección de su cuenta o por la que puede recibir mensajes 

Años de experiencia como capacitador: se considera su participación en actividades para el desempeño de la actividad.

Nivel de escolaridad: 9no, 12 grado o universitario

Profesión: escribir de la que está graduada o desempeña.

Estudia: si está estudiando marcar con una cruz (X)

Especifique (carrera o especialidad) : escribir el nombre de la carrera y nivel 

DATOS DEL TRABAJO

Centro de trabajo: no utilizar siglas y de utilizarlas escribir su significado

Teléfono: número por donde se puede establecer comunicación con el capacitador

 Dirección de Trabajo: reflejar todos los datos con el municipio y provincia.

Nombres y apellidos del jefe de Recursos Humanos: según aparece en el carnet de identidad.

6. FICHA DE TUTORES

Id: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.
Centro de trabajo: no utilizar siglas y de utilizarlas escribir su significado

Año: se anota día, mes y año en que se realiza el registro de datos del tutor.

Nombres y Apellidos: Según aparece escrito en el  Carnet de Identidad del tutor

Carnet de Identidad: se anotan los 11 dígitos 

Teléfono particular: número de la casa u otro que permita comunicación cuando se encuentra fuera del trabajo.

Dirección particular: debe ser reflejada la real donde reside, especificando municipio y provincia, aunque no se corresponda con la del carnet de identidad.

Correo electrónico: dirección de su cuenta o por la que puede recibir mensajes 

Años de experiencia: se refiere en la especialidad o como trabajador.

Nivel de escolaridad: 9no, 12 grado o universitario

Especialidad: la estudiada y/o la que desempeña en el centro laboral.

Años de experiencia como tutor: se considera su participación en actividades para el desempeño de la actividad.
7. REGISTRO DE ADIESTRADOS

Id: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Fecha inicio: se anota día, mes y año en que se inicia el adiestramiento.

Fecha terminación: se anota día, mes y año en que se culmina el adiestramiento.

Nombres y Apellidos: Según aparece escrito en el  Carnet de Identidad del adiestrado

Carnet de Identidad: se anotan los 11 dígitos 

Centro de trabajo: no utilizar siglas y de utilizarlas escribir su significado

Nivel de subordinación: Especificar la subordinación del centro laboral del adiestrado que puede ser municipal, provincial o nacional.

Especialidad: de la que fue egresado.

Año de graduación: poner la fecha en que se graduó

Nivel del graduado: Técnico Universitario: Marcar con un clic  según su calificación de graduado

Área de trabajo: especificar el área donde fue ubicado aunque rote por otras áreas durante el adiestramiento

Nombres y Apellidos del tutor: Según aparece escrito en el  Carnet de Identidad del tutor

EVALUACIÓN. 

1er trimestre: nota obtenida en la evaluación correspondiente a la preparación de ese año y  se actualiza en el  próximo año.

2dor trimestre: nota obtenida en la evaluación correspondiente a la preparación de ese año y  se actualiza en el  próximo año.

3er trimestre: nota obtenida en la evaluación correspondiente a la preparación de ese año y  se actualiza en el  próximo año.

Final: como cierre del adiestramiento.

8. PLAN DE CAPACITACIÓN RECURSOS HUMANOS.

Id: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Centro: no utilizar siglas y de utilizarlas escribir su significado

Año: se anota día, mes y año en que se realiza el registro de datos del tutor.

Nombre de la acción de capacitación: especificar como aparece en el programa o en el plan individual del trabajador.

Modo de formación: especificar según aparece en el programa que tiene correspondencia con lo planteado en la RM 29 /06 del MTSS.

Fecha inicio: se anota día, mes y año en que se programa iniciar  la actividad capacitante.

Fecha terminación: se anota día, mes y año en que se programa culminar la actividad capacitante.

Dirigido: especificar la o las especialidades de los trabajadores o el nivel de escolaridad, según el diagnóstico de necesidades realizado.

