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Presentacion RIOD: contextualizacion y valores

La RIOD (Red Iberoamericana de ONG que trabajan en Drogas y Adicciones) nace en
1998 y se constituye legalmente en 1999, a iniciativa de la Delegacion del Gobierno
de Espafia para el Plan Nacional sobre Drogas y la Comision Interamericana para el
Control del Abuso de Drogas de la Organizacion de los Estados Americanos (CICAD-
OEA), y con el apoyo financiero de la Agencia Espafiola de Cooperacion
Internacional para el Desarrollo (AECID), para dar respuesta a necesidades hasta el
momento no cubiertas en el ambito de las drogas, promoviendo el encuentro y el
debate sobre las politicas publicas y la complementariedad entre las
administraciones y las entidades sociales.

La RIOD agrupa a las principales ONG iberoamericanas, entre las que se encuentran
3 plataformas (FONGA, FLACT y UNAD), participando asi cerca de 1.000 entidades
en la red procedentes de toda América Latina y Espafia que trabajan en el ambito
de las drogas y las adicciones, tanto en materia de prevencion, como de
tratamiento, insercion, investigacion e incidencia politica. Desde el afno 2016, la
RIOD es Entidad con Estatus Consultivo Especial ante el Consejo Econémico y
Social de las Naciones Unidas (ECOSOC).

Mision

Desde un enfoque de Derechos Humanos, incidir en las politicas publicas y los
problemas relacionados con el consumo de drogas y las adicciones, a través del
fortalecimiento de las organizaciones de la sociedad civil.

Vision

Una red consolidada que sea un referente en el fenémeno global de las drogas
para la construccion de politicas sociales desde la Sociedad Civil y con capacidad
de didlogo con los estados y organismos internacionales, para responder a las
necesidades y realidades que surgen desde la diversidad de los pueblos de
Iberoameérica.

Los Valores que rigen e inspiran el desempeno de nuestra tarea son:
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Integralidad Multiculturalidad Transparencia
Abordaje bio-psico-social y Ameérica Latina es un Los fines, los procedimientos
educativo del consumo subcontinente en el que y las cuentas de RIOD
problematico de las drogas  conviven diferentes culturas seran publicos

gue la RIOD define y tiene en
cuenta

e ¥
Antropocentrismo Corresponsabilidad
El ser humano en el centrode Los problemas asociados al consumo
todas las estrategias, planes y de drogas son responsabilidad de

programas todos: ciudadania, gobiernos,
instituciones



Los Objetivos de RIOD se definen en el Articulo 5 de sus Estatutos, estos son:

* Generar espacios de encuentro e intercambio de experiencias y conocimiento,
aunando el movimiento asociativo de América Latina y Espafa en el ambito de
las drogas y las adicciones, en particular, y de la exclusién social en general.

» Fomentar acciones de incidencia politica, a todos los niveles, y la correcta
articulacion entre la sociedad civil, Gobiernos y organismos internacionales para
la creacion y mejora de las politicas, estrategias y programas asociadas al
consumo problematico de drogas.

= Apoyar proyectos de intervencidon sobre drogas y adicciones, actividades e
iniciativas de cooperacién al desarrollo, y promover la realizacion de estudios e
investigaciones sociales, consultoria, asesoramiento y formacién en el campo
del consumo problematico de drogas, las dependencias, las adicciones, la salud
y la exclusion social en general.

*» Promover la mejora de la calidad de vida de las personas y las comunidades
afectadas por las drogas y las adicciones, siempre en el marco de la defensa de
los DDHH, y con el objetivo de combatir las desigualdades y la exclusidn social.

Introduccion

Resulta de gran importancia la definicion de la politica de personal de nuestra
organizaciéon. El principal activo de las ONG es su equipo humano, los/las
profesionales y voluntarios/as que forman el nucleo central de la organizacién. Lo
es de cualquier organizacioén, pero sobre todo de las entidades sin animo de lucro.
Quienes trabajan en ellas lo hacen porque se identifican con los fines y las acciones
que desarrollan.

En este documento vamos a centrarnos en los/las profesionales remunerados/as si
bien haremos una pequeia referencia al voluntariado, dadas las peculiares
caracteristicas de nuestra red.

Sus activos principales son su personal, sus conocimientos, su “saber hacer”, su
compromiso.

La gestion de los recursos humanos debe estar alineada con los objetivos
estratégicos de la organizacién. El objetivo ultimo de la gestién de los recursos
humanos es garantizar la disponibilidad de las personas adecuadas en cada
momento para conseguir los objetivos de la organizacion.

Debemos considerar la gestion de los recursos humanos como una gestiéon, no del
presente, sino del futuro de la organizacién.

El enfoque es proactivo, adelantandose a las necesidades organizativas no solo
actuales, sino también futuras, y otorgando a las personas de la organizacion una
consideracion de valor a incrementar, no de un coste a reducir.

Asi la gestion integrada de las personas comprende la planificacion de las
necesidades de personal, la elaboracion de los perfiles de los puestos, el disefio e



implementaciéon de los planes de formaciéon y desarrollo profesional y el
establecimiento de politicas salariales.

