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Resumen

En el trabajo final de grado que se desarrolla a continuacion se lleva a cabo un analisis de la
empresa de sociedad responsabilidad limitada A. J. & J. A. Redolfi. Se muestran las principales
falencias que son visibles en cuanto al capital humano de la organizacién y se presentan posibles
soluciones a dichos problemas teniendo en cuenta el contexto actual del pais y los dias que transitan.
Se propone la implementacion de diferentes medidas para mejorar el manejo de los recursos
humanos como, por ejemplo, crear un proceso de induccion, gestionar nuevos canales y
herramientas de comunicacion interna. Capacitar a los mandos medios en comunicacion interna,
liderazgo y gestion de equipos a través de herramientas de coaching. Disefar y formalizar los
procesos.

Si bien estos no son todos los problemas que se pueden encontrar en la organizacion, es un
puntapié inicial para transformar la situacion interna.

Mediante la e implementacion de estas herramientas y capacitaciones se podra observar mejoras
en la productividad, motivacién y eficacia organizacional.

Palabras claves: Comunicacion interna, liderazgo y mandos medios, herramientas coaching,
proceso de induccion, recursos humanos



Abstract

In the final degree project that follows, an analysis of the limited liability company A. J. & J. A.
Redolfi is carried out. The main deficiencies that are visible in terms of the human capital of the
organization are shown and possible solutions to these problems are presented taking into account
the current context of the country and the days they pass. The implementation of different measures
is proposed to improve the management of human resources, such as creating an induction process,
managing new channels and internal communication tools. Train middle managers in internal
communication, leadership and team management through coaching tools. Design and formalize
the processes.

While these are not all the problems that can be found in the organization, it is a kick-off to
transform the internal situation.

Through the implementation of these tools and training, improvements in productivity,
motivation and organizational effectiveness can be observed.

Keywords: Internal communication, leadership and middle management, coaching tools, induction
process, human resources
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INTRODUCCION

A.J. & J. A. Redolfi es una sociedad de responsabilidad limitada (SRL) cede central
en Jaimes Craik provincia de Coérdoba, con un total de 4 socios activos. Cuenta con una
notable trayectoria de mas de 50 afios en el sector mayorista de productos alimenticios y
cigarrillos y posee una cadena de salones de ventas mayoristas y preventistas de productos
alimenticios, refrigerados, bebidas, cigarrillos, articulos de limpieza y perfumeria, entre
otros. Se encuentra en continuo crecimiento y expansion.

Data desde el ano 1910 que la familia Redolfi es muy conocida en la zona de James
Craik, una familia con mucha influencia en la zona con una larga trayectoria en el negocio
de distribucion, siendo Jose Angel Redolfi el que comenz6 con este tipo de trabajos. El 1
de septiembre del afio 1959 los hermanos Alonso Jacobo y Miguel Angel Redolfi
adquirieron el primer negocio de cigarreria, bazar y libreria al que denominaron “Redolfi
Hermanos”. Mientras Miguel se hizo cargo del trabajo de la libreria, Alonso comenz6 a
realizar viajes a localidades vecinas a vender tabaco y golosinas y su abuelo, Alonso,
adquiri6 un vehiculo y se sumo a la visita de diferentes localidades para la venta de
productos.

En el afio 1975, ambos hermanos, de comuin acuerdo, decidieron tomar caminos
diferentes, Miguel continu6 con la libreria y el bazar mientras que Alonso sigui6 con el
desafi6 de desarrollar el negocio de la distribucién mayorista al que luego se uni6 su hijo
José, actual presidente de la empresa, desde ese momento quedo conformada la sociedad
“Alonso J y José A.Redolfi”. A lo largo de los afios han ampliado la cantidad de sucursales,
inaugurando nuevas oficinas, expandiendo el negocio y la cantidad de productos de
distribucion llevando asi a la constitucion de una nueva sociedad denominada
“Distribuidora Redolfi SRL”

Actualmente la distribuidora Redolfi SRL cuenta aproximadamente con un total de 6000
clientes, de manera que cubre casi la totalidad de la provincia de Cérdoba y alrededores.
Cuenta con autoservicios mayoristas ubicados en las ciudades de San Francisco, Rio
Tercero y Rio cuarto, y distribuidoras en James Craik, Rio Tercero, San Francisco, Cérdoba

Capital y Rio Cuarto. Ademads, comercializa y distribuye diferentes productos a minoristas



de toda la provincia de Cérdoba y provincias vecinas. Tal manejo del mercado es posible
gracias a la cantidad de capital que posee la firma, entre los que podemos encontrar una
flota propia de 3 automoviles para el uso de supervision, 5 utilitarios pequefios, 23 utilitarios
de mayor tamafio, 20 camiones, 5 montacargas y un equipo compuesto por el total de 170
empleados

Desde el punto de vista profesional referente a los Recursos Humanos, se puede sefialar
que la organizacion no cuenta con un departamento de RRHH propiamente dicho ni con
alguna persona que desempetie tareas de este, dato no menor debido a que posee una noémina
de mas de 100 empleados. Es por ello que muchos procedimientos no se encuentran
formalizados o estan totalmente ausentes, cabe mencionar, que no se cuenta con un proceso
de seleccion de personal, sino que simplemente se reciben los curriculums y cuando hay
necesidad desde un area el responsable de la misma evalua a los candidatos y los contrata
si hay aceptacion del asistente de la gerencia o de la propia gerencia general en algunos
casos. Tampoco se realiza un procedimiento de induccidon para los diferentes cargos y
puestos, lo que conlleva a que el nuevo personal aprenda sus tareas y responsabilidades
sobre la misma marcha. Por ultimo, la empresa posee una politica de promociones internas
basada en la antigiiedad y experiencia. Por lo tanto, los empleados van ascendiendo en
responsabilidades, y en algunos casos en los puestos, pero estas promociones no son
realizadas en base a la capacidad profesional, competencias o facultad de los trabajadores,
sino que son en base a un criterio de “confianza”, lo que ya ha llevado a problemas en
algunos sectores de la compainia.

Estos inconvenientes presentados anteriormente traeran conflictos tarde o temprano y
mas ain en una organizacion con ambicion de crecimiento como lo es “Redolfi”, por ello
deben ser solucionados lo antes posible. Es por esto que a través de un analisis de las
diferentes problematicas determinadas y en base a la tematica elegida, la implementacion
de un “plan de comunicacion interna y formacion de lideres coach” es una gran opcion.

Corresponde dar la importancia suficiente a contar con un proceso de comunicacion
interna eficiente. Ya que, las técnicas de comunicacion son el eje de las relaciones entre el
personal, los clientes tanto internos como externos, y esto es fundamental a la hora de crear
una buena cultura organizacional y para la correcta realizacion de los procesos. Tomando

en cuenta lo expresado por “Daniela Ruiz Sosa (2020) Plan de comunicacion interna y



capacitacion de Lideres Coach en MAN-SER S.R.L.” en su trabajo final de grado, realizado
para la Universidad Siglo 21 bajo la investigacion de tipo descriptiva:

“La comunicacion es la base de las relaciones y en las organizaciones este proceso esta
fuertemente ligado en la toma de decisiones, en la planificacion, en el diagndstico de las
necesidades, reconociendo la importancia de las mismas y desarrollando las herramientas
necesarias”. (Daniela Ruiza Sosa (2020); pag. 20)

Para remarcar y hacer énfasis en la importancia de la formacion y presencia de lideres
dentro de las organizaciones, se toma consideracion del trabajo de Santini, P & Marshall,
D. (2014). Coaching y liderazgo como estrategias para la formacion de competencias
profesionales en su trabajo de tipo investigativo realizada en la “Universidad Nacional de
Villa Maria” en la que el eje central fue la integracion y competitividad para el futuro de las
organizaciones abordando temas como coaching, liderazgo, competencias, etc. Expresa en
las conclusiones de su investigacion y sintetiza los aportes del coaching a las organizaciones
y al liderazgo organizacional en 7 puntos:

1. Alinear la mision personal del trabajador con la mision de la empresa
Excelencia en la comunicacion
Desarrollo de la inteligencia emocional
Pensamiento sistémico

Aprendizaje continuo

o o~ WD

Potenciacion de la responsabilidad personal

7. Vision de coach

(Santini, P & Marshall, D. 2014)

Ademéds, manifiesta en dicha investigacion:

“En el mundo actual lo unico constante es el cambio, de ahi que los lideres deban
prepararse para ser capaces de innovar, motivar y adaptarse a las nuevas e inesperadas
situaciones que se presenta. En todo esto es fundamental el liderazgo organizacional”
(Santini, P & Marshall, D. 2014 pag. 01)

En una empresa que crece dia a dia es de suma importancia lograr tener una correcta
comunicacion, priorizando en primer lugar mejorar, formalizar, establecer canales de
comunicacion interna para luego incluso poder perfeccionar los canales de comunicacion

externos. Esto permitird que todo el personal este enfocado en cumplir con los objetivos y



metas propuestas, tanto de la organizacién como también los personales de cada trabajador.
Guiados por gerentes con perfil de lideres que fomenten la cultura y valores
organizacionales, la superacion personal, la capacitacion y la aspiracion a crecer
profesionalmente. Ademas, siempre es importante la presencia de lideres y coaching en
empresas en un pais como el de Argentina en el que el contexto es continuamente cambiante

y de nuevos desafios, oportunidades y obstaculos.



ANALISIS DE SITUACION

A.J. & J. A. Redolfi es una empresa que a través del tiempo no ha parado de demostrar su
intencion de crecimiento y expansion a lo largo del pais conquistando continuamente nuevos
mercados mayoristas.

Su mision de ser una empresa lider en el mercado en el que participa, buscando y estando
abierta a nuevas oportunidades o posibilidades de negocio, contar con una buena cartera
diversificada de proveedores para lograr mayor solvencia y rentabilidad, apuntando siempre a
mejor calidad de servicio para sus clientes para forjar alianzas sostenidas a lo largo del tiempo.
Ademas de brindar la posibilidad de desarrollo profesional y personal para sus empleados buscando
también contribuir de manera positiva con la comunidad. Su vision de poner siempre en primer
lugar a los clientes brindando un servicio de distribucion de calidad, con una gran variedad de
productos masivos de primeras marcas y realizar las tareas brindandoles a sus empleados la
posibilidad de crecer dentro de la empresa.

