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Resumen

Este trabajo final de graduacion esta destinado al estudio de la empresa familiar
AJY JAREDOLFIS.R.L. empresa con una trayectoria de 50 afios en el sector mayorista

de productos alimenticios y venta de cigarrillos.

La empresa se encuentra actualmente desarrollando un plan de expansion y
organizacion interna, cuyo objetivo consiste en el crecimiento sostenido del volumen de

ventas, gracias al aumento de la infraestructura del centro de distribucion central.

La propuesta que se desarrollard durante este TFG aborda un plan de
acompariamiento de este proceso de expansion, desde la gestion de RRHH. para poder
alcanzar los objetivos organizacionales a la vez de mejorar el nivel de competitividad y
productividad de la empresa. Para el cumplimiento de tales objetivos la empresa debera

desarrollar estrategias tales como:

- La formalizacion de un plan de comunicacion interna apoyado en las nuevas
tecnologias de la informacion y de la comunicacion.

- La formacién de lideres coach, como agentes de cambio, que favorezcan la
comunicacion, la colaboracion, el trabajo en equipo y el desarrollo de las
habilidades individuales.

- El desarrollo de un proceso de socializacién para los nuevos empleados.

Palabras Clave: Comunicacion interna — Lider Coach — Induccién de
personal.



Abstract

This final graduation project is intended for the study of the family business A.J
Y J.A REDOLFI S.R.L. company with a history of 50 years in the wholesale sector of
food products and sale of cigarettes.

The company is currently developing an expansion and internal organization plan,
whose objective is the sustained growth of sales volume, due to the increase in the
infrastructure of the central distribution center.

The proposal that will be developed during this TFG involves a plan to accompany
this expansion process, from the HR management. in order to achieve organizational
objectives while improving the level of competitiveness and productivity of the company.
To meet these objectives, the company must develop strategies such as:

- The formalization of an internal communication plan supported by new
information and communication technologies.

- The training of coach leaders, as agents of change, who favor communication,
collaboration, teamwork and the development of individual skills.

- The development of a socialization process for new employees.

Keywords: Internal communication — Couch leader - Personal induction.
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Introduccion

AJ. & J.A Redolfi SRL es una empresa con méas de 50 afios de experiencia en la
comercializacion y distribucion de productos alimenticios, perfumeria, limpieza y
cigarrillos en el interior del pais, con epicentro en la localidad de James Craik, provincia
de Cordoba. Su ubicacion estratégica favorece el desarrollo local de James Craik ya que
se ubica sobre la ruta nacional N.° 9, que une la Capital Federal con el norte del pais,
atraviesa Cordoba, y ademas es cruzada de este a oeste por la ruta provincial N.° 10.
Actualmente cuenta con aproximadamente 3.500 clientes, de manera que cubre casi la
totalidad de la provincia de Cordoba, incluso traspasa las fronteras provinciales llegando
hasta el sur de Santa Fe, La Pampa y San Luis.

Desde el Centro de Distribucién principal ubicado en la localidad de James Craik,
se centralizan las compras a los proveedores y el abastecimiento a las cuatro sucursales
del interior provincial situadas en Rio Tercero, San Francisco, Rio Cuarto y en la ciudad

de Coérdoba. En esta Gltima ciudad sélo permanece la distribuidora.

A través de los afios, el nimero de empleados ha aumentado hasta alcanzar las
140 personas, y una flota de 83 vehiculos, que comprende desde utilitarios hasta camiones

de gran porte, distribuidos entre las cuatro sucursales.

Entre las situaciones problematicas que presenta Redolfi SRL, es posible sefialar
gue no posee un plan estratégico para la comunicacién interna, no posee ni implementa

un proceso de socializacion y formacion de nuevos empleados.

La comunicacion interna tiene un papel trascendente para las organizaciones
debido a que se convierte en un eje transversal de todas las dimensiones organizacionales.