Matrícula: escribir la cifra de trabajadores que recibirán la actividad capacitante.

Sede: Nombre completo del centro donde se desarrolló la actividad capacitante.

Aprobados: culminada la actividad capacitante reflejar numéricamente cuantos de los matriculados aprobaron la evaluación final.

%: escribir el dato correspondiente en porcentaje de los matriculados contra los aprobados.

9. CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE CAPACITACIÓN.

Id: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Año: se anota día, mes y año en que se realiza el registro de la evaluación del plan.

Trimestre: se especifica con número si se corresponde al 1ero, 2do, 3ero o 4to y cada trimestre se añaden los datos de ese año.

Actividades programadas: en cada trimestre escribir el total de actividades capacitante programadas en el plan
Actividades cumplidas: en cada trimestre escribir el total de las actividades cumplidas con relación a las programadas en el plan.

Porciento: escribir en cada trimestre el dato correspondiente en porcentaje de las actividades programadas en el plan y contra las cumplidas.
10.  INFORME DE VISITAS

Id: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Tipo de visita: señalar como los visitantes nombran la visita, puede ser metodológica, de inspección, control etc.

Lugar: Nombre completo del centro donde se desarrolló la visita

Fecha inicio: se anota día, mes y año en que se recibe la visita

Fecha terminación: se anota día, mes y año en que se culmina la actividad 

Visitantes (nombres y apellidos y cargo): escribir los nombres, apellidos, cargo  y especificar el nivel de dirección a que corresponden los visitantes.

Señalamientos: escribir con precisión los aspectos que dejan señalados los visitantes que son fuente para realizar posteriormente el plan de acción.

Recomendaciones: precisar cada recomendación al nivel de dirección que corresponda para el cumplimiento y seguimiento de la actividad.

Evaluación: Escribir según indiquen, cuantitativo o cualitativo el juicio emitido por los  visitantes.

11.  MANUALES. 

Documentos: al hacer clic en esta ventana por hipervínculo accedemos a los diferentes manuales o programas de consulta que existen en la carpeta sin tener que abandonar la base de datos, usted puede incorporar más información en esa carpeta aplicando la acción de copiar donde lo tenga digitalizado y pegando el documento al abrir esta carpeta.

12.   INFORME  DEL MINISTERIO DEL TRABAJO SOBRE FORMACIÓN Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO.

Id: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Fecha: se anota día, mes y año en que se realiza el registro de datos
I. FORMACIÓN DE CARÁCTER GENERAL

Total de entidades del organismo: (Entidad Nacional, Consejo de la Administración Provincial): Se reflejara el total de entidades que tiene el organismo.

De ellas con Plan Anual de Capacitación: Se refleja el total de entidades que tienen elaborado su Plan Anual de Capacitación, según se establece en la Resolución 29/06. Este número debe ser igual al reflejado en el 1.1 y de no ser así se debe argumentar la diferencia.

Total de trabajadores del  organismo:   Se reflejará el total de trabajadores del organismo incluye todas las categorías ocupacionales y los dirigentes.  (Entidad Nacional, Consejo de la Administración Provincial).

Total de Graduados en el año: Se reflejará el total de graduados en el año en todas las acciones de capacitación realizadas incluyendo los que recibieron una o más acciones de capacitación en el año. Un mismo trabajador si  se graduó en más de una acción de capacitación se cuenta tantas veces como se gradué en diferentes acciones.
Relación de graduados en acciones de capacitación: Se obtiene dividiendo el total de graduados en acciones de capacitación entre el total de trabajadores del organismo.
II- RESULTADOS DE LA FORMACIÓN  Y DESARROLLO DE SU CAPITAL HUMANO EN EL ORGANISMO

2.1 Del total de graduados en acciones de capacitación:
Cuantos se graduaron internamente en las Empresas: escribir cuantos se capacitan  internamente en las propias entidades en     acciones organizadas y desarrolladas por estas en sus instalaciones.