Lamayor cantidad de sus clientes son encontrados en supermercados, farmacias, quioscos, bares,
confiterias, restaurantes, librerias, maxi quioscos, comedores y perfumerias. Debido a la gran
cantidad de competencia en el mercado, A. J. & J. A. Redolfi busca diferenciarse a través de las
siguientes técnicas:

e Tiempo de entrega acotado

¢ Financiacion

e Asesoramiento comercial

e Mix de productos

En cuanto a la estructura organizacional de la cede central (Anexo 1), desde donde se controlan
todas las sucursales y se centraliza la administracion, situada en “James Craik”. Esta formada por:

» Gerente general
Contadores, asesores legales, higiene y seguridad
Gerente de ventas
Gerente de administracion y finanzas
Jefe de deposito y logistica

Vendedores

YV V V V V V

Supervisor de vendedores varios
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» Cobranzas
» Facturacion
» Formacion de precios

> Bancos

Al ser una empresa familiar, no hay que pasar por alto los valores que priman dentro de la
organizacion respeto, confianza, esfuerzo y dedicacion, honestidad, sentido de equipo,
responsabilidad social y comunitaria, orientacion al cliente. (Anexo 2)

Para realizar un andlisis del contexto organizacional se utiliza el andlisis de PESTEL, para
detectar los factores del entorno general que afectan a la empresa. Haciendo mencion a los

siguientes elementos: politica, economia, sociedad, tecnoldgico, ecoldgico, legal.

Analisis PESTEL

Factor politico: hoy en dia con el descenso de casos de virus COVID-19 y con 46 millones de
vacunados a nivel nacional, el contexto comienza a tomar cada vez un poco mas de color, la
economia a nivel global ya comienza a funcionar con normalidad dejando atras un “oscuro” 2020.

Factor econdmico: se puede observar tendencias de un entorno cambiante en cudnto al consumo
de bienes y servicios. Las compras en supermercados y almacenes detuvieron su crecimiento real
interanual y permanecen levemente por debajo del nivel de febrero del ano 2020, teniendo en
cuenta el contexto de pandemia en el que se permanecid en este afio mencionado en el que muchos
ciudadanos realizaban grandes volimenes de compras para no salir de sus casas. Los bienes se
reactivaron mas rapido que los servicios en la primera etapa de la pandemia, aunque éstos en los
ultimos meses aceleraron, evidenciando un paralelismo con aquellos sectores exceptuados de
restricciones o con mayor reaccion de respuesta (alimentacion, industria, construccion,
combustibles, etc.) versus otros mdas perjudicados (hoteleria, transporte, turismo, ocio y
entretenimiento, etc.). (BBVA 2021)

El otro gran tema por mencionar es la inflacion sobre todo teniendo en cuenta sus efectos sobre
el poder adquisitivo de los clientes. Debido al marco de rescision econdmica que se mantuvo en el
afio 2020 por las politicas de congelamiento, control de precios y tarifas impulsadas por el gobierno

en contexto de pandemia, la inflacion pasé de un registro anual del 53,8% en diciembre 2019 a una
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tasa del 36,1% en diciembre 2020, pero la ralentizacion de los precios no fue el resultado de la
implementacion de una verdadera politica antiinflacionaria. De hecho, los tltimos informes del
IPC (indice de Precios al Consumidor) han vuelto a situarse incluso por encima del 4% mensual.
En este sentido el gobierno sigue recurriendo a congelamientos y controles de precios, la
renovacion del programa “Precios cuidados”, fijacion de canastas de referencia para ocasiones
especiales y algunas otras medidas con las que se buscan mantener bajo control el ritmo

inflacionario. (El Economista, 2021)

Factores sociales: en un contexto pandémico cémo el que transcurre hoy en dia los mas
afectados son los consumidores o la sociedad en si, que debe hacer a un lado sus gustos o
preferencias y optar por lo mas necesario y bésico a la hora de elegir productos, buscar el mejor
precio y beneficio para su propio bolsillo. Pero gracias a la estrategia de ventas que posee
REDOLFI SRL estos factores podrian no afectar a gran escala a la empresa, intentado siempre
brindad precios competitivos y amplio surtido de productos a niveles de precios bajos comparados
con los competidores. Ofreciendo semana tras semanas un abanico de promociones y descuentos a
sus clientes.

Factores tecnologicos: la tecnologia es una fuerza impulsora de los negocios, mejora la calidad
y reduce los tiempos para mercadear productos y servicios. Un factor que no se puede obviar en
los dias que corren, tras el COVID-19 es como puede ayudar la tecnologia hoy en dia tanto al
consumir como a las empresas, en este caso, las compras online han llegado para quedarse, el pago
mediante codigo QR, el uso de aplicaciones de terceros para realizar compras de mercaderia, como
“Pedidos Ya, Glovo y Rappi”. En algunos paises hasta se hace practica de supermercados,
autoservicios y demads sin cajeros, mediante pago con sus smartphones. Lo que se puede observar
en Argentina, seguin estadisticas extraidas de (INDEC, Informes técnicos/Vol.5 n°54 2021):

“En enero de 2021, las ventas totales a precios corrientes en el salon de ventas ascendieron a
94.474.666 miles de pesos, lo que representa un 96,4% de las ventas totales y muestra un aumento
del 36,6% respecto a enero de 2020. Por su parte las ventas totales a precios corrientes por el canal
Online sumaron 3.483.038 miles de pesos, lo que representa un 3,6% de las ventas totales y tuvo
una variacion positiva de 234,6% respecto al mismo mes del afio anterior”

Mientras que en los autoservicios mayoristas:
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En enero de 2021 las ventas totales a precios corrientes en el salon de ventas ascendieron a
15.554.542 miles de pesos, lo que representa un 99,6% de las ventas totales y muestra un aumento
del 36,1% respecto a enero de 2020. Por su parte, las ventas totales a precios corrientes por canales
Online sumaron 55.817 miles de pesos, lo que representa un 0,4% de las ventas totales y un
incremento de 160,6% respecto al mismo mes del afio anterior.

Remarcar que en supermercados las ventas online subieron un 234,6% con respecto al mismo mes
del afio anterior y en autoservicios mayoristas un 234,6% también en comparacion respecto al

mismo mes del afio anterior. (INDEC, Informes técnicos/Vol.5 n°54 2021)

Factores ecoldgicos: debido a las grandes consecuencias que atraviesa toda la comunidad a nivel
global debido al cambio climatico que azota desde hace afios, cada vez mas empresas,
organizaciones y diferentes grupos ponen el 0jo en esta cuestion y las consecuencias que esto traeria
a largo plazo si no se comienzan a buscar diferentes soluciones sobre el uso de plastico de un solo
uso, combustibles fosiles, etc. Sin dudas que si uno de los valores que priman en A. J. & J. A.
Redolfi es la contribucion positiva a la comunidad, debe intentar contribuir con el medioambiente
a través de los diferentes medios posibles, desde uso razonable de los recursos hasta reciclaje y
separacion de residuos. La provincia de Cordoba posee una Ley N.° 10208 Ley de Politica
Ambiental de la Provincia de Cordoba, encargada de regular la gestion sustentable adecuada del
ambiente, la preservacion y proteccion de la diversidad bioldgica y la implementacion del
desarrollo sustentable. Cémo complemento también rige la Ley N.° 7343 “Ley de Principios
Rectores para la Preservacion, Conservacion, Defensa y Mejoramiento del Ambiente” con el fin de
que en todo el territorio de la Provincia de Cordoba lograr y mantener una optima calidad de vida.

Factores legales: se ocupan de las licencias, leyes sobre el empleo, derechos de salud y seguridad
laboral. A.J. & J. A. Redolfi, la némina salarial se rige por el convenio colectivo de trabajo de los

empleados de Comercio.

Una vez organizado el contexto y los factores que afectan a la organizacion a nivel de macro-
entorno, es momento de reconocer los actores que influyen en “A. J. & J. A. Redolfi” a nivel de su
micro-entorno, para realizar dicho analisis se hara uso de una herramienta denominada “modelo de
las cinco fuerzas de Porter” son los pilares de un modelo que permite identificar y analizar las

variables que definen la estructura y el nivel de la competencia que existe dentro de una industria
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particular, es similar al modelo PESTEL utilizado anteriormente. Las 5 fuerzas de Porter se forman
por: rivalidad entre competidores, poder de negociacion de los proveedores o vendedores, poder
de negociacion de los clientes o compradores, amenaza de productos sustitutos y amenaza de

nuevos competidores de la industria.

Analisis de las cinco fuerzas de Porter

» Rivalidad entre competidores: si bien siempre existird rivalidad entre las diferentes
empresas de un mismo sector, se busca lograr un plus desde diferentes puntos para ser mas
o mejor que el resto, por ello A.J & J.A Redolfi SRL adopta ciertas estrategias de
diferenciacion en servicio como, por ejemplo:
-Tiempo de entrega acotado: en las sucursales tiene un tiempo de 24 horas y en otras
localidades un tiempo aproximado de 48 horas
-Financiacion: realizan a sus clientes un descuento entre el 2% y 3% por pago de contado,
y la financiacion es a 30 dias
-Asesoramiento comercial: los mismos vendedores asesoran a los clientes a la hora de
instalarse un local nuevo con toda la informacion que necesitan. Luego realizan visitas de
seguimiento con una frecuencia de 15 dias

- Mix de productos para ofrecer

» Poder de negociacion de los proveedores o vendedores: debido a que en este mercado la
modalidad de venta de todas las empresas son muy similares A.J & J.A Redolfi SRL busca
diferenciarse a través de sus servicios de asesoramiento, financiacion y tiempo de entrega.
Pero ademas poseen una politica de “economias de escala” al ser un sector de consumo
masivo en el que el nivel de los precios ofrecidos es competitivo frente a los demas
proveedores, debido a que los clientes son extremadamente sensibles a los precios de cada
proveedor y a la gran cantidad de empresas que comercializan los mismos productos o
similares

» Poder de negociacién de los clientes o compradores: los clientes de A.J & J.A Redolfi SRL

son en general supermercados, farmacias, maxi quioscos, bares y confiterias, restaurantes,
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librerias, comedores y perfumerias. En este caso los clientes poseen un alto abanico de
posibilidades donde puede optar por hacer sus compras, muchos oferentes y a su vez
también alta demanda al tratarse de productos de primera necesidad

» Amenaza de productos sustitutos: como se ha mencionado con anterioridad, los productos
poseen una amplia gama de opciones al tratarse de mercaderia y insumos de primera
necesidad, se encuentran primeras, segundas y terceras marcas. En este caso la empresa
Redolfi SRL posee una vasta lista de proveedores entre los que se pueden mencionar
Massalin Particulares, Refinerias de Maiz, Unilever Argentina, Gillette Argentina, Kraft
Food Argentina, La Papelera del Plata, Arcor, Benvenuto y Cia., Clorox, Proter & Gamble
Argentina S. A., Johnson’s & Johnson's, Marolio, Inalpa, Regional Trade, Molinos Rio de
la Plata, Las Marias S. A., Compaifiia Introductora Bs. As., RPB S. A., Compaiia General
de Fosforos, Adams S. A., Dubano, Glaxo, Quimica Estrella, Fratelli, Branca y Kodak.