Es una garantia de transparencia que no busca la burocratizacion de los procesos
sino la elaboracion de unas pautas de decisidon claras, transparentes y equitativas
que le permitan al trabajador/a situarse dentro de la organizaciéon y desarrollar un
sentimiento de pertenencia y lo mismo es un factor clave en su motivacién y
fidelidad.

Queremos recoger en este plan los elementos relacionados con la politica de
personal de RIOD, como son la dimensién y estructura de la plantilla, seleccion,
contratacion, formacion, vacaciones, gestidon de permisos, clima laboral etc.

Organigrama y plantilla actual

La RIOD cuenta con el siguiente Organigrama:

41 entidades

!
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ASAMBLEA GENERAL ‘

Nodo Espaiia: Nodo Sur: Nodo Andino: Nodo Centro Caribe:
Entidades de Espafa Entidades de Argentina, Paraguay, Entidades de Colombia, Pert y Entidades de El Salvador, Costa
11 entidades en total Chile, y Uruguay. Venezuela. Rica, Meéxico, Panama, Republica

13 entidades en total 11 entidades en total Dominicana.

6 entidades en total

JUNTA DIRECTIVA

8 miembros

Coordinacién
COMISIONES DE TRABAJO: L \L
Técnica de Técnica de
Gestién Proyectos




La plantilla actual de RIOD consta de un equipo reducido que esta formada por tres
personas:

1. Coordinadora
2. Técnica de Proyectos
3. Técnica de Gestidn

La plantilla contratada son los puestos consolidados en la estructura y son
indefinidos. Pueden ser considerados como estructurales o fijos por su necesidad y
su habitualidad.

Esta plantilla se acoge al Convenio Colectivo estatal de accién e intervencion social.
Resoluciéon de 22 de junio de 2015, de la Direccién General de Empleo, por la que se
registra y publica el Convenio Colectivo estatal de accién e intervencién social. BOE
03.07.2015.

Se contemplaran mejoras en aspectos laborales como dias de asuntos propios,
vacaciones etc.

Para las personas voluntarias que trabajan en la RIOD y para las personas
pertenecientes a la Junta Directiva y las Comisiones de trabajo nos atendremos a lo
contemplado en el Plan de Voluntariado de la RIOD.

Tipos de contrato

Recogemos en el presente documento una breve descripcidon de las modalidades
de contratacioén laboral, actualmente contemplados en el actual Convenio Colectivo
estatal de accion e intervencion.

La contratacion del personal de la entidad seguin su contrato puede ser indefinida o
temporal.

Contratacién indefinida:

El personal que es contratado por la empresa sin pactar ninguna modalidad especial
respecto a la duracion de su contrato de considerara fijo.

RIOD cuenta con un equipo técnico con contrato indefinido desde septiembre de
2016 integrado por tres personas.

La contratacion indefinida debe ser utilizada para aquellos puestos que pueden ser
considerados como estructurales o fijos por su necesidad y habitualidad.

La contratacion indefinida ofrece una serie de ventajas: es mas coherente con los
valores de las ONGs, su utilizacién permite el acceso a las bonificaciones en las
cuotas a la Seguridad Social e incrementa la estabilidad laboral de los trabajadores y
las trabajadoras.



Contratacién temporal:

Los tipos de contrataciéon con duraciéon determinada son los siguientes:
- Contrato por obra o servicio determinado
- Circunstancias de la produccidén
- Contrato formativo

- Sustitucién de un trabajador / a con reserva de puesto de trabajo, y por
ultimo,

- Contrato a trabajadores/as fijos discontinuos

El Contrato por obra o servicio determinado nos permite abordar trabajos que
tienen autonomia y entidad propia dentro de la organizacién, por lo que permite
contratar mientras dure esa obra o servicio. Tiene dificultades de gestién, debido a
la habitual falta de fecha exacta de finalizaciéon. Sera por un maximo de cuatro anos.

El contrato por Circunstancias de la produccién tiene una duracion maxima de doce
meses (dentro de un periodo maximo de dieciocho meses) y la causa de estos
contratos es poder atender incrementos puntuales del trabajo.

Son muy Uutiles para afrontar aumentos concretos de trabajo y poder responder
adecuadamente sin necesidad de incrementar la estructura de manera
permanente.

El contrato de formacién esta pensado para la incorporacién a la vida profesional de
las personas que han terminado sus estudios y les falta formaciéon especifica y
practica para poder acceder al mercado laboral.

Dirigidos a personas que poseen titulaciéon universitaria, de formacién profesional o
titulos equivalentes.

Tienen una duracién minima de seis meses y maxima de dos afos. Con ellos
incorporaremos personas joévenes que van a aportar sus ganas de aprender,
capacitarse para hacerse un hueco en la organizacién o bien capacitarse para ser
contratados por otra entidad. Y se puede aplicar sélo durante los cinco primeros
anos transcurridos desde la finalizacién de los estudios.

Los contratos para sustituir a trabajadores con derecho a reserva de puesto de
trabajo son utilizados habitualmente para cubrir la falta de asistencia al trabajo por
alguna de las siguientes causas: baja por enfermedad, maternidad, excedencia
forzosa, vacaciones, permisos sin sueldo y otros similares.

