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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, una
herramienta de trabajo.

En el finalizado mes de
enero fue aprobado en el
Consejo de Direccion de
la Universidad, el MA-
NUAL DE PROCEDIMIEN-
TOS, documento esencial
para el trabajo en la ges-
tion de la institucidn.

Los cambios y modifica-
ciones que establece el
Cédigo de Trabajo de la
Republica de Cuba vy las
resoluciones afines de
varios ministerios del
pais, fueron determinan-
tes en la contextualiza-
cion y adecuacién de los
manuales existentes, a las
nuevas condiciones.

En el MANUAL DE PROCE-
DIMIENTOS se abordan
las tematicas siguientes:

e Establecimiento y Rup-

tura de Relaciones La-
borales.

e Planes Individuales.

e Capacitacion y Desa-
rrollo de los Recursos
Humanos.

e Seguridad y Salud del
Trabajo.

e Disciplina Laboral.

e Evaluacion del
peio.

e Procedimientos del area
contable y econdmica.
Para los directivos de la
Universidad y demas fun-
cionarios, este manual
constituye una herra-
mienta de trabajo impor-
tante para la gestién de
los recursos humanos, asi
como de otros procesos
del area contable vy
econdmica, presentes en
el diario quehacer de ca-
da una de nuestras areas.

Desem-

Por supuesto, se trata
ahora de socializar este
documento con todos vy

é,Cuéntos somos?

TOTALDE
DOCENTES

730

Docentesa
tiempo
/ completo: 722

Docentesa
tiempo
parcial: 8

cada uno de los trabajado-
res, de analizarlo con pro-
fundidad, de criticarlo, de
proponerle modificaciones,
con el objetivo de perfec-
cionarlo sistematicamente.

Con ese fin, ya ha sido cir-
culado a través del correo
electrénico a todos los cua-
dros de la Universidad.

Para contribuir al conoci-
miento por parte de todos
los trabajadores, sera tam-
bién colocado en la pagina
web de la institucion.

Desde estas paginas, se
convoca a todos a su lectu-
ra y analisis, y esperamos
sus criterios, observaciones
y cualquier opinién, a
través del correo electroni-
co que aparece en la ultima
pagina de este boletin.

Dr.C. Enrique J. Gener Navarro
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Funciones del Comité de Expertos

| Comité de e Técnico de Gestion de Trabajo.
Expertos es el Recursos Humanos o  3.Si en la Universidad se
érgano asesor Auxiliar de Fuerza de autoriza un proceso de
del directivo para rea- Trabajo del area. disponibilidad, famalizar
¢CONOCE LA lizar acciones relacio- ©® Representante de la or- Y proponer que trab‘:’"
nadas con diversos pro- ganizaciéon sindical del J.aqores son los mas
UTILIDAD DEL cedimientos de la ges- 4rea, designado por su idéneos para permane-
g secretario general. cer en la nueva plan-

COMITE DE tién de los recursos hu- : :
Dos o cuatro trabajado- tilla de la entidad.

EXPERTO EN mar;os' de Ia'(;endtldad ©  res de reconocido pres- 4 Si se prgfjuce fusion 0
cualquier unidad orga- tigio en el érea, pro- integracién de la Uni-

CADA UNA DE  pjzativa de la misma. puestos y seleccionados versidad  con  otras
LAS AREAS? En la Universidad, se  en asamblea de afilia- universidades, todos
constituye un Comité  dos. los comités de exper-
de Experto a nivel de ¢Qué funciones debe tos (incluyendo (?I cen-
) tral) procederdan a

centro y uno para cada realizar este Comité de

d . . 5 analizar y proponer los
una de sus areas princl- - Expertos: trabajadores mas ido-

pales. 1. Analizar la idoneidad neos que permanece-
Al ser érgano asesor, en demostrada de traba- ran en la nueva enti-
cada area este Comité jadores de sus uni- dad.

funciona en la medida dades organizativas y

formular las recomen- COMO se puede apre-

que lo requiera el maxi- . _ . s i
daciones pertinentes al ~ ciar, el Comité de Ex

mo jefe del area.