» Amenaza de nuevos competidores: los principales competidores en las zonas de venta que
maneja la empresa son los mayoristas con salones comerciales, en Rio Tercero: “Luconi
Hnos”, en Rio Cuarto: “Grasano, Monje, Top, Baralle y Nueva Era”, en San Francisco,
“Dutto Hnos”, en Cordoba capital, “Maxiconsumo, Yaguar, Roberto Basualdo SRL,
Tarquino, Macro y Diarco. Luego las empresas con preventistas y entrega a domicilio, en
la zona son “Rosental” y “Micropack”. Dos grandes empresas mayoristas situadas en la
ciudad de Rosario, provincia de Santa Fe. Con la amplia cantidad de competidores que se
presentan, Redolfi SRL no tiene mas solucién que innovar y mejorar dia a dia para seguir
intentando brindar servicio de excelencia. Actualmente para captar clientes se hace uso de
las redes sociales, mediante Facebook, Google My Business, Instagram y los medios

tradicionales de boca en boca o por promocidn de los vendedores y supervisores.

Conseguidamente analizado el microentorno en el que participa la empresa, las condiciones y
estado del mercado, es momento de examinar las caracteristicas y andlisis de situacion dentro a la
organizacion, para ello se hace uso de la herramienta llamada “andlisis FODA” dicho analisis
contempla las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas, para luego poder realizar una
correcta planeacion de estrategias y acciones para enriquecer, en este caso, la implementacion de

un plan de comunicacion interna y la formacion de lideres coach.
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Analisis FODA

B Fortalezas: buena trayectoria e imagen en el mercado, buena cartera de clientes, precios
accesibles, baja rotacion de empleados, servicio altamente orientado a la satisfaccion del
cliente y con precios competitivos, conocimiento del mercado y de sus clientes, buen clima
laboral en algunas sucursales segin encuesta de clima, variedad de productos. Se realizan
inversiones de capital para que la empresa crezca, la empresa tiene una buena relacion con
sus empleados y le da trabajo a personas de los lugares en los que se encuentra

B Oportunidades: incrementar la cantidad total de clientes, incorporar nuevas tecnologias y
formas de venta y cobros, nuevos centros de distribucion y almacenamiento,
implementacion de nuevos procesos y herramientas de gestion, capacitacion de personal

B Debilidades: la mas notable es que no posee un departamento de Recursos Humanos y por
lo tanto también de procesos correspondientes relacionados al 4rea (induccion de personal,
seleccion de personal, promociones, etc.) Falta de capacitacion en algunos puestos de
trabajo, falla en los procesos de comunicacion interna por estar demasiado informales, no
posee clasificacion en los tipos de clientes por volumenes de compra o comportamiento.
Algunos procesos se encuentran demasiado informales. No tiene planes de financiacion
para sus clientes.

B Amenazas: gran cantidad de oferentes de los mismos productos o similares, es decir, gran
cantidad de competidores. Aparicion de nuevos mayoristas en el mercado. Competidores

que ofrezcan envios a lugares mas lejanos o con mejores precios.

En base a los analisis realizados mediante las diferentes herramientas utilizadas, PESTEL,
PORTER y FODA , desde un punto de vista profesional de Recursos Humanos, se observa un buen
posicionamiento de A.J & J.A Redolfi SRL que a pesar de sus debilidades y defectos ha logrado
crecer continuamente y expandirse por toda la region y provincia incluso llegando mas alla de la
misma, los resultados de las ventas y operaciones han sido muy buenas segiin lo que denotan las
estadisticas y el crecimiento afo a afio. Pero un factor clave que se esta obviando en la organizacion
es el capital humano, al contar con la ausencia de un departamento de Recursos Humanos, o

personal que se encargue de las tareas y procesos correspondientes a este.
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Se pueden observar los resultados de esta ausencia en los procesos de recursos humanos dentro
de la empresa, la omision de un procedimiento de induccién a la empresa, el descuidado tratamiento
a las politicas de promocion, la seleccion y reclutamiento del personal, falta de capacitaciones en
general del personal.

Hoy en dia trabajar en los aspectos de capital humano es un factor clave para lograr posicionarse
como una firma exitosa y mas aun lo serd en el futuro, es por esta razoén que la necesidad de
formalizar tareas y procesos de manera interna, para lograr aun un mayor compromiso de parte de
los empleados, fortalecer las relaciones internas de empleado-empleador, generar aiin mas sentido
de pertenecia, mas motivacion, proporcionar mas claridad en las responsabilidades y el accionar.
También para cumplir con estas tareas y procesos es necesaria la presencia de lideres que
acompaien, guien y motiven al personal, que los ayuden a crecer profesionalmente dentro de la
empresa, que brinden feedback constante, contagien dedicacion y esmero para un futuro mejor
tanto para la empresa como para sus trabajadores. Las personas mas indicadas para recibir esta
capacitacion son los responsables de areas, jefes y gerentes, debido a la posicion que ocupan en el

organigrama de la empresa y sus responsabilidades.
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MARCO TEORICO

En el siguiente apartado se toma informacion tedrica sobre las temdticas a desarrollar, Plan de
comunicacion organizacional, comunicacion interna, inducciéon de personal, liderazgo coach,

manifestando la importancia de estas herramientas para el desarrollo de empresas.

Comunicacion organizacional

Como presentan los aportes de Ferandez Collado,C (2009) en su libro “La comunicacion en las
organizaciones” menciona que:

La comunicacion organizacional es el conjunto total de mensajes que se intercambian entre

los integrantes una organizacion, y entre ésta y los diferentes publicos que tiene en su entorno.
Estos mensajes circulan en varios niveles y de diversas maneras. Pueden trasmitirse, por
ejemplo, a través de canales interpersonales o de medio de comunicacion mds o menos
sofisticados; pueden ser verbales o no verbales, utilizar la estructura formal de la organizacion o
las redes informales, viajar horizontal o verticalmente en la piramide jerarquica, darse dentro de
la organizacion o rebasar sus fronteras. Todas estas variables forman un fenomeno rico y
complejo, que en su conjunto se denomina comunicacion organizacional. (Ferandez Collado C

“La comunicacion en las organizaciones” (2009) pag. 12)

Es interesante agregar una pequeia oracion de la obra del notable autor Idalberto Chiavenato,
especifica que, “las organizaciones no existen ni operan sin comunicacion: esta es la red que
integra y coordina todas sus partes” (Idalberto Chiavenato “Administracion de Recursos

Humanos novena edicion (2011) pag. 50)

Comunicacion interna

El autor “Alejandro Formanchuck™ propone un tipo de comunicacion muy interesante en su
libro “Comunicacion Interna 2.0 un desafio cultural (2010)”, atribuye a ella como una
comunicacion cada vez mds integrada con los miembros de la organizacion, que cumple con
los siguientes ejes: acceso y disponibilidad, que la empresa le brinde al personal mas acceso
a la informacion, que vuelva disponible muchos datos que antes estaban vedados o reservados
para un grupo exclusivo. Igualdad, reducir la asimetria entre los emisores y receptores.

Usabilidad, es de prioridad mejorar la “usabilidad” para reducir los condicionamientos
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originados por la falta de competencias técnicas. Participacion, la confianza y la participacion
son dos caras de la misma moneda, la participacion es un proceso, un aprendizaje, una prueba
de valor. Interaccion, la comunicacidon 2.0 supone una comunicacion interactiva donde el
personal tenga la oportunidad de intervenir, crear, compartir contenidos bajo un paradigma
de red. Construccién colectiva y colaboracion. Escuchar, responder y hacer. Respeto y
reduccion del ego, formar una red de interaccion, reducir los controles del modelo clasico y
hegemonico sobre la comunicacion interna. Y, por ultimo, desintermediacion y
horizontalidad. La comunicaciéon 2.0 conlleva un proceso de desintermediacion en la
produccion y difusion de contenidos.

Carlos Fernandez Collado (2010), destacado cientifico en el campo de la teoria e
investigaciones sociales explica que la comunicacion interna estd orientada al publico interno,
es decir, al grupo de personas que conforman una institucion y que se vinculan directamente
con esta. La comunicacion interna constituye uno de los elementos centrales para articular
las relaciones entre los diferentes departamentos de la organizacion empresarial. Este
objetivo, plantea a su vez, el desarrollo y mantenimiento de relaciones interpersonales; la
facilitacion de las relaciones entre la empresa y las persona que lo integran; la elaboracion de
la informacion que recibird el personal de la empresa respecto a los objetivos de la
organizacion.

Induccion de personal

El proceso de induccidon o también denominado “onboarding” en los tiempos que corren implica
proporcionar a los trabajadores nuevos la informacion basica y necesaria sobre los
antecedentes que requieren para trabajar en su organizacion. Siguiendo los conceptos de
Gary Dessler (2008) la induccion debe lograr, como minimo, cuatro objetivos basicos:

* El nuevo empleado debe sentirse bien recibido y cémodo

* Tiene que adquirir una comprension general sobra la organizacion (pasado, presente, cultura y
vision del futuro, politicas, procedimientos, reglamentos internos

* Debe quedarle claro que se espera en términos de su trabajo y su conducta

* Tiene que iniciar el proceso de conocer la manera en que la empresa actua y hace las cosas, es

decir, adentrarse a la cultura organizacional.
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Liderazgo Coach

En base a los estudios e investigaciones de “Sir John Douglas Whitmore”, pionero en la
industria del coaching ejecutivo, creador del libro “Coaching el método para mejorar el
rendimiento de las personas” podemos decir que el coaching consiste en liberar el potencial
de las personas para que puedan llevar su rendimiento al maximo. En esencia, el coaching
es cooperacion, colaboracion y creer en el potencial. Es por lo que, siguiendo sus ideales,
el poder concientizar y ensefiar a un grupo de lideres a adoptar un estilo de coaching
transformacional es la manera mas potente de desarrollar las competencias de inteligencia
emocional que han demostrado ser fundamentales para el alto rendimiento que todas las
organizaciones buscan. Este tipo de liderazgo permite abandonar las ortodoxas creencias
de que el lider es el experto que ha de decidir a todos los demads cual es la mejor manera de

hacer las cosas.

