=» TERMINOS Y DEFINICIONES DEL GLOSARIO BASICO DEL MANUAL DE
ORGANIZACION

A

Accion correctiva

Operatoria de pasos tomada para prevenir, atenuar o eliminar la causa de una manifestacion no

deseable del deber ser

Accion de capacitacion

Operatoria de pasos planificados hacia el logro de un objetivo a lograr con los trabajadores que

participan en ella orientada desde los resultados de una determinacion de necesidades o de

indicaciones sobre nuevos contenidos a asimilar y con la participacion de los sujetos beneficiarios.

Actualizacion en el postgrado

Proceso y resultado que pretende reemplazar, reformar o modificar contenidos previamente

adquiridos durante un proceso pedagogico formalizado, aplicables a la practica y que responden

con frecuencia a cambios en nuevas condiciones y enfoques de trabajo o direccién.

Adiestramiento laboral

Proceso y resultado que posibilita los beneficios de la integracién laboral y la preparacién

complementaria de los graduados, para la consolidacion de los conocimientos, habilidades y

valores adquiridos que le permiten un adecuado modo de actuacién en los cargos en que son

ubicados en las organizaciones.

Alta direccion

Actividad encomendada y desarrollada por una persona o grupo de personas que conducen una

organizacion a cualquier nivel y como condicion lo hacen con una relevante eficiencia

Alumno ayudante

Son aquellos estudiantes de alto aprovechamiento docente, previamente seleccionados por

diferentes organizaciones de las carreras o departamentos independientes, que se distinguen

ademas por condiciones y disposicion favorables para participar en tareas del proceso formativo

que se les encomienden.

Ambiente de trabajo

Sistema de condiciones objetivas y subjetivas, materiales o inmateriales, bajo las cuales se realiza

el trabajo.

Atencion al hombre

Tipo especial de actividad basada en un sistema de acciones concebidas desde la orientacion de

un diagnostico y disefio participativo que tienden a valorizar al trabajador como ser humano,

creando mejores condiciones de vida y ambientes placenteros de trabajo, mediante la

capacitacion, la superacion, la estimulacion moral y material, la seguridad y la promocién de salud

en el trabajo, entre otras. Se caracteriza esta actividad por su compromiso con el trabajador y la

flexibilidad permanente para la busqueda de alternativas en su atencion.

Atribucion

Facultad, poder, permiso, autorizacion o licencia otorgada a un cargo y a la persona que lo ocupa

para propiciar el eficiente cumplimiento de sus funciones.

Autoridad

Potestad o poder que autoriza y se ejerce mediante disposiciones legales, para plantear misiones,

actividades o tareas, controlar su cumplimiento, sancionar o estimular y tomar decisiones, dentro

de los limites establecidos por el marco de su competencia.

Autoridad funcional (Metodoldgica)

Atribucion de caracter metodolégico para el ejercicio de facultades en el organismo y en sus

drganos de direccion, respecto a su esfera de competencia en diferentes niveles, en cumplimiento

de las politicas estatales y otras disposiciones referidas a su actividad.

C

Calidad



Es una tendencia de gestion, que se ampara en el precepto de la satisfaccion del cliente externo
e interno, lo que implica la transformacion de todos los elementos que componen a la organizacion,
aunado al compromiso de todos sus miembros en busca de la eficiencia de sus procesos

Abarca los conceptos de eficiencia y eficacia. EI cumplimiento de los documentos rectores, marco
regulatorio, plan de estudio de una carrera, patron de calidad

Calificacion formal

Valoracion que alcanza un trabajador expresada en los certificados de estudios o titulos, emitidos
por las instituciones autorizadas, que demuestran el cumplimiento de los requisitos exigidos para
la idoneidad propia del cargo que aspira a desempefiar 0 desempefa. Es uno de los requisitos
generales del principio de ldoneidad Demostrada.

Calificador de cargos

Documento donde se define la denominacidn del cargo, el contenido de trabajo, los requisitos para
ocuparlos, las condiciones de trabajo en las que se desarrolla dentro de la entidad y el grupo de
escala de complejidad que le corresponde.

Capacitacion

Sistema de acciones de preparacion, sistematicas y planificadas, concebido como una inversion,
que auspician y desarrollan las organizaciones o los sujetos individuales dirigidas a mejorar su
desempefio y la calificacion de los trabajadores, para cumplir con calidad las funciones del cargo,
asegurar su desempefio exitoso y alcanzar los maximos resultados productivos o de servicios.
Capital humano

Conjunto de conocimientos, experiencias, habilidades, sentimientos, actitudes, motivaciones,
valores y capacidad para hacer, portados por los trabajadores para crear mas riquezas con
eficiencia. Es, ademas, conciencia, ética, solidaridad, espiritu de sacrificio y heroismo.

Cargo

Nombramiento contemplado en los calificadores de una organizacién a cualquier nivel, rama o
actividad pertenecientes a las diferentes categorias ocupacionales, asi como en resoluciones. En
ellos se definen la denominacion, contenido de trabajo y los requisitos para ocuparlos, las
condiciones en que se desarrollan y expresan el empleo u oficio que desempefian los trabajadores
en la organizacion.