Segun Brandolini y Gonzélez Frigoli:

un plan de comunicacion interna debe ser: integral, varios canales; coherente,
mensajes sin contradicciones; oportuno, mensajes que llegan en el momento
esperado; ético, respeta los valores que rigen la gestion integral del negocio; claro,
de facil comprension; original, debe impactar y ser diferente a cualquier otro tipo

de comunicacion” (Brandolini y Gonzalez Frigoli, 2009, p. 71)

Michael Ritter en su libro "Cultura Organizacional” describe las funciones

principales de la comunicacion interna, dichas funciones son:



Afianzar, fomentar o cambiar la cultura corporativa existente. Apoyar el logro de
los objetivos, las politicas, los planes y programas corporativos. Generar el
entendimiento de los temas complejos en audiencias internas cada vez mas
diversificadas. Satisfacer las necesidades de informacion y comunicacion de las
audiencias internas. Construir una identidad de la empresa en un clima de
confianza y motivacion. Profundizar en el conocimiento de la empresa como
entidad. Desarticular las subculturas negativas, como por ejemplo las de los
departamentos como compartimentos estancos. Hacer publicos los logros
conseguidos por laempresa. Permitir a cada empleado expresarse ante la direccion
general, cualquiera sea su posicion en la escala jerarquica de la organizacion.
Promover una comunicacién entre los miembros de la organizacion en todos los
niveles. Contribuir a la creacion de espacios de informacion, participacion y
opinién. Facilitar la integracion de las realizaciones personales con las
institucionales. Reducir los focos de conflicto interno a partir del fortalecimiento
de la cohesion de los miembros.” (Ritter, 2008, p. 7)

Es importante destacar para el desarrollo del plan de comunicacion interna, el
acceso a las TIC como herramientas facilitadoras. Estas herramientas permiten mejorar
la circulacion de informacion dentro de la empresa, en sentido vertical y horizontal hacia
todas las areas, esto favorece la organizacion interna, la productividad, la participacion,

el entendimiento y la integracion de los miembros de la empresa.

Novick, Yoguel y otros autores en su articulo “Informacion y conocimiento: la
difusion de las tecnologias de informacidn y comunicacién en la industria manufacturera
argentina”, buscan contribuir al analisis de la informacion y el conocimiento en América
Latina, centrdndose en el uso y difusion de las TIC en la industria manufacturera

argentina. Sobre este tema concluyen en lo siguiente:

Los indicadores mas importantes que se consideran para analizar como
implementa las TIC una organizacion son: el equipamiento e infraestructura
informatica y de comunicacién que posee (hardware), los programas informaticos
utilizados (software), y el uso e importancia de las nuevas herramientas de
comunicacion —en particular Internet, intranet y el correo electrénico— como

factor de vinculacion interna y externa.



Al evaluar la complejidad de la difusion de las TIC se considera la
proporcion del personal que accede a ellas, los objetivos con que las utilizan (en
actividades generales, de innovacién, de aseguramiento de la calidad, de
organizacion del trabajo, de capacitacion) y el tipo de vinculaciones que ayudan
a desarrollar (comercial, institucional, etc.). En particular, en el caso de Internet
se analiza, ademas de su uso, si la empresa tiene una pagina web y con qué fines
la utiliza. En lo relativo a intranet también se toma en cuenta cudl es la plataforma
con la que opera: interna a la empresa o via Internet. Finalmente, se elabora un

indicador para evaluar la importancia del comercio electrénico.

Dichas tecnologias s6lo podrian tener un influjo importante sobre la
competitividad si se verificara un cambio técnico y organizacional previo o
simultaneo que permitiera optimizarlas, y que involucrara la definicion de
estrategias y politicas de gestion tecnologica, el desarrollo de modelos y sistemas
de organizacion del trabajo encaminados a hacer viables la generacion y
circulacién de conocimiento, y una estructura organizativa que facilitara procesos

de comunicacién y aprendizaje (Novick, Yoguel y otros, 2004, pp.141, 143, 144).



Analisis de situacion

A.J. & J. A. Redolfi Se mantiene competitivo en el mercado desde hace tanto
tiempo debido a su estrategia de diferenciacion, la cual combina economias de escala para
obtener ganancias y a su vez mantener un nivel de precios competitivos frente a los demas
proveedores, y una fuerte orientacion a la satisfaccion al cliente que se basa en ofrecer
varios puntos de venta en distintas localidades de la provincia de Cordoba, tiempos de

entrega acotados, asesoramiento comercial a sus clientes, mix de productos, entre otras.

Ademas, la compafiia lleva adelante un plan estratégico de expansion y
organizacion interna de la empresa, cuyo principal objetivo consiste en el crecimiento
sostenido del volumen de ventas. Esto implica el traslado del centro de distribucion a un
lugar estratégico en la ruta provincial N° 9. La construccion del mismo, resultara en la
ampliacion de la capacidad de la empresa en términos de infraestructura lo que le
permitira realizar compras a mayor escala y lograr asi economias de escalas mas
atractivas, evitar desabastecimiento de sucursales, pérdida de ventas por falta de stock, el
alto indice de rotura y robo de mercaderia, pérdida de tiempo en la preparacion de los

pedidos, vencimiento de mercaderia por falta de control, etcétera.