Como conclusion los conceptos mencionados anteriormente se relacionan profundamente
entre si. La comunicacion interna, los Recursos Humanos, el liderazgo coaching y la induccion
de personal tienen como eje central a las personas que forman parte de las organizaciones y
persiguen un similar objetivo que es el de lograr la mejor version de cada empleado, persona
y profesional, aumentando su productividad y logrando las metas u objetivos de la empresa. El
capital humano es lo més importante que tienen las organizaciones porque sin ello las mismas
no existirian, si el rendimiento y funcionamiento de las personas no crece o mejora, es probable
que tampoco lo haga la organizacion de la que forman parte. Por esto y por otros motivos es
que hay que trabajar con la motivacion, la capacitacion, comunicacion y fomentar el desarrollo
de equipos de trabajo. Sin dudas que la intervencion de lideres coach es fundamental para que
estos procesos puedan llevarse a cabo de manera correcta en la organizacion. Invertir en el
capital humano siempre serd excelente decision y sin dudas generaré resultados en el corto,

mediano o largo plazo.
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DIAGNOSTICO Y DISCUSION

Enbase a todos los estudios realizados a A.J & J.A Redolfi SRL se puede decir que el problema
central nace desde la notable ausencia de un departamento de Recursos Humanos, en una
organizacion que cuenta con una némina de personal mayor a 100 empleados, el impacto de esta
falla es totalmente negativo. No se puede dejar de hacer mencion a la informalidad de los procesos
comunicativos, la falta de implementacion de un plan de comunicacion interna que deriva en graves
problemas que se pueden ver en el analisis de situacion realizados, como la falta de un proceso de
induccion para el personal nuevo que entra en la empresa, aprendiendo sus tareas,
responsabilidades y obligaciones sobre la misma marcha en la que realizan las actividades que le
corresponden.

Todos estos procedimientos que no son realizados de manera correcta afectan a la empresa y
provocan diferentes consecuencias en el personal, como la falta de motivacion al no tener idea clara
de como realizar sus tareas al ingresar a la organizacion, esto también tarde o temprano puede
provocar consecuencias en el ausentismo y rotacion del personal, sin mencionar el gran margen de
error al realizar tareas y cumplir con sus responsabilidades. De igual modo, es notable la falta de
capacitacion y liderazgo en el personal, sobre todo en los mandos medios y responsables de areas
que son los que tienen mayor cantidad de compromisos y obligaciones a cargo, tanto como para la
empresa como para sus subordinados. Es por ello que la implementacion del plan de liderazgo y
coaching seria un factor clave a aplicar para potenciar y motivar el desarrollo de los colaboradores.
Al igual que comenzar a llevar a cabo un proceso de induccién y acompanamiento a los nuevos
empleados de la compaiiia, para conocer sus tareas, adentrarse de una manera mas fluida en la
cultura organizacional de la empresa y acelerar los procesos de adaptacion a su nuevo trabajo.

Sin dudas que A.J & J.A Redolfi SRL deberia invertir en el capital humano de la organizacion,
ya que, es el componente mas importante y primordial de la firma que se ha dejado a un lado a la
hora de destinar prioridad o importancia por parte de los duefios u accionistas. El desenvolvimiento
del personal puede ser mucho mas eficiente y eficaz si se le otorga la importancia que le
corresponde a estos recursos, esto derivara en una mayor competitividad para la empresa en el

mercado y es totalmente necesario en un pais como el de Argentina que constantemente las
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organizaciones se enfrentan a cambios. Realizar una buena gestion de los recursos humanos
asegura una mayor rentabilidad y mejora de los procesos.

En forma de diagnostico, 1o que se espera con la implementacion de las herramientas “plan de
comunicacion interna, formacion de lideres coach e induccion de personal” es que los procesos
logren llevarse a cabo con mayor fluidez, que los mandos medios estén correctamente capacitados
para liderar los equipos de trabajo, brindarles el “feedback” y soluciones correspondientes. Que los
nuevos trabajadores se sientan asistidos, acompainiados en el proceso de ingreso a su nuevo empleo.

Otro de los factores que brinda el plan de comunicacion interna y liderazgo coaching es que los
empleados podran estar mas motivados y lograr alcanzar su méaximo potencial, llevar a cabo
retroalimentacion entre superiores y subordinados sin dudas seria positivo para ambas partes. El
objetivo principal que se espera con estos cambios es lograr una empresa mas ordenada en cuanto
a los procedimientos de Recursos Humanos, formalizar y mejorar los mismos, esto repercutira de
manera totalmente positiva en el funcionamiento de la organizacion logrando aumentar la

productividad en un 4%.



22

PLAN DE IMPLEMENTACION

Objetivos

Objetivos generales

El objetivo general es implementar un plan de comunicacidon interna con diferentes

herramientas para la organizacion. Llevar a cabo una correcta capacitacion de liderazgo coaching

para los mandos medios y superiores de areas, desarrollar un plan de induccion para los nuevos

empleados elaborado por un profesional de recursos humanos contratado de manera externa (staff),

para lograr poner en obra las principales herramientas de con un drea de RRHH que se encuentran

nulas en REDOLFI, con el fin de que mejorar la productividad y rentabilidad de la organizacion

en aproximadamente un 4%.

Objetivos especificos

v

Implementar nuevos canales internos de comunicacion, Newsletter corporativo, correos
electronicos, software como Telegram o WhatsApp que son herramientas gratuitas y la
empresa cuenta con conectividad a internet.

Capacitar en comunicacion interna a los directivos y gerentes de la cede principal.

Comenzar a utilizar herramientas y software a la par de reuniones mensuales (presenciales
y/o virtuales) para optimizar y mejorar la comunicacidon interna de manera global y por
sucursal en la organizacion. Deben participar directivos, gerentes y mandos medios.

Llevar a cabo un plan de induccion para disminuir el margen de error y tiempo de adaptacion.
A su vez presentara las diferentes nuevas herramientas y canales de comunicacién interna de
empresa.

Capacitar en coaching y liderazgo a los gerentes y mandos medios para potenciar el cambio al

que se apunta de manera interna en la organizacion.

Alcance

Todas las capacitaciones seran brindadas de manera virtual para que de esta manera puedan ser

llevadas a cabo en cada una de las diferentes sucursales de la empresa Redolfi SRL, desde la sede
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central situada en James Craik hasta las sedes alternativas de Rio Tercero, Rio Cuarto, San
Francisco y Cérdoba capital.

En cuanto al tiempo estimado de las capacitaciones, tendran una duracion de un total de tres
meses, primero se realizara la capacitacion de comunicacion interna y luego la capacitacion de
liderazgo y coaching. Desde un punto de vista profesional, es fundamental para los gerentes tener
la herramientas y facultades de manejar la comunicacidén interna dentro de los espacios
organizacionales para poder llegar en forma de lider y coach a los colaboradores. Es por ello que
las capacitaciones seran llevadas a cabo en el orden mencionado.

En cuanto al proceso de induccion que desarrollard un profesional de RRHH, la duracion de la

elaboracion es aproximadamente de un mes.

Mejorar la comunicacion interna

Sin duda los procesos comunicacionales son fundamentales para que las tareas del dia a dia y el
desenvolvimiento de todo el personal sea llevado a cabo de la mejor manera, para que logren
realmente generar sentido de pertenecia entre colaborador-organizacion, para arraigarse a la cultura
organizacional y para que todo fluya de la mejor manera, es por ello que para mejorar la
comunicacion interna se realizara una capacitacion dictada por la Lic. en comunicacion social
Lucia Calombino, comunicadora social especializada en temas de educacion, Directora de
“Capacitarte a distancia”, redactora de contenidos pedagogicos para “Capacitarte” y autora de
manuales escolares. Las personas que recibiran dicho curso son los gerentes de area de todas las
sucursales, ya que los problemas no solo se encuentran centralizados en la sede principal, sino que
es muy probable que se vea afectada toda la organizacion en general. El conflicto comunicacional
se intentard resolver desde los puestos més “altos” hacia los mas “bajos”, para que los trabajadores
con mayores responsabilidades y los que poseen equipos a cargo sean capaces de dar el ejemplo,
incentivar y capacitar a sus subordinados en los procesos comunicacionales internos tanto
técnicamente como con hechos.

Dicho taller tiene una duracion de 15 horas que al ser realizado de manera virtual las clases
quedan disponibles por 2 afios calendario para los trabajadores en la plataforma que se realiza la
capacitacion, pero la idea es que sea realizado en aproximadamente 60 dias y que todos los gerentes
se capaciten a la par, por eso se establecerd un cronograma de manera que se vea una clase por
semana en las mismas instalaciones de la empresa. El valor del curso es de $ 4.980 c/u. El objetivo

principal es adquirir pautas para una Comunicacion Interna eficiente lo que permite aumentar el
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potencial como comunicadores. En dicho curso, se buscara conocer las caracteristicas especificas
de este tipo de comunicacion y su rol en los procesos de cambio organizacional, conocer los pasos
para saber diagnosticar y planificar la comunicacion interna. También, se aprendera a detectar los
elementos de la cultura de la organizacion y asi poder elegir los mejores canales de comunicacion
tradicionales, digitales o 2.0. En el apartado (4) de ANEXOS se puede observar con calidad de
detalle el contenido/temario de la capacitacion.

Ademas del taller mencionado, para mejorar los canales de comunicacion entre empleados se
comenzaran a utilizar herramientas sencillas pero eficaces:

A) Reuniones mensuales entre los puestos mas altos de la compaiiia, directivos y gerentes, con
el objetivo de compartir informacion relevante acerca del estado de la empresa, novedades
y situaciones del dia a dia que sean relevantes. Debido a que las sucursales se encuentran
en diferentes puntos geograficos, la mejor solucion es que dichas reuniones sean llevadas a
cabo via alguna plataforma de videoconferencias como lo es “Microsoft Teams” 0” Zoom”.
Ambas son de caracter gratuito con opciones de pago.

B) Se comenzaran a utilizar nuevos canales de comunicacion a través de la plataforma de
mensajeria Telegram, en donde se crearan grupos generales y de cada una de las areas por
sucursal. Esto puede llevarse a cabo gracias a que hoy en dia todas las personas cuentan
con un dispositivo smartphone a mano y la empresa cuenta con conectividad a internet.
Dicha aplicacion también soporta transferencias de diferentes archivos, fotos, videos
permite ser utilizada en diferentes dispositivos como computadoras, tablets, celulares de
manera sincronizada. Por lo que no es totalmente necesario el uso de un teléfono celulares.
Ademés, ofrece llamadas de voz y videollamadas con cifrado end-to-end, asi como chats
de voz en grupos que permiten miles de participantes. Adicionalmente se les compartird a
los empleados una serie de videos tutoriales de como utilizar el software, para aquellos que
no estdn muy familiarizados con la tecnologia. Se comparte enlace en el apartado niimero
cuatro (5) de anexos y sumando mas informacion acerca de la aplicacion de mensajeria
instantanea.

C) Gracias al nuevo proceso de induccién a cada uno de los empleados, tanto nuevos c6mo
antiguos se les creara un correo electronico empresarial donde se compartird un “newsletter”
por quincena con novedades gremiales, Recursos Humanos, ventas, vacaciones, feriados,

etc.