Categoria ocupacional

Clasificacion de cada grupo de cargos de acuerdo con las funciones y tareas que desarrollan los
trabajadores, tomando en cuenta sus caracteristicas disimiles, la complejidad y su vinculacion con
la produccién y la prestacion de servicios. Se agrupan en las categorias de operarios, trabajadores
de servicios, trabajadores administrativos, técnicos, docentes y dirigentes (verificar).
Coeficientes de la escala salarial

Elemento de la escala salarial que expresa, cuantitativamente, las relaciones de complejidad de
cada grupo con respecto al primero.

Colectivo laboral

Conjunto de personas vinculadas por una determinada actividad laboral, que tienen necesidades
e intereses comunes y mantienen relaciones socio-laborales de colaboracion, ayuda y
responsabilidad mutua, formadas en el proceso de trabajo.

Comité de Expertos

Organo que se crea en la organizacion para asesorar al jefe en el ejercicio de su facultad respecto
al reconocimiento o confirmacién de la pérdida de la idoneidad demostrada, y para tomar la
decisién relativa a la promocién, permanencia y seleccion de los trabajadores para cursos de
capacitacion y desarrollo.

Complementacion en el postgrado

Proceso y resultado referido al completamiento de contenidos basicos o especializados inherentes
a las exigencias de un perfil laboral, sea profesional o no.

Componentes del Sistema de Control Interno



Son los subsistemas, estructuras basicas y elementos que de manera arménica ejercen una
funcion especifica para el cumplimiento de los objetivos del Sistema de Control Interno y se
estructuran o expresan en normas de caracter general.

Comunicacion

Proceso de interaccion social inherente a los seres humanos en sociedad que se materializa
mediante mensajes, a partir de un cddigo comun al emisor y receptor, con el propésito de crear
significados. Es también informacién para el conocimiento, anélisis y discusion sobre un tema o
asunto, y un principio esencial que garantiza la participacion de los trabajadores en la toma de
decisiones, en el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la organizacion y en la busqueda
de soluciones a los problemas.

Condiciones de trabajo

Caracteristicas ambientales bajo las cuales se desarrolla el trabajo, que tiene o no influencia
significativa en la generacion de riesgos para la seguridad y salud del trabajador e incluye factores
fisicos, sociales y psicoldgicos entre otros

Confidencialidad

Condicién que determina que la informacién no esté disponible ni sea revelada a individuos,
entidades o procesos no autorizados.

Conformidad

Anuencia relacionada con la valoracion o la toma de decisiones sobre el cumplimiento de un
requisito o fijacion de metas.

Contrato de trabajo

Acuerdo escrito entre la administracion de la organizacion y el trabajador, donde este Ultimo acepta
su compromiso de ejecutar un trabajo en un cargo determinado y observar las normas de disciplina
laboral y la administracion esta obligada a pagarle un salario y a garantizarle las condiciones de
trabajo y los derechos laborales que se disponen en la ley.

Control Interno

Es el proceso integrado a las operaciones con un enfoque de mejoramiento continuo, extendido a
todas las actividades inherentes a la gestion, efectuado por la direccion y el resto del personal. Se
implementa mediante un sistema integrado de normas y procedimientos, que contribuyen a prever
y limitar los riesgos internos y externos, proporciona una seguridad razonable al logro de los
objetivos institucionales y una adecuada rendicién de cuentas.

Convenio Colectivo de Trabajo

Acuerdo concertado y suscrito por el representante de la administracion, de una parte, y la
organizacion sindical correspondiente en representacion de los trabajadores, de la otra, a fin de
establecer las condiciones de trabajo que regiran las relaciones laborales individuales y colectivas,
los derechos y obligaciones de las partes, asi como impulsar la ejecucion de los planes técnico-
economicos mediante la gestion administrativa y el amplio desarrollo de la actividad e iniciativa
creadora de los trabajadores.

Cultura Organizacional

Interrelacién entre la estructura de creencias, valores, costumbres y formas de manifestarlas y
trasmitirlas, asi como de actuacion 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 organizacion, ademas, de su influencia en las
funciones directivas y las decisiones a todos los niveles.

D

Departamento

Organo subordinado a una Direccion, que responde por una o mas lineas de trabajo, derivadas de
la autoridad funcional de su direccién y tiene una estructura predeterminada por normas que rigen
la Direccion.

Departamento Independiente



Unidad organizativa rectora con autoridad funcional para todos los niveles de la estructura del
organismo, que responde por una o varias funciones que le estan asignadas en el reglamento
organico.

Departamento docente

El departamento docente es el nivel de direccion que rige el trabajo de los profesores y se ocupa
directamente de proyectar un trabajo metodolégico que priorice la formacion y desarrollo de
valores en los estudiantes, desde el contenido de las asignaturas y disciplinas que le son
inherentes.

Desempefnio laboral adecuado

Rendimiento laboral y la actuacion del trabajador, adecuado a los requerimientos establecidos
para su cargo y expresa la idoneidad demostrada.

Desempeiio laboral superior

Rendimiento laboral y la actuacion superior del trabajador, con alto impacto econdmico y social,
presente y futuro, identificado con las competencias laborales exigidas para su cargo. Este
desempefio corresponde a las conductas estratégicas, es decir, a las competencias para lograr la
estrategia de la entidad.