Es necesario acompafar este proceso de expansion, realizando una gestion
estratégica de la comunicacion interna y formacion en liderazgo coaching para directivos

y mandos medios, que sirvan como agentes impulsores del cambio organizacional.

Actualmente no poseen procesos de formacion de lideres y empleados, las
promociones se dan por antigiiedad teniendo como principal criterio la confianza, en el
pasado estas situaciones le han provocado inconvenientes a la empresa que se ha visto
forzada a revertir sus decisiones, luego de designar como lideres a personal no capacitado
para asumir dicha responsabilidad.

Acerca de este tema Maria A. Rosa Dominici, se refiere a la importancia del

liderazgo coach de la siguiente manera:

la practica de Coaching constituye una herramienta indispensable a desarrollar en
las PYMES, pues representa un sistema de apoyo que faculta la adaptacion a los
cambios organizacionales de manera eficiente, mejora la comunicacion vertical,
horizontal y ascendente en la organizacion, predispone a la colaboracion, el

trabajo en equipo y el consenso entre los empleados, favorece incluso, el



descubrimiento y desarrollo de habilidades individuales potenciales.... El lider
como coach actlla como guia y puede establecer un sentido de urgencia frente al
cambio, desarrolla y comunica una visién y una estrategia, fomenta el
empowerment (delega autoridad, transmite sentido de pertenencia a sus
subordinados, potencia la seguridad en si mismos), genera logros a corto plazo y
reconoce 0 recompensa de manera visible a quienes participaron, consolida los
resultados obtenidos en beneficio de la organizacion. Las empresas Pymes deben
adaptarse a los cambios para poder crecer y desarrollarse, ésta no es una tarea
sencilla para el lider, pues debe impulsar que toda la organizacion acepte el
cambio. Actuando como coaching organizacional puede lograrlo y dicho accionar
constituira su factor estratégico més relevante. (Maria A. Rosa Dominici, 2016,
p.138)

A.J. & J.A Redolfi, no cuenta con profesionales en gestion de recursos humanos,

el area administrativa esta dedicada Unicamente al pago de salarios.

Sus procesos de reclutamiento y seleccion de personal son obsoletos, ya que se
reciben los curriculums y, cuando hay una necesidad en un &rea, cada uno de los
responsables los evalUa y contrata si hay acuerdo con el asistente de Gerencia o, en
algunos casos, si hay acuerdo con Gerencia General. Si lo que se precisa es un cargo de
alta responsabilidad, entonces la busqueda se realiza mediante La \VVoz del Interior y otros
diarios. Al no aprovecharse otros canales de reclutamiento, se reducen las posibilidades

de encontrar candidatos idéneos para el puesto a cubrir.

La cultura de la empresa es de tipo paternalista, este estilo de direccion supone
una falta de profesionalidad, tanto en las relaciones entre los colaboradores como
en los procesos dentro de la empresa. Se caracteriza por: la confianza mutua y la
reciprocidad dentro del seno de la empresa familiar. Ofrece un buen clima y
estabilidad, a cambio de confianza y lealtad por parte de sus empleados, se
anteponen los resultados de la empresa a los intereses individuales, con lo que es
posible que se genere un sentimiento de equipo 6ptimo. No suelen tener un sistema
para evaluar a los profesionales bajo pardmetros objetivos, la gestion no es

sistematica y no suelen existir planes de formacion o de planificacion del equipo.

A continuacion, se analiza el contexto macro de la empresa, utilizando la

herramienta PESTEL que permite analizar los factores politicos, econémicos, sociales,



tecnoldgicos, ecoldgicos y legales, con el objetivo de identificar cuestiones que puedan

influir de forma directa o indirecta en el desarrollo de la actividad de la empresa.