25

Herramientas/medidas | Quienes participan Costo aproximado Duracion
Taller de comunicacion 7 gerentes (suc $ 34.860 3 meses
interna J.Craick, Rio IV, Rio
III, San Francisco y
Cérdoba capital)
Reuniones mensuales Gerentes Herramientas gratuitas Indeterminado
presenciales/videoconf
erencias
Plan de induccion Nuevo personal y los $180.000 3 meses
que ingresaron el
ultimo afio
Nuevos canales de Todos los empleados | Herramientas gratuitas Indeterminado
comunicacion en general
(Telegram, correo
electronico)

Tabla presupuesto mejora comunicacion interna. Elaboracion propia

Proceso de induccion

Se especifica que uno de los grandes problemas que se presentan en REDOLFI SRL es la falta
de induccion en los puestos a los que ingresan los nuevos trabajadores, que aprenden sobre la
marcha sus tareas y responsabilidades, no se presenta de forma “correcta” ni se les acerca
informacion acerca de la empresa, ya sea, como estd formada el 4rea a la que va a pertenecer el
trabajador, sus compaiieros, persona a cargo, reglamentos y politicas, etc. Por ello se contrata de
manera externa a una consultora de RRHH para que forme un manual de induccion y haga el
seguimiento de este durante tres (3) meses. Tanto para los trabajadores que ingresaron en el tltimo

tiempo como para los que hace menos de un afio que forman parte de la compaifiia. A su vez, los
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encargados o jefes de cada éarea presentaran particular atencion en la forma de realizar el
seguimiento de estos procesos para luego poder aplicarlos en un futuro una vez que el manual de
induccion ya se encuentre en funcionamiento.
Objetivos generales del proceso de induccion

» Facilitarle al personal la informacidon que necesita aprender sobre la empresa, reglamentos,

politicas internas, cultura organizacional, mision, vision, etc.

» Intentar ofrecerles a los nuevos trabajadores la mejor adaptacion a su ambiente de trabajos

» Demostrar por parte de la empresa interés en los nuevos trabajadores, que se adapte, crezca

profesionalmente y mejore con vision a futuro

» Brindarle una descripcion de su puesto, qué se espera de esta persona en la organizacion

» Promocionar pensamientos positivos y satisfactorios

» Etc.

El proceso de induccion (se presenta en el Anexo 3) se divide en diferentes partes donde se tratan
diferentes temas que afectan directa o indirectamente al empleado, desde lo mas general a lo mas
particular.

En una primera etapa se comparte la informacion general de la empresa, tales como
reglamentos internos, objetivos y metas, politicas, protocolos, aspectos legales vinculados al
trabajador como sueldos, vacaciones, derechos y demas. Como el proceso de induccion sera llevado
a cabo por primera vez con personal de RRHH contratado de manera externa, los gerentes de las
sucursales deben seguir paso a paso el proceso para incorporar los conocimientos y la forma de
realizar el mismo para luego poder hacerse cargo en un futuro del procedimiento. En el caso
particular de la informacion general debera llevarse a cabo por los gerentes administrativos o
general seglin sea con el que cuente la sucursal.

Luego en una segunda etapa ya un poco mas especifica con relacion al puesto de trabajo, se le
comparten informacion y detalle acerca de sus tareas, descripcion de puesto (ver ejemplo en
ANEXO 6), seguridad, si es que corresponde, tareas y responsabilidades, objetivos, expectativas
acerca del desempefio del trabajador, conocimientos, cualidades personales, caracteristicas,
habilidades y actitudes que deberan aportar la persona que ocupe el cargo, como serd evaluado,
también, conocera de manera un poco mas puntual a sus compafieros de areas, superiores directos,

etc.
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Por ultimo, la tercer y ultima etapa del procedimiento de induccion se basa en el desarrollo,
seguimiento y evolucion de este bajo la responsabilidad de quién sea el supervisor o encargado de
llevar el control de dicho plan, quien ademéas debera estar a disposicion del nuevo empleado en
caso de que surjan dudas o inconvenientes. En este caso, al ser la primera vez que se realiza, al
igual que los anteriores pasos, sera llevado a la par del personal de RRHH contratado en forma de
staff y el gerente o superior de area que corresponda en cada caso. Al finalizar aproximadamente
los 90 dias, es decir, 3 meses, se debe realizar una evaluacién de desempefio formal como
diagnostico para comprobar que todo el proceso transitado haya sido eficiente y se esté cumpliendo
con los objetivos previstos. De todas formas, en este proceso de transicion, las evaluaciones para
los trabajadores deben ser constantes y en el dia a dia, es decir, brindar feedback continuo y en
tiempo real

La duracion del proceso de induccidon puede tardar semanas a incluso meses, ya que, no solo
depende de las posibilidades y herramientas de la empresa, sino que también es una cuestion
personal y humana el tiempo que le puede a llevar a un trabajador adaptarse a un nuevo clima de
trabajo y grupo de personas. Es por lo que REDOLFI SRL debe intentar incorporar este conjunto
de procedimientos para acortar el mayor tiempo posible este plazo y no dejar nada librado al azar,
buscando una mayor rentabilidad, eficacia en las tareas y sobre todo comprometiéndose con sus

nuevos trabajadores.

Herramientas/medidas Quienes participan Costo aproximado
Proceso de induccion Nuevos empleados y los 60mil x 3 meses = $180 000
ingresados en el ultimo afio

Tabla presupuesto proceso de induccion. Elaboracion propia

Capacitar en coaching y liderazgo a mandos medios
Para la cumplimentar con la correcta implementacion de todas las medidas detalladas a tomar,
se puede y debe finalizar con una excelente capacitacion en combo de coaching y liderazgo para
dar un giro y potenciar mucho mas al personal de la organizacion. El desempefio exitoso del trabajo
depende de la capacidad de los lideres de ir cerrando brechas entre lo que es y lo que deberia ser.
Esto requiere determinar las causas raiz de las barreras al desempefo. Estos cursos por realizar

brindan conocimientos que les permitiran a los participantes enfocarse en el logro de resultados y
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en el manejo eficiente de los procesos y su gente. En el apartado ANEXOS (6) puede verse en

detalle el contenido de los cursos. Con un total de 15 horas cada uno, con una carga horaria dividida

en 5 clases. Dictado por Ricardo Baez, asesor en desarrollo humano, capacitacion y management

y Osvaldo Retondaro, coach profesional certificado, técnico en liderazgo y disefio ontoldgico. El

costo del como de los cursos es de $19.350 abonando en 3 cuotas sin interés para cada participante.

Primero se realizara la capacitacion en liderazgo y se proseguira con la de coaching para gestionar

equipos. Completando de esta forma 1 mes por cada curso.

Quienes participan del curso de liderazgo y coaching serdn los mismos que se veran

involucrados en el taller anteriormente mencionado de comunicacion interna

Herramientas/medidas

Quienes participan

Presupuesto aproximado

Taller de liderazgo para mandos
medios y coaching para
gestionar equipos

7 gerentes (suc J.Craick, Rio IV,
Rio III, San Francisco y
Cérdoba capital)

$5.790 x 7 personas = $40 530

Marco de tiempo para la implementacion de las medidas

A continuacion, se presenta un diagrama de Gantt con el tiempo estimado de cada una de las

herramientas a aplicar.
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Ad. & JA.
REDOLFI

Diagrama de Gantt

DICIEMBRE

Herramientas NOVIEMBRE

Capacitacion
comunicacion interna . . .
Capacitacion

combo liderazgo HE B EE R
Capacitacion

combo Coaching . - . -

Proceso de

induccion

s 5 e Nuevos canales de
o o o comunicacion

By Luciano Palacios TFG

Diagrama de Gantt; Elaboracion propia

La capacitacion de comunicacion interna con una carga horaria total de 25 horas se realizara

todos los lunes del mes de noviembre, es decir, lunes 1, lunes 8, lunes 15, lunes 22 y lunes 29.

Las reuniones y conferencias comenzaran a realizarse en noviembre, pero seran llevada a cabo
de manera mensual, es una “medida definitiva” que sera tomada en la organizacion, a manera de
ejemplo seleccionaron los ltimos jueves y viernes de cada mes. De igual modo definitivo es que
se realiza la introduccion de los nuevos canales de comunicacion que utilizard la empresa

comenzando en noviembre en adelante.

El proceso de induccion tiene una duracion aproximada de 90 dias, comenzando el 1ro de

noviembre y concluyendo con una evaluacion de desempeiio a fines del mes de enero.

En cuanto a la capacitacion de “liderazgo para mandos medios”, de igual forma que el curso de

comunicacion interna serd planificado para llevar a cabo un dia por semana, preferentemente los
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lunes de cada mes. Para finalizar esta capacitacion se complementard con la de “coaching para

gestionar equipos” llevada a cabo de idéntica manera a las anteriores mencionadas.

Evaluacion del impacto en rentabilidad de la implementacion

Para obtener el resultado aproximado de las consecuencias al aplicar las herramientas y medidas
con relacion a lo financiero se utiliza una herramienta denominada ROI (Return On Investiment) o
bien, Retorno sobre la inversion, es una métrica usada para saber cuanto la empresa gano a través
de sus inversiones. Para calcular el ROI es necesario levantar los ingresos totales, sustraer de estos
los costos y, finalmente, dividir ese resultado por los costos totales. Informacion que nos
proporciona el material académico a través de CANVAS basados en el afo 2018, a partir de los
mismos se aplicaran los coeficientes inflacionarios extraidos de INDEC para generar un calculo

aproximado al afio corriente 2021

. PORCENTAJE
ANO INFLACIONARIO TOTAL
GANANCIAS 2018 - $10.417.452,07
GANAMNCIAS APROX 2019 53,80 % $16.022.042,07
GANANCIAS APROX 2020 36,10 % $21.805.999,60
GANANCIAS APROX NOV 2021 42,70 % $30.899.191,43
PORCENTAJE APROXIMADO DE RENTABILIDAD 4,00 % $1.235 067 64

Tabla ROI: Elaboracion propia

Presupuesto total: Elaboracion propia

Propuesta Costo

Curso comunicacion interna $34.860,00
Nuevos canales de comunicacién $0,00
Reuniones mensuales $0,00
Honorarios RRHH (proceso de induccion y asesora-

miento) $180.000,00
Capacitacion en combo liderazgo para mandos medios

y coaching para gestion de equipos $40.530,00

TOTAL $255.390,00

En base a los datos presentados en las tablas el ROI se calcula con la formula:

ROI= (GANANCIA — INVERSION) / INVERSION
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($1235967.64 - $255.390,00) / $255.390,00 = 3,8395302870120208308860957750891
X100 =383,95%

Se puede observar a través del calculo ROI, un retorno de inversion aproximado del 383,95%,
esto implica que por cada $100 invertidos se generan una ganancia de $383,95 aprox. Sin dudas es
un resultado més que positivo con un buen futuro a largo plazo.