Son utiles para mantener cubiertos los puestos de trabajo cuando la persona que
ocupa el mismo puesto estd en una situacién legal de no asistir al trabajo.

Por ultimo, el contrato fijo discontinuo se aplica para realizar trabajos que tengan
caracter de fijo discontinuo dentro del volumen norma de actividad de la
organizacion.



El personal que desee voluntariamente causar baja debera comunicarlo con un mes
de antelacién si es un trabajador / a del grupo 0 y 1y 15 dias de antelacion para el
resto de los grupos.

Clasificacion profesional

Se entiende por clasificacion profesional la ordenacion juridica en la que incluimos a
los trabajadores y las trabajadoras, teniendo en cuenta su base técnica y
organizativa y que establecen los distintos cometidos laborales.

En funcion de la actividad profesional que desarrolla el trabajador y la trabajadora
estard integrado en un grupo profesional y retributivo de la entidad.

Los factores que orientan la clasificacion profesional son:

La formacion (titulacion y especializacién), la iniciativa, la autonomia, la
responsabilidad, el mando y la complejidad.

Podemos hablar de areas funcionales comunes a todos los grupos profesionales y
serian las siguientes:

= Area deintervencién social y atencién directa.
* Area de planificaciéon y gestion.
= Area de servicios y actividades auxiliares no técnicas.

El trabajador o la trabajadora que realiza de forma habitual las funciones especificas
de un grupo y actividad profesional, tiene que ser remunerado, al menos con la
retribucion que asigna el Convenio.

Los grupos profesionales son:

Grupo Profesional 0: El personal realiza funciones de Coordinacion, planificacion y
direccion.

El personal de este grupo profesional es designado libremente por la empresa
valorando la capacidad profesional y personal del trabajador.

Grupo Profesional 1: Personal con alto grado de autonomia, conocimientos
profesionales, formacidn titulacion universitaria.

Pueden ser responsables de proyectos, centros, programas o servicios con alto
grado de decision.

Grupo Profesional 2: Personal que realiza tareas de complejidad media, con
formacion superior o de grado medio.

Podemos incluir: técnico/a en integracion social, programador/a informatico/a,
técnico/a administrativo/a.

Grupo Profesional 3: su responsabilidad esta limitada por una supervisiéon directa y
sistematica.



Podemos incluir: Auxiliar administrativo/a, personal de mantenimiento, monitor/a,
auxiliar sociosanitario/a, ayudante de cocina.

Grupo Profesional 4: seran puestos de soporte auxiliar que siguen rutinas e
instrucciones concretas simples y repetitivas.

Como ejemplos podemos incluir: Telefonista, Conserje, personal de limpieza, de
almacén, repartidor/a.

La plantilla de RIOD estdn en los grupos profesionales siguientes: Coordinacion en
el grupo profesional 0, y la técnica en proyectos y técnica en Gestidon en el grupo
profesional 1.

Retribucion salarial

Quienes colaboran en organizaciones sin animo de lucro reciben mucho a cambio
de los que dan: satisfacciones, sensacion de estar contribuyendo a un cambio de la
realidad, crecimiento personal, etc. pero también deben recibir un sueldo.

La retribucion de los contratados es el salario. Aunque las personas contratadas en
entidades sin animo de lucro no suelen tener entre sus primeros objetivos la cuantia
del salario percibido, es necesario que las organizaciones no gubernamentales,
hagan todo lo necesario para pagar sueldos justos, iguales o por encima de la media
del mercado laboral.

Se considera salario la totalidad de las percepciones econédmicas, en dinero o en
especie, por la prestacion de los servicios laborales por cuenta ajena.

No se considera salario las cantidades recibidas por indemnizacion.

En la retribucion salarial se debe considerar ademas del salario fijo, o por ocupar el
puesto de trabajo, el sistema de incentivos previsto y los gastos sociales a cargo de
la empresa.

La estructura retributiva esta constituida por:

= Salario base

= Complementos salariales

= Otras percepciones compensatorias
= Pagas extraordinarias

Las trabajadoras de la RIOD al estar contratadas a jornada a tiempo parcial tendran
la retribucién proporcional al fijado por el personal a jornada completa.

El salario base es la parte de retribucion garantizada al trabajador atendiendo
exclusivamente a una unidad de tiempo que engloba la contraprestaciéon
econdmica por los servicios prestados por los trabajadores/as.

Se percibirad en 14 pagas (12 mensualidades y 2 pagas extras) segun la tabla salarial
bruta teniendo en cuenta el grupo profesional del trabajador/a.



TABLA SALARIAL

Grupo Profesional Salario base bruto anual
o 23.800 €
1 20.300 €
2 18.320 €
3 16.060 €
4 14.000 €

El incremento salarial serda el acordado entre los sindicatos mayoritarios y las
organizaciones empresariales a través del Acuerdo para el Empleo y la Negociaciéon
Colectiva (AENC). En el caso de que dichos acuerdos no se produzcan los
incrementos en ningln caso seran inferiores al 1% cada aino.

Las dos pagas extraordinarias se abonaran en junio y diciembre proporcionalmente
al tiempo trabajado.