Andlisis PESTEL

El pais ha ido avanzando en la renegociacion de su deuda de USD 40.000
millones con el FMI, aunque todavia no se ha llegado a un acuerdo.
(Santandertrade.com, 2022)

Aunque la pandemia ha afectado significativamente a la economia

argentina, el pais ha comenzado a recuperarse. (Santandertrade.com,

2022)
Variables El gobierno continué aplicando medidas para contrarrestar la crisis
politicas economica derivada de la pandemia, entre las que se incluyen el aumento

del gasto sanitario, el apoyo financiero a los trabajadores y a los grupos
vulnerables, el control de los precios de los alimentos y los suministros
meédicos y las garantias de crédito para los préstamos bancarios a las
PYME para la produccién de alimentos y suministros basicos.
(Santandertrade.com, 2022)

La situacion social del pais se caracteriza por las constantes tensiones
subyacentes entre el Gobierno y los sindicatos por las reformas

anunciadas (Santandertrade.com, 2022)

En 2021, el pais tuvo un crecimiento estimado del PIB del 7,5%,
impulsado principalmente por la recuperacion de las inversiones y el
consumo privado, asi como por el vigor mostrado por las exportaciones
Variables favorecidas por los altos precios de las materias primas. Se espera que la
economicas segunda economia de Sudameérica siga recuperandose en los proximos
afios, aunque a un ritmo mas lento, ya que el FMI prevé un crecimiento
del PIB del 2,5% para 2022 y del 2% para 2023. (Santandertrade.com,
2022)

La inflacion estructuralmente alta del pais aumenté en 2021 y alcanzo6 un

estimado del 52,1%, segun el Instituto Nacional de Estadistica y Censos,




en parte porque una gran parte del déficit fiscal se monetiza
(Santandertrade.com, 2022)

Variables sociales

En el primer trimestre de 2022, la tasa de actividad (TA) —que mide la
poblacién econémicamente activa (PEA) sobre el total de la poblacion—
alcanzo el 46,5%, la tasa de empleo (TE) —que mide la proporcién de
personas ocupadas con relacion a la poblacion total (INDEC, 2022)

El gobierno argentino ha tenido dificultades para combatir los altos
niveles de pobreza, que afectan a mas del 40% de la poblacion
(Santandertrade.com, 2022)

En la Argentina del 2021, 28 millones de ciudadanos reciben ingresos
monetarios directos de parte del Estado nacional: en la mayoria de los
casos, esa transferencia es la Unica via de subsistencia de esos hogares; en
otros, es un paliativo que se complementa con ingresos generados por el

trabajo, formal o informal. (La voz, 2021)

Variables

tecnoldgicas

En el cuarto trimestre de 2020, se registro que el 63,8% de los hogares
urbanos tiene acceso a computadora y el 90%, a internet. Ademas, los
datos muestran que, en la Argentina, 88 de cada 100 personas emplean
teléfono celular y 85 de cada 100 utilizan internet. (INDEC, 2020)

Internet facilita el contacto y la comunicacion con paises y mercados que
hasta ahora eran inasequibles sobre todo para PYMES. No solo para
expandir mercado, si no para compartir conocimiento o encontrar posibles
socios en cualquier rincdn del mundo que permitan
la internacionalizacion empresarial de cualquier negocio.

(emprendepyme.net, 2018)

El término feedback viene intimamente ligado a la comunicacion directa,
de t0 a td, que las nuevas tecnologias facilitan entre las empresas y los
destinatarios de sus servicios o productos. De forma inmediata y sin
intermediarios, se puede saber la acogida entre los usuarios, se pueden
intercambiar opiniones. Esta cercania fideliza al consumidor que se siente

una parte de esa empresa. (emprendepyme.net, 2018)

Uno de sus mayores impactos en el mundo laboral, el que los trabajadores
puedan realizar una parte de su trabajo desde su casa, acoplando los

horarios a sus necesidades personales o familiares. Un aspecto que sélo



https://www.emprendepyme.net/internacionalizacion-empresarial

ha empezado a despuntar, entre otras cosas porque se demuestra que esta
flexibilidad repercute muy positivamente en la productividad.
(emprendepyme.net, 2018)

Variables

ecologicas

La Ley N°10.208 regula la Politica Ambiental de la Provincia de
Cordoba. Su objetivo principal es modernizar y definir los principales
aspectos de politica y gestion ambiental (publica y privada). Es decir, que
esta ley reglamenta la gestion ambiental provincial de manera que se
genere un balance entre las actividades productivas y el medioambiente.

(fedecom.org.ar, 2020)

La norma ISO-IRAM14001 de gestién ambiental cuya certificacion por
parte de una empresa establece que la firma se hace responsable de la
accion que su actividad productiva provoca sobre el medio ambiente.