El conjunto completo de medidas produce un incremento de la productividad/rentabilidad de

aproximadamente un 4% anualmente.
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CONCLUSION

Finalmente, dando por concluido el presente reporte de caso realizado para la empresa A. J. &
J. A. Redolfi, se puede decir que la organizacion ha crecido notablemente a lo largo de los afios, tal
como lo demuestran sus resultados y expansion a lo largo de la provincia, logrando posicionarse
cOmo una organizacion competitiva en el mercado gracias a la continua inversion por parte de sus
socios y colaboradores, desgraciadamente no se puede decir lo mismo en lo que a sus recursos
humanos respecta.

Se observan graves ausencias o falencias en los procedimientos comunicacionales internos, lo
que perturba el correcto desempefio de los trabajadores, sobre todo en los recientemente ingresados
a la compafiia, como solucion a este problema se propone llevar a cabo la implementacion de
diferentes medidas como la capacitacion de mandos medios en comunicacidn interna, la creacion
de nuevos canales de comunicacion mediante aplicaciones de mensajeria instantdnea y correos
electronicos y llevar a cabo reuniones de manera mensual entre los puestos mas altos de la empresa.

Como suplemento al problema de la comunicacion se presenta la falta de liderazgo y coaching
por parte de los mandos medios, es por ello que se busca implementar la capacitacion de los mismos
a través de un combo de cursos de “Liderazgo para mandos medios” y “Coaching para gestion de
equipos” con el objetivo de mejorar la direccion de equipos y procesos de trabajo creando climas
productivos de mayor compromiso, responsabilidad y eficiencia que sin dudas dara frutos en la
productividad, eficiencia y eficacia de las tareas y actividades.

Continuando con lo desarrollado anteriormente, se busca crear un proceso de induccion para
las personas nuevas y los ingresados en el ultimo tiempo a la organizacion, ya que, dicho proceso
se encontraba totalmente ausente y los trabajadores no encontraban el rumbo en sus actividades
aprendiendo unicamente sobre la marcha, se podria decir que el proceso de induccion es la primera
“capacitacion” que realizan los colaboradores al ingresar a su nuevo empleo.

A través de las medidas y herramientas utilizadas se busca “actualizar” e implementar medidas
basicas de recursos humanos que se encuentran totalmente insuficientes y en algunos casos incluso
inexistentes con el fin de comenzar a mejorar la gestion del capital humano en la organizacion,
puesto que el potencial que demuestra REDOLFI SRL es notable, pero no darle la importancia

suficiente a los RRHH siempre acarrea consecuencias.
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Recomendaciones

Aunque las soluciones planteadas en el trabajo sin dudas traeran mejoras a la organizacion, se
dejan muchos procesos librados al azar y es por ello por lo que la mejor solucion a largo plazo seria
la creacion de un area de Recursos Humanos formado minimamente formado por una o dos
personas, debido que la ausencia del mismo en una empresa con una némina de personal mayor a
los 100 empleados traera muchas adversidades y mdas aln si la organizacion se contintia
expandiendo. La creacion de un departamento permite definitivamente formalizar los procesos de
recursos humanos que sin dudas hacen falta, entre los que se pueden mencionar:

» Andlisis y descripcion de puestos: sirve pare determinar las funciones, responsabilidades,
obligaciones y requisitos de cada uno de los puestos de trabajo

» Gestion de personal: crear politicas y practicas para gestionar el comportamiento y el
desempefio de los equipos que forman parte de la organizacion.

» Proceso de reclutamiento y seleccion: conseguir los candidatos que mejores se adapten en
cuanto a conocimientos y competencias en base a los requerimientos organizacionales y
momento particular.

» Planes de capacitaciones y formacion: formacion para el personal en base a las necesidades
tanto profesionales y organizacionales como personales.

» Politicas y planes de promocion:

» Evaluacion de desempefio: para medir el talento y desempefio de la nomina de personal,
brindar feedback y detectar necesidades

» Mejorar el clima organizacional: a través de diferentes politicas ligadas al companerismo,
respeto y transmitiendo los valores organizacionales con pautas claras para todos.

» Medidas gremiales y salariales: mantener al personal al tanto de las diferentes primicias
legales, de paritarias

» Etc.

Indiscutiblemente es el departamento de RRHH es un instrumento con el que las organizaciones

del dia de hoy deben contar si tienen grandes aspiraciones.
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o Trabajo Final de Grado de Pablo Redolfi. (2008). Organigrama de sucursales
o Trabajo Final de Grado de Pablo Redolfi. (2008). Organigrama de Centro de James

Craik

ANEXO

1) Organigrama sede central situada en “James Craik”
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2)Valores organizacionales

e Respeto hacia el cliente, el proveedor y al equipo de trabajo que conforma la empresa.
Implica manejarse éticamente con todos los publicos, cumpliendo con las obligaciones
emergentes en cada caso.

e (Confianza, cumpliendo con lo comprometido, honrando la palabra empefiada. Nos sentimos
participantes de un patron cultural del interior de la Provincia de Cordoba, donde los valores
de la palabra en la familia se trasladan a la cultura de la empresa.

e Esfuerzo y dedicacion, manteniendo el impulso comprometido de la generacion anterior en
el crecimiento y desarrollo de la empresa, liderando con el ejemplo de los miembros de la

familia.

e Honestidad, creyendo en el trabajo y en la construccion de riqueza sin perjudicar a los otros,
manejandonos con sentido de justicia, equidad y transparencia, sosteniendo la imagen de
una familia honesta, coherente y sincera.

e Sentido de equipo, sosteniendo la conviccion del trabajo colectivo en la toma de decisiones
y en la consulta permanente a los directivos de la empresa, buscando compartir decisiones.

e Responsabilidad social y comunitaria, buscando beneficiar al pueblo de origen de la
empresa a través de la colaboracion permanente y desinteresada con las instituciones que
participan de la calidad de vida de la comunidad (hospital, carteles de calles, escuelas,
colegio secundario, colaboracion en general con las instituciones del pueblo e iglesia).

¢ Orientacion al cliente, respetdndolo y cuidandolo a través de un compromiso con la calidad

y el resultado, teniendo siempre presente su satisfaccion.

3) Proceso de inducciéon

El primer paso del proceso de induccion es dar la bienvenida y presentar ante sus nuevos
compaifieros de area y/o sucursal, recorrido por las instalaciones, demostracion de herramientas en
el caso de que corresponda al puesto, informacién que vaya a ser util para el desempefio de sus
actividades, elementos de proteccion personal y demads, a continuacién, un ejemplo ficticio de Carta

de bienvenida para el puesto de Coordinador de compras.
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REDOLFI SRL
Te desea la mejor

iBienvenida

al equipo!

Juan Fernando,
Quinteros

Coordinador de compras

Fuente: elaboracion propia 2
Otros documentos para presentar son el reglamento y/o politicas internas de la compaiia.

A continuacion, se presenta a modo de ejemplo:

Reglamento Interno de Trabajo

General

Las siguientes reglas generales son aplicadas a todo el personal, sin importar el area de la que forme parte.
Como normas, deben respetarse de manera puntual, permanente e inequivoca. Por el cumplimiento de estas,
el personal seré evaluado y calificado, al igual que por la tarea realizada en sus puestos.

Todo trabajador que ingrese a “REDOLFI SRL” tiene la obligacion de conocer el contenido del presente
reglamento.

Dias y Horarios de trabajo
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1- Todo el personal, salvo medida en contrario autorizada por la Direccion cumplira los siguientes dias y
horarios de trabajo:

Lunes a viernes de 08:00 a 13:00 hs — 15:00 a 19:00 hs ©?

Lunes a viernes de 08:00 a 13:00 hs — 15:30 a 19:30 hs (horario verano octubre-marzo)

Lunes a viernes de 8 a 17 hs para el personal de Administracion que no trabaja con atencion al cliente

El personal de Administracion tiene disponible (1) una hora para almorzar en la franja horaria de 13 a 15
horas en las instalaciones de la empresa cumpliendo el apartado “Referente a la utilizacion de los insumos
y elementos de trabajo” del presente reglamento.

2- El personal debera estar a disposicion de la empresa, en condiciones para comenzar las tareas
habituales, en el horario acordado. La falta de cumplimiento de horarios de entrada y/o salida, como las
faltas reiteradas sin justificacion, son consideradas como abandono de la tarea y seran sancionadas.

Permisos, licencias, accidentes y vacaciones

1- General

El personal que faltare por alguna situacion justificada o no, deberé dar aviso de su situacion directamente
al “responsable de su area”, antes de la hora 9:00 por la mafiana y la hora 15:00 por la tarde. En el caso de
gue por alguna circunstancia no pudiera comunicarse con su superior inmediato, tendra que comunicar al
Gerente la contingencia que no le permite estar presente y cuando se reintegrara al trabajo.

Quién reciba el llamado de aviso debera avisar via mail o teléfono, al superior inmediato para que estén al
tanto de la falta.

2- Enfermedad

Cuando se avise a la empresa sobre la falta, debera informarse el motivo y los dias estimados de reposo. La
no presentacion del certificado genera falta injustificada y serd computado como dia no trabajado.

La empresa se reserva el derecho del envio de médico laboral a domicilio, a partir de la tercera falta.

3- Accidentes “in itinere” @

Si el motivo de la falta fuera por accidente o accion realizada en el lugar de trabajo y que se presentaran los
sintomas en su domicilio, camino al mismo o de viaje, por favor informar inmediatamente para que
gestionen la cobertura correspondiente.

*)*)*  Estos horarios se modifican de acuerdo con la temporada y pueden variar dependiendo de cada puesto. El
responsable de RRHH le comunicara al personal las modificaciones en caso de realizarse.
1 Se recomienda leer “Ley de riesgo de trabajo N.° 24557”
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4- Licencias y permisos

Esta normativa corresponde a los pedidos de licencia, retiros de oficina y turnos médicos durante el horario
de trabajo.

El personal debera informar con anticipacion de 15 a 30 dias a su superior directo sobre el motivo de licencia
o retiro para su autorizacion. De esta forma, se favorece la reorganizacién de las tareas en cada area.

Una vez consensuado con su superior inmediato, debera enviar con anticipacion un mail a RRHH con copia
a dicho superior, solicitando el pedido con detalle de: dia, hora, tiempo estimado de retiro y motivo. RRHH
respondera autorizando el pedido, también con copia al superior para su informacion.

En cuanto a la asistencia a turnos médicos, se debe presentar el certificado de asistencia al mismo, debera
ser entregado a RRHH.