Los complementos salariales son las cantidades que deben adicionarse al salario
base atendiendo a varias circunstancias y podran ser en el caso de nuestra
organizacion:

Complemento salarial de coordinacion que es aquel que retribuye las
funciones derivadas de la Coordinaciéon de un equipo de trabajo integrado
por tres personas, se establece una cuantia minima de 500 € brutos anuales.

Complemento de plena dedicaciéon. Se entiende por plena dedicacién el
régimen de trabajo libremente aceptado por el trabajador/ a por el cual se
compromete a la realizacion del tiempo de trabajo que sea necesario para el
mejor desempeno de las funciones que tiene designadas. Se establece que
sea como minimo de un 10% del salario bruto anual.

Complemento de experiencia profesional. Se puede aplicar en los
trabajadores/as con una experiencia profesional de tres aflos en la empresa.
Para el grupo profesional 1 seria de 725 € brutos anuales. Este complemento
queda consolidado y se genera una solo vez en la vida laboral.

Gestion de recursos humanos y satisfaccion de personal

La jornada anual maxima de trabajo efectivo esta establecida en 1.750 horas.

La jornada efectiva se define como aquella jornada en la que el trabajador/a
desarrolla de forma real la actividad laboral, desde la hora de entrada a la hora de
salida de su puesto de trabajo.
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El personal puede quedar vinculado a jornada completa o a jornada parcial. Siendo
la jornada completa de 37,5 horas semanales y 1.750 horas anuales y la media
jornada de 18,75 horas semanales y 875 horas anuales.

El personal de RIOD, Coordinacion, Técnica en Proyectos y Técnica en Gestion estan
vinculadas a la entidad con jornada a tiempo parcial de 20 horas semanales cada
una de lunes a viernes.

Los permisos que puede solicitar la trabajadora de RIOD pueden ser retribuidos o
no retribuidos.

1. Permisos retribuidos

Las trabajadoras de RIOD tendran derecho a una serie de permisos retribuidos
siempre que se presente el correspondiente justificante que lo acredite.

Estos permisos retribuidos se pueden producir por las siguientes causas:

- 15 dias naturales por contraer matrimonio o constituirse como pareja de
hecho, siempre que estén inscritas en el registro que corresponda. Si se
produce un nuevo matrimonio o se constituye una nueva pareja de hecho
tiene derecho a que se le conceda una nueva licencia por los mismos dias.

- 3 dias naturales (al menos 2 laborales) por nacimiento o adopcién de un hijo
o una hija si se produce en la misma provincia de residencia o un dia mas si
es a mas de 200 km.

- 3 dias naturales (al menos 2 laborales) por accidente, enfermedad grave, una
intervencion quirurgica, hospitalizacion o por fallecimiento de un familiar
hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad. Si necesita trasladarse
a mas de 200 km. el permiso serd de un dia mas. Se podran ampliar estos
dias descontandolos de las vacaciones, siempre que no afecte al buen
funcionamiento de la organizacion.

- 1dialaborable por traslado de domicilio habitual.
- 1dia de asuntos propios.

- 1dia para asistir a la ceremonia de matrimonio de familiares hasta el segundo
grado de consanguinidad o afinidad.

2. Permisos no retribuidos

La trabajadora que haya trabajado durante mas de un afio podra solicitar, por un
interés particular, cada 2 afios una licencia no retribuida por un periodo de tiempo
de 15 dias hasta 3 meses.

Hay que solicitarlo con 15 dias de antelacion a la fecha en la que se quiere disfrutar.
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Puede solicitarse por hospitalizaciéon o enfermedad grave del cényuge, hijos, hijas o
familiares hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad.

La Direccion de la entidad aprobara estos permisos en funcién de las necesidades
del trabajo.

La trabajadora tiene también derecho a ausentarse del trabajo, siempre que lo
justifique y por el tiempo indispensable por los siguientes motivos:

- Para ejercer el derecho de sufragio activo, por pertenecer a un jurado o
asistir a un juicio cuando su presencia sea indispensable.

- Para asistir a una cita médica propia en los Servicios Publicos de Salud.

- Para acompanar a un hijo menor de 8 afos a una cita médica en los Servicios
publicos de Salud.

- Para acompafar a un familiar con discapacidad, edad, por accidente o
enfermedad a los Servicios Publicos de Salud hasta el primer grado de
consanguinidad o afinidad.

Entendemos por primer grado de parentesco de consanguinidad o afinidad al
cényuge, padres, suegros, hijos, yerno y nuera y por segundo grado a los abuelos,
hermanos, cufiados y nietos.

Para mas detalles sobre los permisos retribuidos, no retribuidos y ausencias del
personal de la RIOD, nos podemos remitir al Articulo 29 del Convenio colectivo de
accion e intervencién social.

Las trabajadoras de RIOD tienen derecho a disfrutar 23 dias laborales de vacaciones
por afio trabajado o la parte proporcional que corresponda en funcién del tiempo
trabajado.

El periodo de vacaciones anuales puede disfrutarse hasta en dos periodos a
eleccion de la trabajadora, si bien también podria optar por dividirlas en tres
periodos siempre que se cuente con la autorizacion de la entidad.