Cuantos se graduaron en instituciones Externas: escribir Cuantos se capacitaron en instituciones externas, lo que significa    fuera de la entidad  (Escuelas del organismo o la rama, centros del MES o MINED u otras instituciones que brindan el servicio de capacitación)

2.2- Graduados por categoría ocupacional: El total de graduados que se refleja, se desglosan en las categorías ocupacionales que aparecen a continuación:
Directivos. Técnicos.  Administrativos: Trabajadores de Servicios. Operarios. 

2.3-  Graduados por Modos de Formación / Tipos de Curso: 

El  total graduados que se reflejan se desglosan en los Modos de Formación establecidos en la Resolución 29/06 y algunos cursos que por su importancia específica se deben controlar. 

Se reflejan solo los que se graduaron  y concluyeron  la acción en el año en curso, no los que concluyen etapas o años de cursos en este periodo. 

La cifra del total de graduados en el año tiene que ser igual a la suma de los graduados por Modos de Formación.

En cursos Habilitación.   En cursos de Perfeccionamiento o Promoción.  En Adiestramiento Laboral.  En Entrenamiento en el puesto de trabajo. En cursos de Post grado. En Diplomados. En Maestrías. En Doctorados. En cursos  de Formación Completa del MINED. En cursos  de Formación Completa del MES. En  cursos de idioma extranjero. En cursos de Computación. En Entrenamiento en el extranjero. En otras acciones (Seminarios, conferencias, talleres etc.) 

III-UTILIZACIÓN DE LOS INSTRUCTORES EN LA FORMACIÓN Y DESARROLLO DE SU CAPITAL HUMANO  (RESOLUCIÓN 29/06, ARTÍCULO 31).
Total: Se reflejará el total de Instructores que utilizó la organización de forma eventual o permanente para impartir capacitación a sus trabajadores en el periodo que se analiza en las instalaciones de las entidades.
De ellos Eventuales: Se reflejaran del total utilizado (que aparece en el punto 3.1) el total de instructores que no forman parte de la plantilla como instructores de capacitación y que en el periodo que se analiza impartieron acciones de capacitación en las instalaciones de las entidades.
De ellos Permanentes: Se reflejarán los que forman parte de la plantilla de las entidades como instructores de capacitación y que laboraron a tiempo completo en el periodo que se analiza en las entidades aquí no se incluyen los de Centros de Capacitación o Escuelas Ramales del Organismo.

13.- IV- INFORMACION SOBRE LA FORMACIÓN Y DESARROLLO DE SU CAPITAL HUMANO EN LAS ESCUELAS RAMALES.
Id: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Fecha: se anota día, mes y año en que se realiza el registro de datos
Tipo de acciones de Capacitación impartidas.
Maestrías. Diplomados. Cursos de Post Grados. Cursos de Idiomas. Cursos de Computación. Habilitación. Perfeccionamiento. Talleres, Seminarios y Conferencias. Total: En cada una de ellas se escribirá los matriculados y los graduados y al final se totalizan  los datos reflejados e matrícula y los graduados.
14.  VI VALORACIÓN CUALITATIVA DEL PROCESO DE FORMACION Y DESARROLLO EN EL ORGANISMO, ENTIDADES NACIONALES Y CONSEJOS DE LA ADMINISTRACIÓN PROVINCIAL (LOGROS, DEFICIENCIAS Y RESULTADOS RELEVANTES).

Id: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Fecha: se anota día, mes y año en que se realiza el registro de datos
Reflejar una valoración cualitativa de cada uno de los aspectos solicitados en la información de los resultados de la capacitación y el desarrollo de los recursos humanos para el periodo analizado en el organismo, tanto en sus entidades como en las escuelas ramales. Es indispensable que los organismos realicen esta valoración destacando los resultados más relevantes y las principales dificultades y como se proponen enfrentar el trabajo en el próximo año en esta actividad.
15.- RELACIÓN DE ENFERMEROS POST BÁSICOS DE ENFERMERÍA.