La serie de normas 1SO14000 son voluntarias, es decir que no son
exigibles por las leyes que regulan el cuidado del medio ambiente pero si
constituyen un marco de referencia para que cada compariia construya su

propio sistema de gestion ambiental. (La Nacion, 1999)

Variables legales

Ley nacional N°20.744 de contrato de trabajo. Establece las condiciones
de contratacion entre empleador y empleado. (Infoleg)

Ley nacional N°19587/72 y Decreto 351/79 Higiene y Seguridad Laboral.
Establece las condiciones de higiene y seguridad en el trabajo en la

Republica Argentina. (Infoleg)

Ley nacional N°24.557 Riesgos del trabajo. Establece como prevenir los
riesgos del trabajo. Contingencias y situaciones cubiertas. Prestaciones

dinerarias, entre otros. (Infoleg)

Convenio colectivo de trabajo N°130/75 Establece las condiciones

laborales y los beneficios de los empleados de comercio. (FAECYS)

Tabla 1: Analisis PESTEL. (Fuente: elaboracién propia)

Como siguiente paso, se utiliza el modelo de las 5 fuerzas de Porter, para analizar

el nivel de competencia de la empresa dentro de la industria que la abarca y poder

desarrollar una estrategia de negocio.




Andlisis de las 5 fuerzas de PORTER

Los clientes tienen reducido poder de negociacion en lo
Poder de negociacion de los que a precios y financiacion se refiere; sin embargo, la
clientes o compradores altisima competencia hace que el cliente pueda cambiar de

proveedor facilmente.

Poder de negociacion de los Los proveedores negocian ofreciéndole mejores

proveedores o vendedores descuentos por mayores volimenes de compra realizados.

No hay amenazas, ya que es dificil tener una gran
Amenaza de nuevos infraestructura para comenzar y posicionarse como nueva

competidores entrantes marca en el mercado.

Amenaza de productos sustitutos | No hay amenaza, ya que ofrece un surtido de productos

de marcas importantes a precios competitivos.

Mayoristas con salones comerciales: Grasano, Monje y

Top (Super Imperio), Baralle y Nueva Era., Dutto Hnos.,
Maxiconsumo, Yaguar, Roberto Basualdo S. R. L.,
Tarquino, Macro y Diarco.

Rivalidad entre los competidores | Empresas con preventistas y entrega a domicilio: Rosental

y Micropack.

otros competidores pequenos: Luconi Hnos., Baralle,

Moran, Pirani y Rinaudo., Dutto y Vensall Hnos.,Vensall
Hnos., Parodi y Zaher.
Tabla 2: Anélisis PORTER. (Fuente: elaboracién propia)

Por dltimo, para realizar un diagnostico organizacional, se utiliza el andlisis
FODA, para analizar sus caracteristicas internas (Debilidades y Fortalezas) y su situacion

externa (Amenazas y Oportunidades).

Analisis FODA



FORTALEZAS

Lleva 50 afos en el sector
mayorista de productos
alimenticios, en constante
crecimiento desde su fundacion.
Posee una cadena de salones de
ventas mayoristas y preventistas.
Posee una flota propia de vehiculos
Excelente relacion con sus
proveedores.

Comercializa productos de grandes
empresas Yy sus precios son
competitivos.

Ofrece financiacion y
asesoramiento comercial.

Los tiempos de entrega de sus
productos son cortos.

No tiene problemas de
endeudamiento.

Bajo nivel de rotacion de personal.
El personal tiene sentido de
pertenencia en la empresa.
Cuentan con inspecciones regulares
de higiene y seguridad y cumplen
con las recomendaciones técnicas
que el inspector les deja en las

memorias técnicas.

10

DEBILIDADES

No cuenta con area de recursos humanos.
No cuenta con una estrategia de
comunicacion interna.

No cuenta con proceso ni manual de
induccidon de nuevos empleados.
Proceso de seleccion de personal
obsoleto.

No cuenta con un plan de carrera
profesional.

Las politicas de ascensos se dan bajo
criterios poco objetivos como lo son la
antigtiedad y la confianza, dejando de
lado otros de mayor relevancia.
Descripciones de puestos
desactualizadas.

No ofrecen financiacion con tarjeta de
crédito.

No se registran los resultados de las
encuestas de clima laboral.