Desempeio organizacional

Capacidad de la organizaciéon que armoniza los resultados individuales, grupales y de la propia
organizacion; estimula el rendimiento; reconoce las percepciones de los trabajadores; y expresa
las caracteristicas de las competencias que ésta posee.

Direccion

Estructura organizacional inherente a diferentes niveles, comprometida con el logro de metas y
funciones encomendadas y para lo cual cuenta con autoridad funcional en el marco de la estructura
del organismo.

Dirigente

Persona designada para desempenfar cargos de direccion en la funcion publica, institucional u
otras para lo cual requiere de un nombramiento para un determinado nivel con independencia de
la denominacidn que en cada lugar se utilice.

Disciplina laboral

Acatamiento del orden laboral establecido en cada organizacién y de la legislacion vigente, lo que
contribuye a la realizacion productiva y eficiente del trabajo individual y colectivo.

Dispensa salarial

Autorizacion excepcional, emitida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, para que un
trabajador que pase a desempefiar un cargo diferente al que ocupaba, conserve el salario anterior,
si este es superior al que le corresponde en el nuevo cargo, mientras se mantenga en él.
Documento

Medio soporte en papel, disco magnético, optico o electronico, fotografia, muestra patrén o una
combinacion de estos que contiene datos o informacion que poseen significado. El conjunto de
documentos, por ejemplo, especificaciones y registros, se denominan documentacion.

E

Eficacia

Satisfaccion de la sociedad con el desempefio de sus graduados

Efectividad

Capacidad de lograr el efecto que se desea o0 se espera.

Eficiencia

Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. La proporcion entre el numero de
graduados de una cohorte respecto a la matricula al inicio de los estudios

Empleo

Labor socialmente util, remunerada, que es desempefiada por un trabajador.

Enfoque de direccion basado en procesos



La identificacion y gestion sistematica de los procesos empleados en la organizacion y en particular
las interacciones entre tales procesos se conocen como “enfoque basado en procesos”.

Entidad laboral

Organizacion con personalidad juridica, constituida conforme a las leyes cubanas, con fines
economicos, administrativos, sociales, culturales, u otros definidos en su objeto social y dotada de
capacidad legal para establecer relaciones laborales.

Entidad adscrita

Entidad u érgano agregado o adjunto al sistema del organismo, generalmente con personalidad
juridica propia e independencia presupuestaria.

Entidad en aprendizaje permanente

Condicién que se alcanza por la organizacién, cuando demuestra que realiza una actividad
formativa sistematica y permanente que se caracteriza por la eficacia en la capacitacion y
desarrollo del capital humano, con alto impacto en la eficiencia y la calidad.

Ergonomia

Ciencia aplicada que estudia el sistema integrado por el trabajador, los medios de produccién y el
ambiente laboral, para que el trabajo sea eficiente y adecuado a las capacidades psicofisiologicas
del trabajador, promoviendo su salud y logrando su satisfaccion y bienestar.

Escala de complejidad

Elemento de la organizacién salarial que establece los diferentes grados de complejidad de los
trabajos, adecuados a las caracteristicas actuales y perspectivas de la economia.
Especializacion en el postgrado

Proceso y resultado referido a la profundizacion teorico practica de contenidos en areas
particulares 0 mas restringidas de una especialidad de formacion, puesto o familia de puestos
laborales, desde la perspectiva sistémica de conjunto

Estimulacion material

Sistema de acciones que interactian y se integran con la estimulacion moral, para motivar a los
trabajadores en el logro de la eficiencia y eficacia y en la consecucidn de los objetivos estratégicos
de la organizacioén.

Estimulacion moral

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

Estipendio

Ingreso que percibe el trabajador durante el periodo que se encuentren recibiendo acciones de
capacitacion aprobadas por la organizacion.

Estipendio estudiantil

Cantidad de dinero en efectivo que se le entrega al estudiante bajo criterios normativos o
reglamentados con caracter no reembolsable.

Evaluacion del desempeiio

Medicion sistematica del grado de eficiencia con el que los trabajadores realizan sus actividades
laborales durante un periodo de tiempo determinado y de su potencial desarrollo, y constituye la
base para elaborar y ejecutar el plan individual de capacitacion y desarrollo. Comprende la
evaluacion de la idoneidad demostrada, las competencias laborales, los resultados alcanzados en
el cumplimiento de sus funciones, tareas y objetivos, su plan de capacitacion y desarrollo individual
y las recomendaciones derivadas de evaluaciones anteriores.

Expediente laboral

Documento que contiene un conjunto de documentos que se relacionan en la ley, donde aparecen
los datos y antecedentes de la historia laboral del trabajador, estando la administracion en la
obligacion de confeccionarlo, actualizarlo y conservarlo en buen estado.



F

Facultad

Poder, autorizacion, licencia o permiso, asi como la libertad que posee una persona para hacer
algo.

Ficha

Documento o tarjeta para anotar datos que son resumen de un tema. Las fichas utilizadas en los
procesos de este Manual, responden al formato basico de la norma ISO 9001/2008, adecuado a
las necesidades de los procesos de la entidad

Fondo de salario

Partida de gasto planificada por cada organizacion destinada al pago del salario en
correspondencia con la cantidad y calidad del trabajo y el promedio de trabajadores.