Número: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Centro de trabajo: no utilizar siglas y de utilizarlas escribir su significado

Municipio: especificar el nombre en el que está ubicado el centro de trabajo Fecha: se anota día, mes y año en que se realiza el registro 

Nombres y Apellidos: Según aparece escrito en el  Carnet de Identidad del trabajador

Carnet de Identidad: se anotan los 11 dígitos

 Municipio de residencia: especificar el nombre en el que está ubicado la residencia del trabajador.

Perfil del Post Básico en: De todos los perfiles de estudios en la especialización de post básico en Enfermería, especificar el solicitado o matriculado por el trabajador. Ejemplo> Cuidados Intensivos Pediátricos.
16. TRABAJADORES CARRERA LICENCIATURA DE ENFERMERÍA.

Número: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Centro de trabajo: no utilizar siglas y de utilizarlas escribir su significado

Municipio: especificar el nombre en el que está ubicado el centro de trabajo Fecha: se anota día, mes y año en que se realiza el registro 

Nombres y Apellidos: Según aparece escrito en el  Carnet de Identidad del trabajador

Carnet de Identidad: se anotan los 11 dígitos

 Municipio de residencia: especificar el nombre en el que está ubicado la residencia del trabajador.

Servicio Militar: si ya cumplió con el servicio militar hacer clic en la ventana y aparecerá un marcado
17. LICENCIATURA EN ENFERMERÍA PARA TÉCNICOS.

Número: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Centro de trabajo: no utilizar siglas y de utilizarlas escribir su significado

Municipio: especificar el nombre en el que está ubicado el centro de trabajo Fecha: se anota día, mes y año en que se realiza el registro 

Nombres y Apellidos: Según aparece escrito en el  Carnet de Identidad del trabajador

Carnet de Identidad: se anotan los 11 dígitos

 Municipio de residencia: especificar el nombre en el que está ubicado la residencia del trabajador.

Servicio Militar: si ya cumplió con el servicio militar hacer clic en la ventana y aparecerá un marcado

18. TRABAJADORES CARRERA SUM

Número: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Centro de trabajo: no utilizar siglas y de utilizarlas escribir su significado

Municipio: especificar el nombre en el que está ubicado el centro de trabajo Fecha: se anota día, mes y año en que se realiza el registro 

Nombres y Apellidos: Según aparece escrito en el  Carnet de Identidad del trabajador

Carnet de Identidad: se anotan los 11 dígitos

Cargo: especificar el cargo y categoría ocupacional del trabajador.

ESPECIALIDAD OTORGADA: escribir el nombre completo de la carrera que le otorgaron.

Dirección particular: debe ser reflejada la real donde reside, especificando municipio y provincia.

19. TRABAJADORES CARRERA TECNOLOGÍA DE LA SALUD (12 GRADO)

Número: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Centro de trabajo: no utilizar siglas y de utilizarlas escribir su significado

Municipio: especificar el nombre en el que está ubicado el centro de trabajo Fecha: se anota día, mes y año en que se realiza el registro 

Nombres y Apellidos: Según aparece escrito en el  Carnet de Identidad del trabajador

Carnet de Identidad: se anotan los 11 dígitos

Municipio de residencia: especificar el nombre en el que está ubicado la residencia del trabajador.

Perfil Tecnología:  De los 21 perfiles de estudios en la carrera de tecnología, especificar el solicitado o matriculado por el trabajador. Ejemplo: Administración y Economía de la Salud.

Servicio Militar: si ya cumplió con el servicio militar hacer clic en la ventana y aparecerá un marcado
20. TÉCNICOS MEDIOS DE LA SALUD.

Número: automáticamente registra el número de páginas elaboradas.

Centro de trabajo: no utilizar siglas y de utilizarlas escribir su significado

Municipio: especificar el nombre en el que está ubicado el centro de trabajo Fecha: se anota día, mes y año en que se realiza el registro 

Nombres y Apellidos: Según aparece escrito en el  Carnet de Identidad del trabajador

Carnet de Identidad: se anotan los 11 dígitos

Municipio de residencia: especificar el nombre en el que está ubicado la residencia del trabajador.