Las fechas de vacaciones se concretardan de mutuo acuerdo entre la entidad y las
trabajadoras y la entidad podra excluir como periodo de vacaciones aquel en que
haya mayor carga de trabajo.

Las fechas seran conocidas con dos meses de antelacion al inicio de las mismas y se
le podra garantizar a la trabajadora un minimo de 10 dias entre el 1 de junio y 30 de
septiembre.
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Si el periodo de vacaciones coincide con el tiempo de una incapacidad temporal
que imposibilite el trabajador disfrutarlas, la trabajadora puede hacerlo una vez que
finalice su incapacidad y siempre que no hayan transcurrido 18 meses a partir del
final del afio en que se ha originado.

La trabajadora que cese tendra derecho a disfrutar la parte proporcional de las
vacaciones o a recibir compensacién econémica.

El personal de la RIOD cumplimentara la ficha con el calendario anual - ver anexo
adjunto para indicar su propuesta de vacaciones y comentarlo con el resto del
equipo técnico, con el fin de que en la oficina se encuentre siempre al menos una
persona durante los meses estivales de julio y agosto.

Viene recogido en el Articulo 26 Convenio colectivo estatal de accion e intervencion
social.

El clima laboral es el medio ambiente humano y fisico en el que se desarrolla el
trabajo cotidiano. Influye en la satisfaccion y por lo tanto en la productividad.

Esta relacionado con el "saber hacer" del directivo, con los comportamientos de las
personas, con su manera de trabajar y de relacionarse, con su interaccién con la
empresa y con la propia actividad de cada uno/a.

Es la alta direccion, con su cultura y con sus sistemas de gestion, la que proporciona
-0 no- el terreno adecuado para un buen clima laboral, y forma parte de las politicas
de personal y de recursos humanos la mejora de ese ambiente con el uso de
técnicas precisas.

Mientras que un "buen clima" se orienta hacia los objetivos generales, un "mal
clima" destruye el ambiente de trabajo ocasionando situaciones de conflicto y de
bajo rendimiento.

Los factores que consideramos esenciales para fomentar y cuidar el desarrollo de
un clima laboral adecuado son:

Condiciones Las condiciones fisicas contemplan las caracteristicas

fisicas medioambientales que dispone la empresa para que los
empleados desarrollen su trabajo: la iluminacién, el sonido, la
distribucién de los espacios, la ubicaciéon de las personas, los
utensilios, etc. Se ha demostrado cientificamente que las
mejoras hechas en la iluminacién aumentan significativamente
la productividad. Ademas, un medio con filtros de cristal
6ptico de alta proteccién en las pantallas de los ordenadores,
sin papeles ni trastos por el medio y sin ruidos, facilita el
bienestar de las personas que pasan largas jornadas
trabajando y repercute en la calidad de su labor y de la
empresa.
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Independencia

La independencia mide el grado de autonomia de las personas
en la ejecucidon de sus tareas habituales. Favorece al buen
clima el hecho de que cualquier empleado/a disponga de toda
la independencia que es capaz de asumir.

Implicacion

Se refiere al grado de entrega de los/as empleados/as hacia la
empresa. La mejor forma de generar implicacion en tus
empleados/as es a través de un liderazgo eficiente y unas
condiciones laborales aceptables. Si no se consigue hay riesgo
de absentismo laboral.

Igualdad

Este es un valor que mide si todas las personas de la empresa
son tratadas con criterios justos. La escala permite observar si
existe algun tipo de discriminacién. El amiguismo y la falta de
criterio ponen en peligro el ambiente de trabajo sembrando la
desconfianza y el rencor.

Liderazgo

Es muy importante la capacidad de los lideres para
relacionarse con sus colaboradoras. Un liderazgo que es
flexible ante las multiples situaciones laborales que se
presentan, y que ofrece un trato a la medida de cada
colaboradora, genera un clima de trabajo positivo que es
coherente con la mision de la empresa y que permite y
fomenta el éxito.

Relaciones

El grado de madurez, el respeto, la manera de comunicarse
unos con otros, la colaboracién o la falta de compaferismo, la
confianza, todo ello son aspectos de suma importancia. La
calidad en las relaciones humanas dentro de una empresa es
percibida por los clientes.

Reconocimiento

Es facil reconocer el prestigio de quienes lo ostentan
habitualmente, pero cuesta mas ofrecer una distinciéon a quien
por su rango no suele destacar. Cuando nunca se reconoce un
trabajo bien hecho, aparece la apatia y el clima laboral se
deteriora progresivamente.

Lo mds recomendado para evitar esta situacion es que la
empresa cuente con un sistema de reconocimiento del trabajo
bien hecho. En el drea comercial, el reconocimiento se utiliza
como instrumento para crear un espiritu combativo entre los
vendedores, generalmente, estableciendo premios anuales
para los mejores. Seria muy util trasladar la experiencia
comercial hacia otras dreas, premiando o reconociendo
aquello que lo merece.
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Remuneraciones

El sistema de remuneracion es fundamental para el buen clima
laboral. Los salarios medios y bajos con caracter fijo no
contribuyen, porque no permiten una valoraciéon de las
mejoras ni de los resultados. La asignaciéon de un salario
inmoévil, inmoviliza a quien lo percibe. Los sueldos que
sobrepasan los niveles medios son motivadores, pero tampoco
impulsan el rendimiento. Las empresas competitivas han
creado politicas salariales sobre la base de parametros de
eficacia y de resultados que son medibles. Esto genera un
ambiente motivado hacia el logro y fomenta el esfuerzo.