Formato

Caracteristicas técnicas y de presentacion de un documento que brinda una informacion
especifica.

Formacion de pregrado en carreras de perfil amplio

Asegura una profunda formacion en los aspectos basicos y basicos especificos de cada profesion,
y desarrolle en el egresado modos de actuacion1 que le permitan brindar respuestas, de manera
innovadora, a los problemas méas generales y frecuentes que se presentan en el eslabdn de base
de la profesion, y erigirse germen y actor de las transformaciones que necesita la sociedad. En
esta etapa la mayor responsabilidad recae en las universidades, unido a un rol no despreciable de
los organismos formadores

Formacién integral del profesional

Formacion de postgrado

Asegura la formacién permanente y la actualizacion sistematica de los graduados universitarios,
el perfeccionamiento del desempefio de sus actividades profesionales y académicas, el desarrollo
de altas competencias profesionales y avanzadas capacidades para la investigacion y la
innovacion, asi como el enriquecimiento de su acervo cultural.

Formas y sistemas de pago

Formas de pago son las vias para remunerar el trabajo en funcién de su naturaleza. Sistemas de
pago son las modalidades de las formas de pago que se adoptan en correspondencia con las
caracteristicas técnico-organizativas y la naturaleza del trabajo.

Funcién

Conjunto de actividades o tareas asignadas a un area o cargo.

Funcionarios

Los designados para desempefiar cargos de caracter profesional de complejidad y responsabilidad
en la funcidn publica o en las organizaciones de produccion, servicios, administracion y otras,
teniendo atribuciones especificas y alguna esfera de decision limitada. Pueden organizar, distribuir
y controlar la labor de un pequefio grupo de trabajadores.

G

Garantia salarial por interrupcion laboral

L1EI modo de actuacion es un concepto generalizador que caracteriza integralmente la manera en que se desempefia
el profesional, y que se manifiesta por las posibilidades que muestra para articular de una manera arménica y
coherente su saber, su saber hacer y su saber ser, en aras de resolver los problemas presentes en su esfera de
actuacion, con eficiencia y responsabilidad social. Por eso, es imprescindible que en el perfil profesional de las carreras
queden explicitos los modos de actuacién caracteristicos de la profesion que deben ser objeto de dominio de los
futuros egresados. Estos modos expresados en un lenguaje pedagogico, constituyen los objetivos generales a lograr
por el estudiante al finalizar la carrera.



Proteccion salarial a la que se tiene derecho, cuando excepcionalmente no resulta posible reubicar
al trabajador.

Gestion

Conjunto de actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Gestion del Conocimiento

Concepto aplicado en las organizaciones con el fin de transferir el conocimiento desde el lugar
dénde se genera hasta el lugar en donde se va a emplear e implica el desarrollo de las
competencias necesarias al interior de las organizaciones para compartirlo y utilizarlo entre sus
miembros, asi como para valorarlo y asimilarlo si se encuentra en el exterior de estas.

Grupo de trabajo

Conjunto 0 equipo que se organiza funcionalmente para cumplir o asegurar tareas o actividades,
tanto generales como especificas.

I

Idoneidad demostrada

Principio por el que se rige la administracion para la determinacién del ingreso de los trabajadores
al empleo, su permanencia y promocion, asi como su incorporacion a cursos de capacitacion y
desarrollo. Comprende el anélisis integral de los requisitos establecidos en la legislacion vigente
en la materia.

Impacto

Efecto producido en la actividad laboral u otro tipo por un hecho o una disposicion de la autoridad
competente. Toma como referente el objetivo o el deber ser para valorar la magnitud de los
cambios.

Indicadores de rendimiento

Factores sino caracteristicas, propiedades, atributos o constructos que representan los rasgos
esenciales del hecho, fenémeno o proceso de interés, susceptibles de ser medidos.

Inspeccion

Actividad conducente a la evaluacion de la conformidad por medio de observacion y dictamen,
acompafiada cuando sea apropiado por medicion, ensayo-prueba o comparacion con patrones.
Institucion

Estructura de respaldo legal portadora de mecanismos de indole social y cooperativa, que
procuran ordenar y normalizar el comportamiento de un individuos que puede ser de cualquier
dimension, reducido o amplio, hasta coincidir con toda una sociedad. Las instituciones son
portadoras o elaboran reglas que permiten organizar los procesos.

Instruccion

Explicacion que describe la accion, el comportamiento, el método, o la tarea, que debe ser
ejecutada. Es la explicacién del como hacer

Interrupcioén laboral

Paralizacion del proceso de trabajo que provoca la inactividad del trabajador durante su jornada
laboral o por un periodo igual o superior a ésta.

J

Jornada laboral

Tiempo durante el cual el trabajador cumple sus obligaciones laborales de produccidn o prestacion
de servicios, cuya duracion normal es de ocho horas diarias y cuarenta y cuatro horas semanales
promedio.

M

Medidas disciplinarias

Las que aparecen en la Ley sobre el Sistema de Justicia Laboral y se utilizan por las
administraciones, como accion correctiva, ante actos y conductas violatorias de la disciplina laboral
por parte de los trabajadores.