No tienen clasificados a sus clientes por
volumen ni por comportamiento de

compra.
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OPORTUNIDADES AMENAZAS

e Nuevo centro de distribucion, en una e Gran cantidad de competidores que
ubicacidn estratégica, con mayor ofrecen servicios similares, en la zona
infraestructura. donde desarrolla su actividad y

e Aumenta la capacidad de almacenar alrededores.
mercaderia, y de control de la misma. e El contexto inflacionario del pais, genera
De esa manera se evitan perdidas por un impacto en el consumo de los clientes,
roturas, vencimiento, robo, etc. los cuales puede optar por comprar otras

e Aumenta su capacidad de compra de marcas 0 una menor cantidad de
mercaderia, logrando economias de productos.

escala mejores, mas atractivas para los
clientes.

e Posibilidad de incorporar nuevas
lineas de productos.

e Asociarse con una (o0 mas) financiera
o tarjeta de crédito puede permitirle
captar mas clientes

e Menores recorridos para los
autoelevadores, lo que representa un
ahorro en costos al no tener que
trasladarse de un deposito a otro.

e Abrir un &rea de Recursos humanos
dentro de la empresa

e Ofrecer capacitaciones al personal que
ingresa a trabajar en la empresa, en lo
relativo al puesto y en cuestiones de
higiene y seguridad

e Brindar capacitaciones sobre
liderazgo/coaching a directivos y
mandos medios.

e Uso de nuevas tecnologias para

mejorar la comunicacion interna

Tabla 3: Analisis FODA. (Fuente: elaboracién propia)
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Marco teorico

En el siguiente apartado se presentaran los aportes de distintos autores acerca de

los conceptos comunicacion interna, liderazgo, coaching, TIC, induccién de personal.
Comunicacién Organizacional
Fernandez Collado (2009) define a la Comunicacién organizacional como:

conjunto de técnicas y actividades encaminadas a facilitar y agilizar el flujo de
mensajes que se dan entre los miembros de la organizacién, o entre la
organizacion y su medio; o bien a influir en las opiniones, actitudes y conductas
de los publicos internos y externos de la organizacion, todo ello con el fin de que
esta Ultima cumpla mejor y mas rapidamente sus objetivos. Estas técnicas y
actividades deben partir idealmente de la investigacion, ya que a través de ella se
conoceran los problemas, necesidades, y areas de oportunidad en materia de
comunicacion. Asi, el resultado provechoso de los programas que se implanten

sera mas probable”. (Fernandez Collado, 2009, p.12)

Otra definicion la da Annie Bartoli (1992), quien define la Comunicacion
Organizacional como la articulacién entre organizacion y comunicacion, explica que esta
permite la organizacién del trabajo en la empresa mediante la definicion de los
mecanismos de comunicacion necesarios para ponerlo en marcha. Menciona dos tareas
béasicas de la comunicacién organizacional: La de organizar una empresa (Definir mision,
distribuir actividades, responsabilidades, poderes, formular estrategias, etc.) y la de
garantizar que fluya la comunicacion, tanto entre las unidades que componen la empresa
(Comunicacion interna), como entre las unidades con las cuales se encuentra relacionada,

tales como: clientes, sociedad, otras empresas (Comunicacion externa)”.
Liderazgo - Coaching

Acerca de Liderazgo — Coaching, se mencionan las definiciones de los siguientes

autores:

Segun Chiavenato (1993), El entrenamiento o coaching es una relacion de dos
personas: el lider (coach) y subordinado (aprendiz). El resultado de este
entrenamiento/relacion agrega valor a las partes que interacttian entre si. Permite impulsar
talentos, crear competencias y estimular potenciales. Este autor destaca el rol fundamental

del coach, es quien lidera, orienta, guia, aconseja, capacita, desenvuelve, estimula e
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impulsa al aprendiz, mientras que éste aprovecha el impulso y la direccidn para aumentar

sus conocimientos, perfeccionar lo que sabe, aprender cosas y mejorar su desempefio.

Otro autor que brinda su definicion sobre Liderazgo Coach es Wolk, L. (2008):

“el coaching representa una poderosa herramienta para disefiar futuro y gestionar
un mundo diferente. Ser coacheado y aprender a coachear a otros se constituye
hoy como una competencia gerencial y un nuevo estilo de liderazgo y gestion. El
lider-coach no solo expande sus habilidades y competencias, sino que motiva,
potencia y enriquece el trabajo del equipo. En la sesion de coaching -que puede
ser bipersonal o grupal- el coach no indica al otro (coachee) qué hacer, o cdmo
debe ser o actuar. Opera si, en el dominio del lenguaje, de la conversacion, y
también en los dominios corporal y emocional. Entre coach y coachee se establece
un vinculo y una relacién intima y confidencial, con el objetivo de expandir la
capacidad de accion efectiva en un ambito especifico o en una determinada
situacion. El coaching es un proceso bien definido, con inicio y fin, estableciendo
metas claras y disefiando acciones para alcanzar los resultados deseados”. (Wolk,
2008, pp. 25,26)

Podemos ver como los autores mencionados, coinciden en la importancia del

proceso de comunicacién para ejercer la funcion de liderazgo.
Tecnologias De La Informacién y la comunicacion

También es importante destacar el rol de las TIC como herramientas facilitadoras

de la comunicacion organizacional.