Organizacion

La organizacion hace referencia a la existencia de métodos
operativos y establecidos de organizacion del trabajo. éSe
trabaja mediante procesos productivos? ¢Se trabaja por inercia
o por las urgencias del momento? éSe trabaja aisladamente?
¢Se promueven los equipos por proyectos? ¢Hay o no hay
modelos de gestién implantados?

Otros factores

La formacion, las expectativas de promocién, la seguridad en
el empleo, los horarios, los servicios médicos, entre otros, son
factores que también inciden fuertemente en el clima laboral.

Hay que asegurarse de que el ambiente de trabajo, en general,
sea bueno. Cuando esto no sea asi, serd necesario tomar
medidas concretas como reuniones del equipo para mejorar la
situacion laboral o promover algin encuentro fuera del trabajo
como un almuerzo para dialogar.

Se realizan dos encuestas anuales de satisfaccion a las personas contratas. El
cuestionario esta dividido en tres apartados: Clima Laboral, Comunicacioén Interna 'y
Buenas practicas medioambientales.

Esta encuesta se encuentra en un formulario de google que se puede consultar en

el siguiente enlace:

https://goo.gl/forms/FVQZOC8k0Qcqlxc72 Esto permite

analizar los resultados de manera mas facil y eficiente, pudiendo asi extraer
conclusiones y adoptar medidas correctoras en caso de que fuera necesario.
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https://goo.gl/forms/FVQZOC8k0Qcq1xc72

Conciliacion de la vida laboral

La conciliacién de la vida familiar y laboral sera aplicada a la totalidad de la plantilla.

Los objetivos son conseguir equilibrar las responsabilidades laborales y familiares
de la plantilla, fomentando estrategias flexibles en la organizaciéon del trabajo que
favorezcan la conciliacion familiar y laboral.

Adaptando la entidad a los cambios que se producen en la sociedad, relativos a la
familia, los indicadores sociales, los habitos y costumbres.

Protegiendo la maternidad y paternidad, el cuidado de los hijos e hijas menores y
las personas dependientes y fomentando la plena integracion de mujeres y
hombres con responsabilidades familiares en la organizacion.

Favoreciendo el acceso y mantenimiento de la mujer al empleo.

Estableciendo estrategias de gestion de los Recursos Humanos no discriminatorias
que garanticen la igualdad efectiva entre mujeres y hombres.

Para conciliar la vida laboral, personal y familiar el trabajador puede solicitar los
siguientes permisos:

1. Permiso por maternidad. Tiene una duracion de 16 semanas interrumpidas y
se puede ampliar a 18 semanas.

2. Permiso por lactancia. Si el hijo es menor de 9 meses hasta una hora y media
de ausencia del trabajo.

3. Permiso por paternidad.
4. Permisos par examenes de titulaciones reconocidas oficialmente.

Otros ejemplos de medidas para conciliar la vida familiar y laboral concreta que
podemos aplicar son:

Medidas de flexibilidad horaria, con horario flexible de entrada y salida en la oficina
para poder llevar a los hijos y las hijas al colegio poder salir a recogerles del mismo,
debiendo recuperar las horas a lo largo de la semana hasta contemplar su jornada
laboral.

RIOD cuenta con un Plan de Igualdad y en sus aspectos de conciliacion,
desarrollaremos una mejora del mismo.

Cédigo Etico
RIOD cuenta con un Cédigo Etico aprobado por la asamblea y que se da a conocer
al ingresar la entidad socia en la red, y para su cumplimiento a la plantilla.
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https://riod.org/wp-content/uploads/2017/04/CODIGO-ETICO-2016.pdf

Descripcion de los puestos de trabajo

Para la descripcion de los puestos de trabajo de la entidad hemos descrito la
misién, las funciones y las competencias, la formaciéon requerida y experiencia
previa de cada puesto de trabajo.

La descripcion del puesto de trabajo se hace por parte de la coordinaciéon con el
visto bueno de la Junta Directiva y atendiendo a los requisitos que nuestro Plan de
Igualdad exige, contemplando en todo momento la perspectiva de género.

NOMBRE DEL PUESTO

MISION

FUNCIONES
Funcién 1:
Funcién 2:
Funcién 3:

COMPETENCIAS, FORMACION REQUERIDA Y EXPERIENCIA PREVIA
Competencias:

Formacién requerida y experiencia previa:

En la RIOD se recogen tres puestos de trabajo de los cuales ya hemos definido la
misién, las funciones y las competencias requeridas, pero hemos ido mas alla y
hemos desagregado las funciones en acciones y tareas, determinando su frecuencia
y como las desarrollamos junto al resto del equipo, de cara a poder tener procesos
mas eficaces.

Entendemos por FUNCION la actividad o conjunto de actividades particulares que
realiza una persona dentro de un sistema de elementos, personas, relaciones etc.
(INTERACIONES), con un fin determinado.