Mejora continua
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Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.

Metas

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

Ministerio de Educacion Superior

Organismo de la Administracion Central del Estado, subordinado directamente al Consejo de
Ministros, que tiene a su cargo la direccion normativa y metodoldgica del subsistema de educacion
superior, la ejecucién de la politica del Estado y del Gobierno, en las actividades académicas, de
extension universitaria, cientificas, sociales, de defensa y otras con contenidos y propositos de
formacion politica e ideoldgica.

Mision

Es el objetivo supremo de la organizacion y expresa la necesidad social que debe satisfacer la
entidad, la razén méas amplia que justifica la existencia de la organizacion. Debe orientar el rumbo
y el comportamiento en todos los niveles de la organizacién en un plazo determinado.

Modo de formacién

Via 0 método a utilizar mediante el cual se lleva a cabo la accion de capacitacion y desarrollo de
los trabajadores.

N

Necesidades de capacitacion y superacion

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

o

Objetivo

En el sentido de causa final, es relativo a los fines o propositos de algun objeto o algun ser o alguna
institucion o alguna organizacion, o bien a la atribucion de una finalidad de un proceso concreto o
a una estructura institucional.

Obligacién

Deber otorgado a un cargo o funcionario para poder ejercer sus facultades.

Operario

Persona que directa o indirectamente, a través de los medios de trabajo, modifica, transforma o
cambia de estado el objeto de trabajo; aquel que con su labor facilita el funcionamiento de los
medios de produccion, asi como el que cambia de lugar el objeto de trabajo y el producto acabado.
Organizacion

Grupo social compuesto por personas, tareas y administracion que forman una estructura
sistematica de relaciones de interaccion, tendientes a producir bienes o servicios 0 normativas
para satisfacer las necesidades de una comunidad dentro de un entorno, y asi poder lograr el
propdsito distintivo que es su mision. La organizacion es el acto de disponer y coordinar los
recursos disponibles (materiales, humanos y financieros). Funciona mediante normas y bases de
datos que han sido dispuestas para estos propésitos.

Organizacion estructural

Ordenamiento de la estructura y composicion de las entidades, los cargos y su jerarquia.

Organo Superior

Término de caracter general empleado para referirse a las maximas instancias de poder. Cualquier
instancia del maximo nivel en la institucion en diferentes esferas en la UCP para el sindicato, el
partido, la administracién, la UJC u otras

P
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Pagos adicionales

Pagos por trabajar en determinadas condiciones, cargos, actividades, ramas o sectores debido a
su importancia econdmica, o del servicio que se presta, 0 como reconocimiento a trabajadores por
sus aportes excepcionales y significativos al desarrollo econdmico y social del pais y otros factores
extra calificatorios.

Pago por condiciones laborales anormales

Pago que aprueba el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, a partir de la determinacion de la
existencia de riesgos que afectan la integridad de los trabajadores y que puedan provocar
enfermedades profesionales o accidentes de trabajo y que no son posibles minimizar, mediante la
aplicacion de medidas técnicas u organizativas, 0 ambas, o cual debe ser rigurosamente avalado
por el organismo o entidad nacional que lo solicite.

Patrimonio

Conjunto de relaciones juridicas pertenecientes a una persona o entidad que tienen una utilidad
econdmica y por ello son susceptibles de estimacion pecuniaria, y cuya relaciones juridicas estan
constituidas por deberes y derechos (activos y pasivos). Desde este punto de vista, la
consideracion del valor de un bien patrimonial se descontara del mismo el valor de las cargas que
se hallen gravando los bienes patrimoniales.

Patrimonio publico

El conjunto de bienes, derechos y obligaciones cuya titularidad pertenece al Estado.
Participacion de los trabajadores

Principio esencial de direccidn que garantiza que los trabajadores tomen parte en las decisiones
dirigidas a la elaboracién y el cumplimiento de los objetivos y la estrategia de la organizacion, la
busqueda de las soluciones a los problemas y al cumplimiento de la legislacién establecida dada
su experiencia. Su aplicacién posibilita lograr un total compromiso de los trabajadores y que sus
competencias sean aplicadas en beneficio de la organizacién y de ellos mismos.

Periodo de prueba

Etapa inicial de la relacion laboral en la que el trabajador debe demostrar que reune los requisitos
y posee las cualidades necesarias para el desempefio del cargo que aspira a ocupar, comprueba
que las condiciones y caracteristicas de la organizacion se corresponden con sus intereses, y por
su parte, la administracion brinda la informacion, los medios y las condiciones necesarias para
lograr este propdsito y comprueba si el trabajador posee la idoneidad demostrada exigida para el
cargo.

Planeacion

Proceso de planificacion, en el cual se establecen las proyecciones sobre la base de un anélisis
exhaustivo del entorno de la organizacidn, los objetivos de trabajo y sus criterios de medidas o
indicadores, las acciones que aseguran su cumplimiento y el de otras misiones y funciones
expresadas en los correspondientes planes de trabajo.