Las TIC no s6lo contribuyen al cambio, sino que ademas lo potencian, dandole
flexibilidad a la empresa, permitiendo agilizar cambios tanto estructurales como
culturales, distribuyendo la informacion a toda la organizacion de manera rapida
y eficiente; por otro lado, concluyen también en su trabajo que las TIC son capaces
de proporcionar sistemas de control y de planificacion mas integral, que favorecen
un analisis global de los datos por parte de una persona en particular o la mayoria
de actores que conforman la organizacion, en definitiva, se trata de proveer la
herramienta necesaria para promover la toma de decisiones a cualquier area de la
organizacion. (Laud & Thies, 1997 como se cit6 en Gandara, Mathison, Pineda,
& Garcia, 2007, p.8)
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Induccion De Personal

Por altimo, sobre Induccion De Personal Dessler & Varela afirman que:

La induccion a los empleados brinda a las nuevas contrataciones la informacion
bésica que necesitan para realizar sus labores de forma satisfactoria, como la
informacidn acerca de las normas de la compafiia. La induccion es un elemento
del proceso de socializacion del trabajador nuevo, que tiene que realizar el
empleador. La socializacion es el proceso continuo de inculcar en todos los
empleados las actitudes, los estandares, los valores y los patrones de conducta que
la organizacion y sus departamentos esperan de ellos. (Dessler G., Varela R.,
2011, p. 184)

Tomando en cuenta el marco tedrico mencionado, se puede concluir que la
comunicacion el liderazgo y los procesos de socializacion y formacion cumplen un papel
esencial para las empresas, la comunicacion permite la organizacion de tareas, el flujo de
informacién, la transmision de la cultura organizacional, entre otras funciones
importantes. El rol del lider coach, es ejercido a través de la comunicacion, e influye sobre
los deméas miembros de la organizacion, favorece el trabajo en equipo, la participacion,
facilita el aprendizaje, y el logro de los objetivos. A su vez, un proceso de induccién
también se basa en una comunicacion efectiva ya que, a través del mismo, se hace llegar
al nuevo empleado la informacion necesaria para que pueda desenvolverse en su puesto
adecuadamente, acercarlo a la cultura de la organizacion, y que pueda conocer lo que la

empresa espera de él.
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Diagnostico y discusion

A partir del andlisis situacional de A.J y J.A REDOLFI, se detectaron algunas

problematicas respecto a la gestion de recursos humanos.

Para empezar la empresa no cuenta con un departamento de recursos humanos, el

area administrativa se ocupa unicamente del pago de los sueldos.

Por consiguiente, presenta procesos ineficientes, o directamente inexistentes en

cuestiones relativas a gestion de personal, como ser:

No cuenta con un plan formalizado de comunicacion interna, esto puede dificultar
la forma en la que se transmite la informacion, permitiendo que se generen malos
entendidos, rumores, lo que puede terminar afectando la forma de relacionamiento del

personal.

En linea con lo mismo, no cuenta con un proceso de socializacion y capacitacion
de nuevos empleados, siendo que esto le permitiria acercar al empleado a la cultura de la
organizacion, identificarse con la misma, brindarle las herramientas para poder
desenvolverse correctamente en su labor y evitar situaciones indeseables como pueden
ser errores 0 accidentes y a su vez evitar en el aspecto emocional, la desmotivacion y
ansiedad que puede llegar a experimentar el empleado al verse desinformado y presionado

por aprender sus tareas en el menor tiempo posible.

Su cultura es de tipo paternalista, esto produce como positivo que exista un buen
clima laboral, con buena relacion entre sus miembros y bajo nivel de rotacion de personal.
Como negativo se puede mencionar la informalidad en el relacionamiento con los
superiores, la falta de criterios objetivos para la medicién del rendimiento ya que no se
realizan evaluaciones de desempefio, y para las promociones internas ya que el criterio

de mayor peso es la confianza.

Los procesos de reclutamiento y seleccion son ineficientes, debido a que por un
lado, no se tienen descripciones de puestos actualizadas, donde se detalle el perfil del
puesto y requerimientos para orientar la busqueda del reclutador a los candidatos que se
adapten mejor al perfil deseado, y por otro lado, los canales de reclutamiento utilizados
son anticuados, ya que para puestos operativos se reciben los curriculums en las
sucursales, y para puestos de mayor responsabilidad se publican avisos en los diarios, no

se consideran otras opciones mas modernas como portales de empleo, consultoras, redes
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sociales como LinkedIn, que permitan ampliar el alcance de la oferta de trabajo, y

conseguir aplicantes en mayor calidad y cantidad.