) Jefe maximo del area. pertos es esencial para
No obstante, su consti- 5 ansizar y recomendar la toma de decisiones
tucion debe estar apro- el tratamiento a un en cada una de las
bada en asamblea de recién graduado en  &reas.
aflllad?s y ?e compone adIeStramlento’ que Dr.C. Enrique J. Gener Navarro
por 5 6 7 miembros con cumplido el plazo de
la normativa siguiente: dos afios aun no es sa-
tisfactoria su evalua-

e Representante del maxi-

mo jefe del &rea (cua- cion. Dicho tratamien- +

dro, asesor o funciona- to se establece en el
rio del 4rea) articulo 32 del Regla-

mento del Cdédigo de

USTED pregunia y YO respondo

Usted puede consultarnos acerca de cualquiera de los temas ,
tratados en el actual nimero u otro tema de su interés. 4
3 ) Preguntas del mes
Envie su mensaje a: anterior:
drrhh@ucpejv.rimed.cu 3
Comité de

jLe contestamos en mense de 45 thorac!  Cyperios
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Convenios Colectivos de Trabajo (Parte 1)

n la implementa-

ciéon del Conve-

nio Colectivo de
Trabajo (CCT) de la Uni-
versidad, es necesario te-
ner en cuenta lo dispues-
to en el Cddigo del Traba-
jo. En la referida Ley, se
dispone que los organis-
mos rectores quedan en-
cargados de dictar en el
ambito de sus competen-
cias, las disposiciones ne-
cesarias para el mejor
cumplimiento de este Co-
digo y sus normas com-
plementarias.
Es por ello que, la Minis-
tra de Educacion, indico a
los Directores provincia-
les de Educacién, Recto-
res de las universidades
de Ciencias Pedagdgicas,
Director de la OSDE y Di-
rectores de las unidades
presupuestadas los:
Lineamientos Generales
del Ministerio de Educa-
cion y el Sindicato Nacio-
nal de los Trabajadores
de la Educacion, la Cien-
cia y el Deporte, para la
concertacion de los Con-
venios Colectivos de Tra-
bajo, en el periodo 2014 -
2016
El cumplimiento de Ia
implementacion de los
Lineamientos Generales,
se elaboraron tomando
en consideraciéon la poli-
tica educacional actual en
correspondencia con el
fortalecimiento del orden

y la disciplina en nuestros
colectivos, y la etapa de
transformaciéon de nues-
tro sistema nacional de
educacion y serd objeto
de analisis, en cada enti-
dad, por lo que se debe
prestar especial atencion

a las acciones planificadas

para cada etapa.

A tales efectos se emitie-

ron las siguientes indica-

ciones generales:

e El CCT debe responder a
las relaciones laborales y
la formacién de las pre-
sentes y futuras genera-
ciones regidas por los
lineamientos del PCC, los
acuerdos del X Congreso
del SNTECD vy los objeti-
vos de trabajo aprobados
para cada curso escolar.

e Plantear tareas concre-
tas que prioricen un am-
biente de orden, disci-
plina, legalidad y control,
atencién priorizada a la
labor sindical, en funcién
de asegurar las condicio-
nes de trabajo para el
logro de la eficiencia y
calidad de la educacién.

e Precisar aspectos refe-
ridos al reconocimiento
oportuno y la estimu-
lacion por los resultados
destacados de los traba-
jadores, la atencion dife-
renciada a la mujer, los
jévenes y jubilados, la
creatividad y la inno-
vacion cientifico-tecnolo-
gica.

o Reflejar los planes indi-
viduales en correspon-
dencia con las necesida-

des de cada trabajador.
En la superacion se debe
prestar la mayor atencion
para lograr niveles de
excelencia y profesiona-
lidad de todos los trabaja-
dores, en corresponden-
cia con el diagndstico y
los siguientes principios:
preparacion adecuada
para el mejor desempeiio
en cada puesto, supera-
cion y preparacion meto-
dolégica, la culminacién
de los estudios universi-
tarios y la elevacion de
las categorias docentes,
académicas y cientificas,
aprobado en la legis-
lacién vigente en materia
de capacitacién técnica y
profesional de los traba-
jadores.

Adecuada organizacion
escolar, para desarrollar el
proceso docente educa-
tivo, con énfasis en la fle-
xibilidad para conformar
los horarios de trabajo,
para el eficaz desarrollo
del proceso de ensefanza
aprendizaje.