Planificacion de capital humano

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

Plantilla de cargos

Documento que contiene la relacidn de los cargos, con expresion de la cantidad de cada uno de
ellos, para garantizar el nivel de actividad y un uso racional de la fuerza de trabajo.

Plus o diferencia salarial

Diferencia entre el salario de la escala, incrementada en los casos que proceda, y el salario
reconocido legalmente a los trabajadores, cuando este es superior.

Politica
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Conjunto de orientaciones, instrucciones, lineamientos, reglas y normas generales que rigen la
actuacion de una entidad, para alcanzar un objetivo, en un asunto o campo determinado.
Actividadtendiente a la busqueda, al ejercicio, a la modificacién, al mantenimiento, a la
preservacion o a la desaparicion del poder publico entendido este dltimo como de un Estado, una
empresa, un sindicato, una agrupacion, una institucion u otros.

Politica de empleo

Parte de la politica social y econdmica del Estado, ordenada para la incorporacion al trabajo
socialmente util de las personas aptas y con disposicion para ello, sin discriminacion alguna;
garantiza ingresos, seguridad y estabilidad laboral del trabajador ante los cambios estructurales y
ciclicos.

Politica de gestion de capital humano

Determinacion y orientacidn de la alta direccion de la organizacion relativa a la gestion de capital
humano coherente con su politica global y estrategia que proporciona un marco de referencia para
el establecimiento de sus objetivos y metas, asi como los de gestidn de capital humano.

Preparacion para el empleo

Concebida y ejecutada en las entidades laborales con el prop6sito de continuar desarrollando y
perfeccionando en el recién egresado los modos de actuacion profesional especificos relacionados
con su puesto de trabajo. En esta etapa la mayor responsabilidad recae en las entidades laborales,
en coordinacion con las universidades.

Prevencion

Conjunto de acciones 0 medidas adoptadas o previstas en todas las fases de la actividad de la
organizacion, con el fin de evitar o disminuir los riesgos en el trabajo, controlar los aspectos e
impactos medioambientales, garantizar la salud del trabajador y la calidad del producto que se
elabora y el servicio que se presta.

Proceso

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados. Los elementos de entrada para un proceso son generalmente
resultados de otros procesos. Los procesos de una organizacion son generalmente planificados y
puestos en préactica bajo condiciones controladas para aportar valor.

Procedimiento

Forma especificada para llevar a cabo una accién dentro de un proceso o actividad. Los
procedimientos pueden estar documentados o0 no. Cuando un procedimiento esta documentado,
se utiliza con frecuencias el término “procedimiento escrito” o “procedimiento documentado”. El
documento que contiene un procedimiento puede denominarse “documento de procedimiento”.
Procesos de trabajo

Sucesién en tiempo y espacio de la accion conjunta de las personas, medios de trabajo,
materiales, energia e informacion en el seno del sistema de trabajo, con la finalidad de crear
productos de valor y prestar servicios para el usuario o cliente.

Programa

Documento de obligatorio cumplimiento contentivo de la orientacion necesaria para la direccion de
los procesos a los que se refiere, donde se fijan las metas, indicaciones y soportes.
Productividad del trabajo

Grado de eficiencia del trabajo vivo concretada a través de diferentes indicadores. Expresa la
relacion entre los volumenes de servicios o produccion y los gastos de trabajo en que se incurre
para lograrlo, tomando en consideracion la calidad requerida y el nivel medio de habilidad e
intensidad que existen en la sociedad.

Puesto de trabajo

Zona o lugar en que se ejecuta la actividad laboral por un trabajador o grupo de trabajadores
equipados con instrumentos y medios de trabajo necesarios para su realizacion.
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Registro

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas. Los registros pueden utilizarse, por ejemplo, para documentar la trazabilidad y
para proporcionar evidencia de verificaciones, acciones preventivas y acciones correctivas.
Registro de personal

Compilacién de informacidn sobre los trabajadores de una organizacidn o de personas sin vinculo
laboral con ella, que permite definir las posibilidades de reemplazo en cada cargo, o la ubicacion
en los de nueva creacidn, para hacer frente a las bajas, promociones, planes de capacitacion y
desarrollo, jubilaciones, ampliacion de la plantilla y cambios en las estrategias de la organizacion.
Reglamento Disciplinario Interno

Sistema de normas o regulaciones para el desarrollo de las actividades en cada organizacion y
constituye el complemento, de las disposiciones de aplicacién general en materia de disciplina,
que tiene como objetivo fortalecer el orden laboral, la educacién de los trabajadores y el
enfrentamiento a las indisciplinas e ilegalidades en ocasion del desempefio del trabajo.

Relacion laboral

Tipo especial de vinculo necesario que se establece entre el trabajador, de una parte y la
administracion de la organizacion, por la otra, y se formaliza mediante el contrato de trabajo.
Reorientacion en el postgrado

Proceso y resultado referido a la preparacion basica necesaria a quien que se desempefiara en
un puesto o familia de puestos laborales para los cuales cumple el requisito del nivel educacional,
pero carece de los conocimientos y habilidades especificas imprescindibles

Requisitos

Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria. Se utilizan en la
implantacion de un Sistema de Gestion, con el propdsito de la certificacion y como una referencia
para la mejora continua del funcionamiento de la organizacion.