Asi cada funcién tendra una o varias ACCIONES organizadas que se hacen con un
fin determinado (OBJETIVO).

Para desarrollar las acciones se despliegan TAREAS que es un trabajo que debe
hacerse en tiempo limitado (FRECUENCIA).

Tenemos claramente definidos los tres puestos de trabajo y también las tareas,
frecuencia e interacciones de estos tres puestos de trabajo.

Ver anexos
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Seleccion de personal

El crecimiento y desarrollo de la organizaciéon puede hacer necesario el aumento de
horas de la plantilla o la incorporacién de nuevo personal,

En organizaciones pequefias como la nuestra es aconsejable plantearse de forma
realista cuantas horas seran necesarias para llevar a cabo la accién, y quien podria
desarrollarla.

Sea cual sea la tarea a realizar, es necesario elaborar un perfil del puesto de trabajo
que defina las siguientes caracteristicas: Requisitos del candidato/a,
responsabilidades que va a asumir, su situacion dentro del organigrama,
condiciones de trabajo como horario, lugar, remuneracion.

Si tenemos descritos los puestos de trabajo nos ayudaran a hacer una seleccion de
personal, establecer las funciones y responsabilidades de los/as trabajadores/as,
determinar los objetivos de cada persona y evaluar el trabajo realizado.

Es recomendable buscar candidatos/as al nuevo puesto en los archivos propios,
entre los conocidos/as del equipo, anuncios en la web de oferta de empleo para
entidades sin animo de lucro.

Los pasos de un proceso de seleccidn son:
- Establecer los criterios que debe contener en el Curriculo de candidato/a.
- Recepciodn de las candidaturas

- Clasificaciéon de los/as candidatos/as en vaélidos/as, dudosos/as o
descartados/as.

- Entrevista de seleccidon
- Eleccion final

En todas las acciones de seleccidn, y siguiendo nuestro Plan de Igualdad, se
contemplara la perspectiva de género.

Plantilla no contratada

RIOD cuenta con un personal fijo voluntario formado por ocho personas que
integran la Junta Directiva: Presidencia, Vicepresidencia, Secretaria, Tesoreria y
cuatro Vocalias.

La Vocalia del Nodo Sur coordina los representantes de las entidades socias de
Argentina, Chile, Paraguay, Uruguay.

La Vocalia del Nodo Andino coordina los representantes de las entidades socias de
Colombia, Peru y Venezuela.

La Vocalia del Nodo Centro Caribe coordina los representantes de las entidades
socias de Costa Rica, El Salvador, Méjico, Panama, Republica Dominicana y
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LA Vocalia del Nodo Espana coordina los representantes de las entidades socias de
Espana de Andalucia, Castilla La Mancha, Cataluiia, Madrid y Pais Vasco.

También cuenta la red con personas pertenecientes a las Comisiones de trabajo que
igualmente son personas voluntarias. Las Comisiones de trabajo son: Salud Publica;
Salud Mental; Evidencia Comunitaria; Justicia Restaurativa; VIH y otras
enfermedades asociadas; Prevencidon con nifios, nifas y adolescentes; Estigma;
Género; Cooperacion; Reduccion de Danos.

Estas personas, tal y como comentamos en nuestro Plan de Voluntariado, son
personas vinculadas a ONG socias de la RIOD, y aunque realizan tareas de manera
voluntaria, al no percibir remuneracién por sus labores, no son consideradas
personas voluntarias en tanto que, una vez su organizacion entra a formar parte de
la red, se comprometen a cumplir con una serie de responsabilidades al tiempo que
cuentan con todos los derechos que se contemplan para las organizaciones socias.
Todos los aspectos referidos a la relacion establecida entre las organizaciones estan
debidamente recogidos tanto en los Estatutos de la RIOD, como en su Reglamento
de Régimen Interno.

Para el resto de personas voluntarias rige el Plan de Voluntariado de la RIOD
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https://riod.org/wp-content/uploads/2017/04/Estatutos-RIOD-2016-Sellado-ministerio.pdf
https://riod.org/wp-content/uploads/2017/08/REGLAMENTO-REGIMEN-INTERNO_RIOD_2017.pdf
https://riod.org/wp-content/uploads/2017/08/REGLAMENTO-REGIMEN-INTERNO_RIOD_2017.pdf

Anexo 1: DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador/a de RIOD.
MISION
Impulsar la visiéon de la RIOD, para el cumplimiento de su misién, dinamizando las
relaciones de la red, fomentando la participacidon de las socias, y asegurando la
sostenibilidad técnica, organizativa y financiera de la red.
FUNCIONES
Funcidn 1: Colaborar en la planificacion estratégica y operativa, ejerciendo de vinculo
entre la estructura y los 6érganos de gobierno, con el objetivo de contribuir a la
consecucion de los fines de la red, y a su sostenibilidad técnica, organizativa y
financiera.
Funcion 2: Impulsar y fortalecer la red, promoviendo la participacion, facilitando las
relaciones internas y externas de la misma, con el objeto de generar conocimiento,
intercambio de aprendizajes y buenas practicas y la obtenciéon de proyectos,
procesos y productos de calidad.
Funciéon 3: Promover el posicionamiento de RIOD, en los distintos espacios
internacionales, regionales y locales, con el objetivo de realizar el trabajo de
incidencia politica propio de la red, dando voz a las personas y comunidades para y
con las que se trabaja.
COMPETENCIAS Y FORMACION REQUERIDA
Competencias:

= Implicaciéon con la misién y los fines de la entidad.