Reflejar en su estructura
los requerimientos si-
guientes: entrada en
vigor, periodo de vigencia,
fecha de terminacidn,
condiciones y requisitos
para su modificaciéon, for-
mas de control, divul-
gacion de su contenido y
procedimiento ante las
discrepancias.

Tener en cuenta la lucha
contra la indisciplina so-
cial, los delitos, la corrup-
cion, el fraude y otras
ilegalidades. En cada cen-
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PUBLICA EL
MINED
LINEAMIENTOS
GENERALES
PARA LA
CONCERTACION
DE LOS CCT

tro la guardia obrera
y la vigilancia deben
convertirse en ele-
mentos bdsicos del
trabajo de cada una
de las partes y debe

quedar explicita-
mente reflejado en
el CCT, facilitando

condiciones que per-
mitan elevar la efec-
tividad de esta tarea.
e La capacitacion y su-
peracién de los cua-
dros sindicales y ad-
ministrativos, preci-
sando el tiempo pa-
ra la realizacion y de-
sarrollo de esta acti-

vidad.

El préximo mes se di-
vulgardn los aspectos
a considerar para la
concertacion de los

CCT.

Lic. Ana ibis Salazar Vidal
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:De Risa?

n correspondencia

con lo establecido en

el articulo 169 del
Cédigo de Trabajo, el Organo
de Justicia Laboral, se constitu-
ye en las entidades que cuen-
tan con cincuenta (50) o mas
trabajadores.

Es éste el drgano al cual, cual-
quier trabajador, inconforme
con la aplicacion de una medida
disciplinaria, puede acudir para
reclamar.

Las reclamaciones en materia
de disciplina o de derechos de
trabajo se presentan por el
trabajador o su representante,
ante cualquier miembro del
Organo de Justicia Laboral utili-
zando una de las vias siguien-
tes:

a. Escrito con copia, en el que
hace constar los hechos que
la motivan, proponiendo las
pruebas que considere.

b. Solicitud verbal de la que se
levanta acta con las manifes-
taciones del reclamante y

Jaimito y Pepito

Teléfono: 537-2605982
Correo: drrhh@ucpejv.rimed.cu

Los dos amigos viajaban a Moscu en el mismo avién. Casi llegando
al aeropuerto el piloto anuncia por los altavoces:

- La temperatura en Moscu, capital de Rusia, es de cero grados.

Jaimito, visiblemente emocionado, dice:

- ¢Viste, Pepito?, ini frio ni calor! jqué ciudad tan barbara!

¢Como apelar ante la imposicién de una
medida disciplinaria? (1ra. Parte)

las pruebas que propone,
con copias para su entrega a
las partes.

El miembro del Organo que
recibe la reclamacién deja
constancia escrita de la fecha
en que la recibe y traslada al
presidente o al secretario en el
término de los tres (3) dias
habiles posteriores el escrito o
acta de reclamacion, la que no
puede ser rechazada, radican-
dola para el inicio del proceso.

Las partes comparecen y actlan
por si ante el Organo de Justicia
Laboral. El trabajador se puede
hacer representar por un diri-
gente sindical o un compafiero
de trabajo de su entidad. La de-
signacion del representante se
hace mediante escrito o verbal-
mente ante el secretario del
Organo.

El representante puede efec-
tuar todos los actos procesales,
salvo los que haya prohibido el
trabajador participa en la com-
parecencia la autoridad que
aplicé o el que propuso para su
imposicion la medida disciplina-

ria o el que adoptd la decision
susceptible de ser reclamada
en los casos de derechos, sal-
vo que por fuerza mayor deba
hacerse representar por otro
cuadro.

Examinada la reclamacién por
el Organo de Justicia Laboral,
el Presidente cita a las partes
para la comparecencia publica,
al menos con setenta y dos (72)
horas de antelacion, para que
se efectue dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes a la
fecha de su presentacién e in-
forma a la organizacién sindical.
Al citar al jefe que impuso la
medida o que adopté la deci-
sién reclamada en materia de
derechos, el Organo entrega
copia de la reclamacion para
que se instruya de su contenido.

Este tema se continuard tratan-
do en el préximo boletin, para
que los trabajadores de la Uni-
versidad tengan toda la informa-
cion al respecto.

Esp. Alina Rodriguez Dominguez