Perfil Tecnología a estudiar: De los 21 perfiles de estudios en la carrera de tecnología, especificar el solicitado o matriculado por el trabajador. Ejemplo: Electromedicina.

Servicio Militar: si ya cumplió con el servicio militar hacer clic en la ventana y aparecerá un marcado
MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA

VICEMINISTERIO DE DOCENCIA E INVESTIGACIÓN

INDICACIÓN VADI No. 61 / 2006

El sistema de formación profesional de la Educación Médica Superior cuenta desde el curso académico 2003-2004 con un nuevo modelo pedagógico para la carrera de Licenciatura en Tecnología de la Salud. Este modelo contempla variantes en su modalidad de formación según vías de ingreso.

Con la finalidad de insertar en la carrera a todos aquellos Técnicos no formados en el Sistema Nacional de Salud que laboran en los centros asistenciales; y garantizar con esto la calidad de su desempeño profesional así como la excelencia en los servicios, se establecen las siguientes indicaciones para su INGRESO Y ORGANIZACIÓN DEL PROCESO DOCENTE EDUCATIVO A PARTIR DEL CICLO BÁSICO, en la red de Centros de Educación Médica Superior (CEMS), en virtud de lo cual

INDICO:

PRIMERO: Aprobar la matrícula a la carrera de Tecnología de la Salud a los Técnicos no formados en el Sistema Nacional de Salud que se encuentren laborando de manera activa e ininterrumpida en el sector. El perfil de ingreso estará en correspondencia con el perfil ocupacional donde se han desempeñado, estando avalado este requisito por el centro de trabajo interesado en la continuidad de estudios del trabajador en cuestión.

SEGUNDO: Iniciar la carrera a partir de su ciclo básico, recibiendo las mismas asignaturas contempladas en las mallas curriculares vigentes a partir del curso 2006-2007 según perfil (curso regular), exceptuando las de Introducción a Tecnología de la Salud y Preparación Física y Deportes.

TERCERO: Implementar que el primer año se desarrolle a razón de 2 encuentros teóricos semanales y el resto del tiempo será dedicado a la realización de actividades de educación en el trabajo en los servicios donde laboran y cuya evaluación tribute a la asignatura rectora según precise el plan de estudio.

CUARTO: Su tránsito por el ciclo técnico y profesional se realizará de acuerdo a las regulaciones establecidas para el nuevo modelo de formación vigente.

QUINTO: Es responsabilidad de los Directores Provinciales, de los Rectores y Decanos de los Centros de Educación Médica Superior dirigir y controlar este proceso en sus respectivos territorios y hacer cumplir lo establecido en estas indicaciones.

Dada en la Ciudad de La Habana, a los 25 días del mes de Agosto del 2006, “AÑO DE LA REVOLUCIÓN ENERGETICA EN CUBA”

Dr. Eleuterio Roberto González Martín

MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA

VICEMINISTERIO DE DOCENCIA E INVESTIGACIÓN

INDICACIÓN VADI No. 65 / 2006

El sistema de formación profesional de la Educación Médica Superior cuenta desde el curso académico 2003-2004 con un nuevo modelo pedagógico para la carrera de Licenciatura en Tecnología de la Salud. Este modelo contempla variantes en su modalidad de formación según vías de ingreso.

Con la finalidad de insertar en la carrera a todos aquellos trabajadores que laboran en los centros asistenciales de forma ininterrumpida vinculados a los perfiles sin una certificación técnica en la labor que desempeñan;  y garantizar con esto la calidad de su desempeño profesional así como la excelencia en los servicios, se establecen las siguientes indicaciones para su INGRESO Y ORGANIZACIÓN DEL PROCESO DOCENTE EDUCATIVO A PARTIR DEL CICLO BÁSICO, en la red de Centros de Educación Médica Superior (CEMS), en virtud de lo cual

INDICO:

PRIMERO: Aprobar la matrícula a la carrera de Licenciatura en Tecnología de la Salud a los trabajadores que se desempeñan vinculados a los perfiles sin una certificación técnica, laborando de manera activa e ininterrumpida en el sector. El perfil de ingreso estará en correspondencia con el perfil ocupacional donde se desempeñan

SEGUNDO: Iniciar la carrera a partir de su ciclo básico, recibiendo las mismas asignaturas contempladas en las mallas curriculares vigentes a partir del curso 2006-2007 según perfil (curso regular), exceptuando las de Introducción a Tecnología de la Salud y Preparación Física y Deportes.

TERCERO: Implementar que el primer año se desarrolle a razón de 2 encuentros teóricos semanales y el resto del tiempo será dedicado a la realización de actividades de educación en el trabajo en los servicios donde laboran y cuya evaluación tribute a la asignatura rectora según precise el plan de estudio.

CUARTO: Su tránsito por el ciclo técnico y profesional se realizará de acuerdo a las regulaciones establecidas para el nuevo modelo de formación vigente.

QUINTO: Es responsabilidad de los Directores Provinciales y de los Rectores y Decanos de los Centros de Educación Médica Superior dirigir y controlar este proceso en sus respectivos territorios y hacer cumplir lo establecido en estas indicaciones.

Dada en la Ciudad de La Habana, a los 25 días del mes de Agosto del 2006, “AÑO DE LA REVOLUCIÓN ENERGETICA EN CUBA”

Dr. Eleuterio Roberto González Martín

MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA

VICEMINISTERIO DE DOCENCIA E INVESTIGACIÓN

INDICACIÓN VADI No. 66/2006
El sistema de formación profesional de la Educación Médica Superior cuenta desde el curso académico 2003-2004 con un nuevo modelo pedagógico para la carrera de Licenciatura en Tecnología de la Salud. Este modelo contempla variantes en su modalidad de formación según vías de ingreso.

Con la finalidad de insertar en la carrera a todos aquellos Técnicos Auxiliares formados en el Sistema Nacional de Salud que laboran en los centros asistenciales; y garantizar con esto la calidad de su desempeño profesional así como la excelencia en los servicios, se establecen las siguientes indicaciones para su INGRESO Y ORGANIZACIÓN DEL PROCESO DOCENTE EDUCATIVO A PARTIR DEL CICLO BÁSICO, en la red de Centros de Educación Médica Superior (CEMS), en virtud de lo cual

INDICO:

PRIMERO: Aprobar la matrícula a la carrera de Tecnología de la Salud a los Técnicos Auxiliares formados en el Sistema Nacional de Salud que se encuentren laborando de manera activa e ininterrumpida en el sector. El perfil de ingreso estará en correspondencia con el perfil ocupacional donde fue formado.

SEGUNDO: Iniciar la carrera a partir de su ciclo básico, recibiendo las mismas asignaturas contempladas en las mallas curriculares vigentes a partir del curso 2006-2007 según perfil (curso regular), exceptuando las de Introducción a Tecnología de la Salud y Preparación Física y Deportes.

TERCERO: Implementar que el primer año se desarrolle a razón de 2 encuentros teóricos semanales y el resto del tiempo será dedicado a la realización de actividades de educación en el trabajo en los servicios donde laboran y cuya evaluación tribute a la asignatura rectora según precise el plan de estudio.

CUARTO: Su tránsito por el ciclo técnico y profesional se realizará de acuerdo a las regulaciones establecidas para el nuevo modelo de formación vigente.

QUINTO: Es responsabilidad de los Directores Provinciales, de los Rectores y Decanos de los Centros de Educación Médica Superior dirigir y controlar este proceso en sus respectivos territorios y hacer cumplir lo establecido en estas indicaciones.

Dada en la Ciudad de La Habana, a los 25 días del mes de Agosto del 2006, “AÑO DE LA REVOLUCIÓN ENERGETICA EN CUBA”

Dr. Eleuterio Roberto González Martín
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