» Sensibilidad social, interpersonal y transcultural.

= Capacidad de vision global y estratégica.

= Capacidad de representacion y liderazgo.

= Capacidad de supervision y fomento del trabajo en equipo.

= Dotes comerciales o de captacién de fondos.

= Orientacioén a la mejora continua y al logro de objetivos.

* Flexibilidad, adaptaciéon al cambio y resolucién de problemas.
Formacioén requerida y experiencia previa:

= Titulado/a universitario/a en Ciencias Sociales o en Econdmicas /

Administracién de Empresas.
= Se valorara formacion de postgrado en Direccion de entidades sociales.
» Se valorard especializacién en planificacion de politicas publicas
especialmente en el ambito de las drogodependencias.

= Se valorard formacion en sistemas de gestion de calidad.

= Nivel alto de inglés.

= Manejo de programas informaticos.
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NOMBRE DEL PUESTO

Técnico/a de Proyectos de RIOD.

MISION

Impulsar la vision de la RIOD, para el cumplimiento de su misién, facilitando la
generacion de discursos y elaboracion de documentos de posicionamiento, y
creando nuevos proyectos que refuercen la red, con el objetivo de conseguir la
sostenibilidad de la misma.

FUNCIONES

Funciéon 1: Formular y realizar el seguimiento y justificacion de proyectos que se
adapten a los objetivos de la organizacion y estén enfocados al cumplimiento del
Plan Estratégico.

Funcién 2: Organizar la ejecucion de proyectos y actividades técnicas, estableciendo
una comunicacion adecuada con los actores implicados con el fin de alcanzar los
objetivos propuestos.

Funcién 3: Contribuir al impulso de la red a través de la difusidon de los proyectos y
sus productos, tanto a nivel interno como externo de la red, con el objeto de mejorar
el conocimiento, posicionamiento y fortalecimiento de la RIOD.

COMPETENCIAS Y FORMACION REQUERIDA

Competencias:

= Implicacién con la misién y los fines de la entidad.

= Sensibilidad social, interpersonal y transcultural

= Capacidad para trabajar en equipo.

= Capacidad de iniciativa, innovacién y autonomia en las tareas a realizar.

= Habilidades de comunicacion, escrita y oral, tanto interna como externa.

» Capacidad analitica y de sintesis.

= Orientacion a la mejora continua y al logro de objetivos.

= Capacidad de adaptacion al cambio y resolucién de problemas.
Formacién requerida y experiencia previa:

= Titulado/a universitario/a en Ciencias Sociales.

*= Valorable formacién especializada en drogodependencias.

= Nivel alto de inglés.

* Formacién en formulacién, gestion y justificacion de proyectos.

= Experiencia previa en el sector de accion social y cooperacion.

* Manejo de programas informaticos.
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NOMBRE DEL PUESTO

Técnico/a en Gestién de RIOD.

MISION

Impulsar la vision de la RIOD, para el cumplimiento de su misién, realizando la
gestion administrativa financiera necesaria para el correcto funcionamiento de la
red.

FUNCIONES

Funcidn 1: Garantizar el correcto desarrollo del area econdmica financiera y logistica
de la entidad, gestionando la solicitud de subvenciones publicas y privadas para la
obtencion de recursos econdmicos, llevando también a cabo el seguimiento y la
justificacion econdémica de las mismas, y optimizando la relacién con
proveedores, contribuyendo asi a la sostenibilidad econémica financiera de lared y
su funcionamiento.

Funcidon 2: Velar por los aspectos juridico-administrativos, actualizando,
archivando y custodiando la documentacion legal, reportando al Registro
Nacional de Asociaciones y demas organismos oficiales, con el objeto de
garantizar el mantenimiento de la figura juridica de la entidad.

Funcidn 3: Gestionar la recepcion y archivo de la documentacién y demandas
internas y externas de la red. Atendiendo las necesidades de informacion en
general, y logisticas de las socias en especial.

COMPETENCIAS Y FORMACION REQUERIDA

Competencias:

* Implicacién con la misién y los fines de la entidad.

= Sensibilidad social, interpersonal y transcultural.

= Capacidad de organizacion, gestion documental y gestién del tiempo.

» Capacidad de respuesta ante las demandas.

= Capacidad para trabajar en equipo.

= Capacidad de iniciativa y autonomia en las tareas a realizar.

= Orientacion a la mejora continua y al logro de objetivos.

= Capacidad de adaptacion al cambio y resoluciéon de problemas.
Formacién requerida y experiencia previa:

» Titulado/a universitario/a en Ciencias Sociales.

*» Formacioén en gestion y administracion

= Formacioén en contabilidad y gestion fiscal

= Se valorara manejo de inglés

* Manejo de programas informaticos y plataformas de presentacion de

proyectos y otras herramientas ofimaticas.
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