Los turnos médicos deberan solicitarse fuera del horario de trabajo. De no poder ser atendidos fuera de este
horario, por disponibilidad limitada del profesional al que se concurre, los turnos deberan solicitarse a
primera o0 a Ultima hora de la mafiana y de la tarde, para no condicionar el horario de trabajo.

Los pedidos de licencia del personal de taller, que no utilizan casilla de mail, deberan llegar a RRHH
canalizados a través de los jefes del sector informando al respecto.

En todos los casos, cuando el tiempo solicitado sea mayor a %2 hora, debera recuperarse, con consenso del
superior sobre dia y horario a realizar el recupero.

Cuando se trate de dias o fraccidén de los mismos, que no sean solicitados por cuestiones médicas (por
ejemplo: dias para viajes, eventos, etc.), seran descontados de las vacaciones.

5- Vacaciones
Para una correcta organizacion del receso de vacaciones y con el objetivo de generar una politica beneficiosa
adaptada a nuestra nGmina de personal actual, es que hemos decidido ajustar nuestra politica de vacaciones.

e Conceptos Generales aplicables a toda la empresa:

- Entre octubre y noviembre de cada afio, ya dejaremos definido el cronograma de vacaciones de
receso de verano, para una correcta organizacién y para que cada miembro del equipo pueda
también organizarse con tiempo y coordinar con su familia.

- Para una politica mas justa se decide que los meses elegidos por los trabajadores para tomar sus
vacaciones seran rotativos afio a afio, si asi se requiere.

- Todo aquel que se tome vacaciones, debera comunicar via mail al resto de la empresa su ausencia
(definiendo los dias que abarcard), con una semana de anticipacion, para una correcta organizacion
y cierre de pendientes. Para el personal que no cuenta con medios de comunicacién como correo
electrénico, sera el encargado su superior directo de compartir la informacién con el resto del area.

- Durante el receso de verano y a la hora de la definicion de la quincena a tomarse, se otorgara
prioridad, al personal de la empresa con mayor antigliedad y jerarquia.
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6- Faltas injustificadas

Para el caso puntual de la falta sin aviso y ante una situacién que no sea justificada, se dejara constancia con
nota en el legajo. Luego a fin de mes y con los antecedentes del caso, se tomara una decision de sancion o
no al respecto.

En el caso de ausencia por enfermedad, se seguird el mismo procedimiento, pero deberd informarse el
motivo y los dias estimados de reposo. Una vez reincorporados a sus tareas, deberan alcanzar al superior
inmediato el correspondiente certificado médico. La no presentacion del certificado genera falta
injustificada y serd computado como dia no trabajado.

En el caso que se considere que el empleado falto sin justificacion, la accion a tomar sera descontar el tiempo
que no concurrio a su trabajo.

Se tendra en cuenta para la toma de esta medida, si la persona ha tenido reiteradas faltas injustificadas en el
afio. En caso contrario que observemos que no es una modalidad utilizada por el empleado y que ha sido
una cuestion puntual, se aclarara que, por no haber incurrido en la falta, por esta ocasion no se realizara el
descuento, pero que quedara el antecedente en su legajo.

En la proxima falta injustificada perdera automaticamente el beneficio y se le descontara el tiempo de
ausencia.

Referentes al lugar de trabajo

1- Sector y herramientas de trabajo

» Deberd mantener su sector de tareas siempre ordenado y limpio. Una vez finalizada la jornada de
trabajo, dejar los escritorios libres, para favorecer la tarea del personal de limpieza

» Cada colaborador es responsable directo de su puesto de trabajo y las obligaciones que el mismo
requiere. También son su responsabilidad las herramientas, maquinarias y/o elementos entregados
para el cumplimiento de sus tareas. En el caso del personal de servicio, se entregard copia de
inventario de herramientas a su cargo, con controles semestrales.

» Queda terminantemente prohibido llevarse herramientas de trabajo a sus hogares, sin previa
autorizacion y asentamiento del jefe del area.

» Las herramientas y/o maquinarias que faltasen y que durante el transcurso del mes no pudieran ser
recuperadas, seran descontadas en parte proporcional a todo el personal del area. Esto siempre y
cuando no apareciera un responsable directo de tal situacion; en tal caso se descontara directamente
al responsable.

» Lafalsificacion y/o adulteracion de documentos de la empresa (registros, planillas, libros, archivos,
etc.) como asi también el deterioro de las herramientas de trabajo, seran considerados graves y
causales de sancion.
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2- Uniforme

>

>

>

Cada trabajador es responsable de su uniforme y de mantenerlo en perfectas condiciones durante
toda la semana laboral. Ademas, es obligacion el uso del mismo durante la jornada laboral.

En caso de roturas y/o perdidas se debe comunicar con RRHH o su superior inmediato para una
solucion.

Es responsabilidad de cada uno el cuidado de su higiene y correccién personal durante la duracion
de la jornada laboral.

3- Uso del celular y teléfono

>

>

No se permite el uso excesivo de smartphone o similares para uso recreativo en horas laborales

Se especifica las normas del uso de estas herramientas en el documento “Politica de utilizacion de
celulares”

4- Uso de los vehiculos propiedad de la empresa

>

Cada persona es responsable del vehiculo que utiliza, su limpieza y correcto funcionamiento. Es
deber de cada usuario, cumplir con los procedimientos para el control y mantenimiento de los
vehiculos.

Los vehiculos solo deberdn utilizarse para uso laboral. No estd permitido transportar pasajeros
eventuales no autorizados por la empresa. El uso indebido de los mismos serd motivo de sancién.

Todos los vehiculos deberan permanecer en la concesionaria durante los horarios de receso, salvo
expresa autorizacion.

Se amplian las normativas sobre el uso de vehiculos de la empresa, en el documento “Politica uso
de vehiculos propiedad de la empresa”. Ver politicas.

Se amplian las normativas de higiene y seguridad vehicular en el documento que se le presentara
“Manejo defensivo”.

Referentes a las instalaciones

1- Seguridad
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« El personal podran ingresar a la empresa para el inicio de actividades durante la mafiana, con no mas de
5 minutos de anticipacion, ya que las puertas seran abiertas a las 8 hs. En caso de tener que ingresar mas
temprano (por ejemplo, viaje por reparto de mercaderia), siempre se debera hacer coordinando la llegada a
las instalaciones de a 2 personas. Por lo tanto, la apertura de las instalaciones debe hacerse siempre de a 2
personas.

« Alahora del cierre de actividad diaria, el personal podré permanecer en la empresa solo hasta media
hora después de finalizado el horario de trabajo. Si por algin caso puntual, debiera alguien quedarse por
encima de la media hora, debera hacerlo con otra persona que lo acomparie. Por la tarde, el cierre de las
instalaciones también debera realizarse entre 2 personas.

« Los portones y puertas de ingreso deberan ser cerradas a la hora de cierre de atencién al pablico.
2- Areas definidas

e Fumar dentro de las instalaciones de la empresa est4 terminantemente prohibido, salvo en las areas
determinadas como “sectores fumadores”. Esta normativa corre tanto para el personal, como para
el publico en general.

e Estacionamiento vehiculos: queda definida en la zona de “aparcamiento” en caso de que la sucursal
cuente con una, un area para el estacionamiento de vehiculos de la empresa y un espacio definido
para motos y bicicletas particulares. Queda prohibido el estacionamiento fuera de esos sectores.

e No se deberan dejar elementos tirados o fuera de su sitio. Una vez finalizada la jornada laboral, se
deberan apagar los artefactos eléctricos y las luces de las oficinas, con cumplimiento de
procedimientos establecidos para tal fin.

Referentes a la utilizacion de los insumos y elementos de trabajo

* No esta permitido utilizar descarga de archivos o programas online en la empresa que no correspondan
a las tareas de trabajo.

« Es responsabilidad de todos mantener en condiciones de uso cocinas y bafios e instalaciones en general.
Cada uno debera, finalizada la jornada laboral, higienizar los elementos utilizados para consumo (tazas,
mates, vasos, etc.)

« Laempresa exige criterio y racionalizacion en la utilizacion de insumos generales (libreria, luz, teléfono,
climatizacion, cafeteria, etc.)
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Referente a la tarea

> Queda terminantemente prohibido sacar informacion de tipo confidencial de la empresa. Estas
acciones seran consideradas como Falta Grave, pasibles de sancion que evaluara la Direccion. A tal
fin, se firmara un “Convenio de Confidencialidad”

Generales y de conducta

1. Es obligacion de todos cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad, higiene y
convivencia.

2. Todos los derechos de los trabajadores se regularan por las leyes vigentes en el pais.

3. El comparierismo es regla fundamental para desempefiarse en un puesto de trabajo en la empresa.
Recuerde que el trabajo en equipo es la Gnica manera de lograr los objetivos. La ayuday asistencia
entre comparieros también sera calificada por sus superiores.

4. Cada colaborador es responsable también por las acciones dentro de la empresa, tanto propias como
con sus comparieros y especialmente ante los clientes. La conducta ejercida dentro de la empresa
es un punto fundamental en el desempefio correcto de la tarea encomendada. Todo personal que
tenga un trato agresivo (fisico, verbal, psiquico) o indecoroso, sera sancionado.

5. La falta de cumplimiento de las 6rdenes de un superior es motivo de pasibles de sancion.

6. La empresa aconseja no llevar objetos de valor a su trabajo. En caso de pérdida, sera de
responsabilidad de cada uno de los empleados.

7. Esta terminantemente prohibido que personal ajeno a la empresa 0 no autorizado ingrese a las
diferentes areas, sin previa autorizacion de las jefaturas a cargo.

Régimen disciplinario

Una vez producida la desviacion o ruptura de una regla, se optara por un sistema de “Disciplina
Progresiva”. El objetivo es dar al empleado una serie de oportunidades para corregirse antes de que se
emprendan acciones mas severas. La disciplina progresiva también permitira a la administracion disponer
de cierto tiempo para corregir las faltas a medida que se producen y no hasta que cobran mayor gravedad.

Se seguiran los siguientes pasos ante la primera falta:
1) Amonestacion verbal del jefe o superior de area

2) Amonestacion por escrito con copia al legajo
3) Suspension por un dia, sin goce de sueldo.
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4) Suspension de tres dias, sin goce de sueldo.
5) Sanciones de mayor envergadura a definir por la Direccion, hasta la terminacién del vinculo
laboral.

La realizacion de la amonestacion por escrito serd consensuada entre el responsable de area y su superior.
RRHH sera informado del suceso y participara en el proceso a partir del momento en que se envia copia

de una amonestacion por escrito al legajo del empleado.

Cuando el empleado incurra en faltas graves como la agresion fisica a otras personas, el hurto, etc. se hara
la excepcion a la disciplina progresiva y se tomaran medidas ejemplificadoras.