Requisitos de calificacion

Exigencias y requisitos que se establecen para desempefiar un cargo.

Revision

Actividad de comprobacién o verificacién emprendida para conocer el estado de un proceso,
servicio o0 de un producto para asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia y alcanzar los
objetivos establecidos.

Riesgo

Es la incertidumbre de que ocurra un acontecimiento que pudiera afectar o beneficiar el logro de
los objetivos y metas de la organizacion. El riesgo se puede medir en términos de consecuencias
favorables o no y de probabilidad de ocurrencia.
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Salario

Parte del producto nacional que se distribuye a los trabajadores de forma individual, atendiendo a
la cantidad y calidad del trabajo aportado, segun las condiciones economicas de cada momento
histérico. Comprende lo percibido por el trabajador, por rendimiento, unidad de tiempo, pagos
adicionales, trabajo extraordinario, laborar en dia de conmemoracién nacional y feriados, y
vacaciones anuales pagadas.

Salario basico

Remuneracién que comprende la tarifa de la escala salarial, mas los pagos adicionales
establecidos legalmente, y se utiliza en los casos previstos en la legislacion.

Salario escala

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

Salario medio



Medida normal que se usa para describir el nivel salarial de los trabajadores de la organizacién o
de un grupo en un periodo de tiempo determinado, generalmente un afio. Puede expresarse como:
salario medio mensual, por horas o por dias. Se calcula como la suma de los salarios percibido
por todos los trabajadores de la organizacion o de un grupo, dividido por el promedio de
trabajadores de la organizacidn o grupo.

Salario minimo

Cantidad de dinero, en moneda nacional de curso legal, definida para el primer grupo de la escala
de complejidad.

Salario movil

Parte del salario que devengan los trabajadores y que su cuantia depende del cumplimiento de
normas, trabajo extraordinario y sistemas de pago.

Salario promedio

Salario que como promedio recibe el trabajador durante un periodo de tiempo establecido y se
paga en las situaciones previstas en la ley.

Satisfaccion del usuario o cliente

Percepcion expresada y registrada del usuario o cliente sobre el grado en que se han cumplido
sus requisitos o expectativas. Las quejas de los usuarios o clientes son un indicador habitual de
una baja satisfaccion del usuario o cliente, pero la ausencia de las mismas no implica
necesariamente una elevada satisfaccion del usuario o cliente. 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 satisfaccion del usuario o cliente.

Seguridad

Conjunto de medidas técnicas, educacionales, médicas y psicolégicas empleadas para prevenir
accidentes; eliminar las condiciones inseguras del ambiente, e instruir o convencer a las personas,
acerca de la necesidad de implantacidn de practicas preventivas.

Seguridad y salud en el trabajo

Actividad orientada a crear las condiciones, capacidades y cultura de prevencion para que el
trabajador y su organizacion desarrollen la labor eficientemente y sin riesgos, procurando
condiciones ergondmicas, evitando sucesos que originen dafios derivados del trabajo, que puedan
afectar su salud e integridad, al patrimonio de la organizacion y al medio ambiente.

Seccion

Organo intermedio subordinado a la direccion quien la nombra, que como regla, responde por una
linea de trabajo, derivada de su autoridad funcional; de manera excepcional puede estar
subordinado a un departamento.

Seleccion e integracion

Capacidad del sistema para captar, seleccionar, capacitar, promover, evaluar y estimular a las
personas de acuerdo a los valores de la organizacion laboral, para su integracion.

Servicio social

Cumplimiento del deber elemental de los que alcanzan los conocimientos en los niveles superiores
y medio superior de la educacion, de poner estos conocimientos al servicio de la sociedad de
acuerdo con el planteamiento y prioridades que de las tareas de desarrollo econémico y social
determine el Gobierno.

Sistema

Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactian. Generalmente comprende un
conjunto de elementos o principios, sobre una materia, racional y mutuamente relacionados o que
interactuan ordenadamente, contribuyendo a determinado objeto.

Sistema de gestion

Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactian para establecer la politica y
los objetivos, y para lograr dichos objetivos. Un sistema de gestion de una organizacion, podria
incluir diferentes sistemas de gestion.



Sistema de gestion integrada de capital humano

Sistema que integra el conjunto de politicas, objetivos, metas, responsabilidades, normativas,
funciones, procedimientos, herramientas y técnicas que permiten la integracion interna de los
procesos de gestion de capital humano y externa con la estrategia de la organizacion, a través de
competencias laborales, de un desempefio laboral superior y el incremento de la productividad del
trabajo.

Sistema de informacion

Esta constituido por los métodos y procedimientos establecidos para registrar, procesar, resumir
e informar sobre las operaciones de una entidad. La calidad de la informacion que brinda el sistema
afecta la capacidad de los directivos y ejecutivos para adoptar decisiones adecuadas que permitan
controlar las actividades de la entidad.

Sistema de trabajo

Conjunto de elementos, mutuamente relacionados o que interactuan, como capital humano; los
equipos y materiales; la organizacion del trabajo, incluyendo las condiciones de trabajo y la
seguridad e higiene junto a las exigencias ergonomicas; la organizacion de la produccion y de la
prestacion de servicios, asi como el aprovisionamiento y la distribucion.