ME NOTIFICO

Otro documento de importancia a la hora del proceso de induccién es la descripcion de puesto,
podemos ver un ejemplo presentado en el ANEXO Nro 6

4) Temario capacitacion comunicacion interna brindado por la empresa “CAPACITARTE”
Contenido y temadticas incluidas en el curso:
La planificacion de las politicas de comunicacion ayuda a no dejar nada al azar, permitiendo
direccionar estratégicamente la informacion que fluye dentro de la organizacion para adecuarla al
plan de negocios corporativo y a la imagen que se desea proyectar, mientras también se genera
impacto positivo en el clima interno a través de un mejor didlogo, comprension y escucha.
Moédulo I. Introduccion a la Comunicacion Interna

e Principios bésicos para la gestion de la comunicacion

e Significado de la Comunicacion Interna

e Laimportancia de la comunicacion interna: las ventajas y los aportes

e Elrol y las funciones del 4rea de Comunicacion Interna.




Los objetivos de la Comunicacion Interna.

Tipos de Comunicacion Interna

Publicos de la Comunicacion Interna

Niveles de participacion en Comunicacion Interna
El rumor

La importancia de la escucha

Modulo II. Cultura Organizacional y Comunicacioén

Cultura Organizacional: Funciones, Clasificacion y Elementos.
Cultura e Identidad.

Ocho puntos para el desarrollo de la Cultura.

Clasificacion de la cultura organizacional.

Cultura y personalidad.

Claves para la gestion del cambio organizacional.

La comunicacidn de la vision: siete elementos clave en la comunicacion de la vision.

Cultura y ética en la organizacion.

Comportamiento ético en el trabajo.

Modulo III. Planificacion de la Comunicacion Interna

Etapas de la planificacion.

El diagnostico en comunicacion interna.
Las técnicas de recoleccion de datos.

El plan de comunicacion interna.

La planificacion 360 grados.

Enfoques de planificacion.

Etapas de la planificacion
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e Los Objetivos.

e Las Estrategias.

e La Programacion.

e C(Calendario y presupuesto

e Ejecucion

e Evaluacion: Metodologias y técnicas de medicion.

e Auditoria.

Modulo I'V. Canales de Comunicacion interna — 2.0

e Medios y acciones

e Mensajes clave

e Canales de comunicacion interna: tradicionales y digitales
e House Organ, Newsletter, Cartelera, e-mail, Brochure, Intranet, Manuales, Videos, Blogs,
e Red de facilitadores

e Comunicacion 2.0

e Acceso y disponibilidad

e Jgualdad

e Usabilidad

e Participacion

e Lurcking

e Participacion y confianza

e Interaccion - Colaboracion

e Prosumidores - Influenciadores

e Engagement

5) Informacion y preguntas frecuentes acerca de Telegram:
Preguntas frecuentes (telegram.org)

https://telegram.org/faq


https://telegram.org/faq
https://telegram.org/faq
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Video tutoriales de la aplicacion:
https://youtu.be/fibI3wTqWvU

6) Ejemplo descripcion de puesto “Gerente comercial” fuente: Informacion proporcionada por

CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL PUESTO

Es el responsable de formular conjuntamente con el Gerente General los objetivos de venta a largo, mediano y
corto plazo estableciendo relaciones con los proveedores para fijar criterios de ventas.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

N Establece junto con el Gerente General los objetivos globales a través de reuniones formales y mesuales
para encauzar el conjunto de actividades de la organizacion.

N Establece la relacién comercial entre proveedores y clientes para alcanzar una mayor competitividad en la
venta. Esto se logra estableciendo una relacion personal (verbal, telefénica o via mail) con los diferentes
proveedores

N Eleva la propuesta de los proveedores al Departamento de Costos mediante reuniones diarias/ semanales
para generar los criterios que implementara el Gerente de Ventas.

N Realiza estudios del mercado para evaluar la posicién de la empresa frente a sus competidores en cuanto a

las ventas “de mostrador” (puntuales) y ventas “de obra” (masivas), mediante datos estadisticos aportados
por la administracion General y con el apoyo de sistemas informaticos.

ESTANDARES DE DESEMPENO:

Cualitativos:

¢ Debe efectuar cada seis meses estudios de mercado para evaluar la posicion de la empresa.
¢ Debe lograr el mejor acuerdo con los proveedores en costo y calidad.
¢ Debe comunicar diariamente al Departamento de Costos los presupuestos de los proveedores.

Cuantitativos:

¢ Debe realizar una revision a la semana en cuanto a las ventas “de obra”, y una vez al mes en cuanto a ventas
“de mostrador”.
¢ Debe generar un reporte por mes de las dos ventas anteriores complementandolo con datos estadisticos.

Canvas


https://youtu.be/fibl3wTqWvU

RESPONSABILIDADES:

Por decisiones:

Toma decisiones sobre politicas de la organizacion
Por el trabajo de otros:

Supervisa al personal del primer nivel de supervision
Por materiales y/o equipos:

No tiene responsabilidad directa

Por dinero y/o valores:

No tiene responsabilidad por dinero ni valores.

Por informacion de tipo confidencial:

Es responsable por manejo de informacion propia de la empresa
Por la Seguridad de las personas:

La responsabilidad que le compete sobre la seguridad del personal es a través del control en el cumplimiento de
las normas fijadas por el Servicio de Higiene y Seguridad.

RELACIONES SOCIALES
Relaciones Internas
Con quien Para qué
¢ Con el Gerente General ¢ Tener conocimiento sobre los objetivos
generales
¢ Con los empleados ¢ Poder optimizar y potenciar las aptitudes

personales y del grupo.

Relaciones Externas

Con quién Para qué

+ Con proveedores ¢ Para acordar presupuestos
¢ Con los clientes ¢ Para recibir reclamos y resolverlos.




ESPECIAFICACIONES DEL PUESTO I

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS
Edad minima: 45 afos Edad méaxima: 55 aiosSexo: Vv 0 m [
Lugar de Residencia: Dentro del ejido municipal Estado Civil: Indistinto

Disponibilidad para viajes: Total

INSTRUCCION FORMAL

SECUNDARIO TERCIARIO UNIVERSITARIO

Completo v

Incompleto

CONOCIMIENTOS EN INFORMATICA

Planilla de Célculos @) Procesador de Textos O Base de Datos O
Herramientas Graficas O Correo Electrénico O Internet O
Otros:

Nivel Requerido:

Basico O Intermedio O Avanzado O
FORMACION TECNICA

No requiere

IDIOMAS

Ingles O Portugués O Otros

Nivel Requerido:

Basico O Intermedio O Avanzado O
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA:

El ocupante debe tener principalmente experiencia en el medio y contar con contactos de relevancia.
Debe poseer experiencia mayor a los 20 anios.
6 meses [J 1an0 O No menos de 3 afios [J Mas de 5 afios [

MTAOC

El ocupante de este puesto debe ser una persona con predisposicion hacia la empresa y contar con dedicacion
total y exclusiva.
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7) Temario de capacitacion liderazgo y coaching para mandos medios. Brindado por la empresa
“CAPACITARTE”
Contenido y tematicas incluidas en el curso:
e Gestion de Procesos y Liderazgo de Personas
e El Lider prestando un servicio a sus Colaboradores
e La accién sobre las Tareas y sobre las Personas
e Analisis de situaciones
e Que¢, como, cuando y a quién Delegar
e Identificacion de Habilidades Personales para la Delegacion
e El Feedback como Herramienta Directiva
e Importancia del Feedback
e (Como dar Feedback Efectivo
e Manejo de Criticas
e El Feedback y el control emocional
e Recibir Feedback
e Cimientos de la Cultura de la Ejecucion Efectiva
e Uso estratégico del tiempo de los Ejecutivos. Vision tradicional
e El Agujero Negro de las organizaciones
e Por qué no se logran los Objetivos
e Los pequeiios fracasos que debilitan a la organizacion
e Lanegligencia
e La ejecucion como estrategia
e La Ejecucion como corazon de la Cultura Organizacional
e Porqué las personas no ejecutan
e La fortaleza emocional del Lider
e Las acciones esenciales del Lider
e Mire hacia abajo
e La ejecucion como principal trabajo del Lider
e Condiciones para la ejecucion

e Sintesis de la actividad y Plan de Accion Individual.
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e Objetivos planteados:

OBJETIVOS PLANTEADOS EN EL CURSO:

e Mejorar la direccion de Equipos y Procesos de Trabajo creando climas productivos de
mayor compromiso, responsabilidad y eficiencia.
Temario de Coaching: Herramientas de Coaching para Gestionar Equipos. Brindado por la
empresa “CAPACITARTE”

Contenido y tematicas incluidas en el curso:

En el mddulo I del curso de herramientas de coaching para gestionar equipos nos referiremos al

trabajo en equipo y la funcion del lider. Los temas por desarrollar son:

e Autoconocimiento: Bitacora

¢ Introduccion al coaching

e Influir y movilizar personas: confianza y responsabilidad.
e Planificacion y toma de decisiones - Smart

e (estion de prioridades

e Laimportancia de la Escucha Activa

Luego, en el modulo II del curso de herramientas de coaching para gestionar equipos

aprenderemos sobre la formacién de equipos de trabajo:

e Diferencia entre Grupo y Equipo
¢ Qué me acerca y qué me aleja de los integrantes de un equipo.
e Factores de desmotivacion.

e Factores de consolidacion

Mas adelante, en el modulo III del curso de herramientas de coaching para gestionar equipos

haremos alusion a los equipos de alto desempefio. Alli aprenderemos los siguientes temas:

e Asimilacidon de Diferencias

e Objetivos Comunes
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e Las tres C del jugador de equipo. Compromiso, Comunicacion y Confianza
e Formacion de un equipo de alto desempefio

e Estilos de comportamiento Paradigmas limitantes y posibilitantes

En el médulo IV del curso de herramientas de coaching para gestionar equipos nos referiremos al

disefio de conversaciones:

e Disefio de conversaciones efectivas
e Comunicacion Efectiva con el equipo
e FEl feedback positivo y negativo

e Aptitudes: competencias y habilidades

Por tltimo, en el mdédulo V del curso de herramientas de coaching para gestionar equipos

aprenderemos sobre la motivacion-inteligencia emocional:

e La importancia de la motivacion en el lider
e Estrategias motivacionales

e (Qestion de las emociones

OBJETIVOS PLANTEADOS EN EL CURSO:

e Identificar las caracteristicas de un equipo;

¢ Distinguir la importancia de definir objetivos comunes;

e Conservar las diferencias dentro del equipo sin perderse en las individualidades;
e Gestionar la diversidad interna;

e Conocer los tipos de equipos;

e Reconocer el papel clave del referente.