Sistema salarial

Sistema integrado por los elementos siguientes: escala de complejidad; calificadores de cargos;
tarifas salariales; pagos adicionales y forma y sistema de pago, mutuamente relacionados o que
interactan.

Subsistema de Educacion Superior

Forma parte del Sistema de Educacién, y se define como el conjunto de funciones de las cuales
es rector el Ministerio de Educacion Superior, en su propio sistema y en el de cualquier otro, y
sobre las cuales tiene facultades para dictar normas, disefiar la metodologia, ejercer la inspeccion
y someter al Consejo de Ministros las propuestas que correspondan en aras de mejorar la
legislacion.
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Tarifa salarial

Cantidad de dinero, en moneda nacional de curso legal, definida para cada grupo de complejidad
de la escala salarial.

Técnico

Persona que aplica los conocimientos y métodos cientificos a problemas tecnolégicos, agricolas,
de maquinarias, del transporte, la construccion e industriales, econdmicos y sociales, entre otros;
realizan tareas técnicas relacionadas con la investigacion, el desarrollo y la practica cientifica;
ejercen funciones educativas, de salud, juridicas y otras actividades similares que exigen la
formacion profesional adquirida en universidades, institutos de ensefianza técnica, politécnicos o
instituciones similares.

Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones

Conjunto de tecnologias que permiten la adquisicion, produccién, almacenamiento, tratamiento,
comunicacion, registro y presentacién de informacion, en forma de voz, imagenes y datos
contenidos en sefales de naturaleza acustica, dptica o electromagnética.

Tiempo de servicios

A los fines del régimen de seguridad social se considera tiempo de servicios el laborado en
cualquier rama, sector o actividad laboral, ya sea civil o militar y en cualquier periodo de tiempo,
ya sea antes o después del triunfo de la revolucién y se determina por los medios de prueba que
deben constituirse conforme a las normas que se establecen en la ley. Cuando hay simultaneidad
en los tiempos de servicios s6lo se reconocen una vez.

Trabajador administrativo

Persona que desarrolla, bajo direccidn, funciones y tareas administrativas, asi como cualquier otra
tarea vinculada directa o indirectamente con la administracién de la organizacién. EJEMPLO Llevar



registros, mantener al dia ficheros y archivos, escribir a maquina, llevar libros de contabilidad,
reunir y procesar datos.

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 articulos
de uso y consumo, correo, mensajes, paquetes y documentos a oficinas y domicilios; atender el
servicio telefonico, telegrafico y de comunicaciones en general; almacenes; servicio de tintoreria;
vender mercancias en comercios; servicio gastrondmico; servicio de barberia y peluqueria; aplicar
cosméticos; operar ascensores; lustrar calzado; y otros similares.

Trabajador disponible

Trabajador que su plaza ha sido amortizada debido a procesos de reestructuracion o
redimensionamiento en el sistema empresarial; cambios estructurales o institucionales en la
organizacion del estado, empresas, uniones y otras organizaciones, o extincion o fusion de ellas;
disminucion del nivel de actividad por causas de indole economica; aplicacion del multioficio u
otros estudios y medidas de organizacion del trabajo o de la produccidn, que es necesario reubicar
para lograr la mas adecuada utilizacion de la fuerza de trabajo.

Trabajador interrupto

Trabajador que tiene inactividad en la labor durante su jornada laboral o por un periodo igual o
superior a esta, provocada por la paralizacion del proceso de trabajo debido a las causas generales
establecidas en la ley o por las causas especificas atendiendo a las caracteristicas de la
produccion o prestacion de servicios, lo cual se incluye en el Convenio Colectivo de Trabajo.
Trabajo

Proceso y resultado de la actividad racional del hombre aplicado a la produccién de bienes
materiales, la comercializacion y la prestacién de servicios, transformando las materias primas y
materiales, y en general interactuando con la naturaleza y la realidad que lo rodea.

Trabajo extraordinario

El laborado por iniciativa de la administracion de la organizacién, en exceso de la jornada normal
de trabajo o, en su caso, de la jornada que se haya autorizado. Puede adoptar la forma de doble
turno, de horas extras o de habilitacién como laborables de los dias de descanso semanal.
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Vacaciones anuales pagadas

El derecho que tienen los trabajadores de disfrutar de un mes de vacaciones pagadas, considerado
de treinta dias naturales, por cada once meses de trabajo efectivo, y puede otorgarse por periodos
de treinta, veinte, quince, diez o siete dias. El tiempo acumulado y la cuantia de la retribucién se
determinan multiplicando por el 9,09 por ciento, los dias efectivamente laborados y los salarios
percibidos.

Validacién

Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva o subjetiva de que se han cumplido los
requisitos para una utilizacién o aplicacion especifica prevista. Ademas, la validacion permite
ofrecer criterios de valor generalizable de un producto o servicio en determinadas condiciones a
describir

Valores sociales o humanos

Principios morales, éticos, patriéticos, de solidaridad humana; preferencias culturales; espiritu de
sacrificio y actitudes psicologicas que guian los juicios personales y su comportamiento.

Visién

Valores y aspiraciones genéricas de la organizacion, concebidas a largo plazo.