Presenta necesitades de capacitacion para sus niveles de mando, en lo relativo a
desarrollar habilidades de liderazgo, para que estos puedan cumplir con sus funciones de
forma adecuada, facilitando a su personal a cargo la adaptacion a los cambios, el

aprendizaje, la comunicacion, y el mejoramiento de las relaciones personales.

Estos elementos mencionados, entre otros, hacen al correcto desenvolvimiento de
la organizacion y su competitividad, para una adecuada gestion de los recursos humanos,
es necesario que la empresa cuente con un sistema formal de comunicacién interna, con
personal capacitado para el puesto que ocupa, con lideres que desempefien
adecuadamente su funcion, con herramientas de gestion que faciliten la organizacion

interna, la circulacién de informacion a todas las areas, los procesos de control, etc.

En vista del contexto actual de A.Jy J.A REDOLFI, se plantea la necesidad de
implementar un plan de accién con el objetivo de formalizar el proceso de comunicacion
interna, apoyado sobre herramientas digitales, que permita generar nuevos canales de
comunicacion, donde circule informacion clara y coherente hacia y entre todas las areas

de la organizacion.

También debe desarrollarse un plan de induccién de personal, para facilitar la

integracion de los nuevos colaboradores a la empresa.

A su vez estos procesos deben ir acompafiados de un plan de capacitacion para
lideres coach, dirigido a mandos medios y altos, que sirvan como agentes de cambio para
asegurar que la implementacién de la propuesta sea exitosa, y facilitar la adaptacién del
personal, cuidando la relacién con los mismos, despejando las dudas, reduciendo las

resistencias que puedan surgir, y motivandolos.

Este plan debe aplicarse en forma paulatina para favorecer la adaptacion del
personal, y se los debe formar sobre el puesto y en el uso de los nuevos canales digitales

de comunicacioén.

Con esto se pretende lograr una mejora en la productividad y un aumento en la
rentabilidad de un 5%.
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Plan de implementacion

Objetivo general

Disefar un plan de comunicacion interna facilitado a través del uso de TIC, un
plan de formacidn para lideres y empleados de la empresa A.J. y J.A. Redolfi SRL,
y un proceso de induccion de personal para nuevos empleados. De manera que
permita la formalizacion de la comunicacion interna, y una mejora en el

desempefio de los empleados a la vez de un aumento en la rentabilidad del 5%.

Objetivos especificos

Incorporar Bitrix24 (software gratuito), como herramienta de comunicacion
interna digital, que permite acceso movil, almacenamiento seguro de datos, chat
y mensajeria, web mail, gestion de calendario, gestion de grupos, gestion de
documentos, gestion de la comunicacion, permite definir niveles de jerarquia en

los perfiles de sus usuarios, entre otras funciones interesantes.

Implementar un plan de capacitacion para mandos medios y nivel jerarquico en
técnicas de coaching, que permitan facilitar la adaptacion de los colaboradores a
los cambios, favorecer el trabajo en equipo, el aprendizaje de nuevas habilidades

y colaborar en la consecucion de los logros organizacionales.

Disefiar e implementar un proceso de induccion de personal con el objetivo de
formar e integrar al personal de la organizacion, para acercarlos a la cultura de la
empresa, generar sentido de pertenencia y brindarles las herramientas necesarias

para poder desarrollar sus tareas adecuadamente.

Alcance

Limite geografico: A.J. y J.A. Redolfi S.R.L ubicada en la localidad de James
Craik, provincia de Cordoba, Argentina.

Marco temporal: 14/11/22 al 14/03/23.

De contenido: comunicacion interna, liderazgo coach e induccion de personal.
Publico: toda la planta.

Metodologia: Herramientas TIC, capacitaciones.
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Acciones

| - Desarrollo e implementacion de plan de comunicacion interna a través de una intranet

empresarial

Para formalizar el plan de comunicacion interna, se implementara el uso de
bitrix24, por dicha razon se contrataran los servicios de un profesional en programacion
y disefio web (tercerizado), el cual mantendra reuniones con los gerentes de area y el
gerente general en distintas oportunidades a lo largo de un mes para la personalizacién y
correcta adecuacion de la herramienta a las necesidades comunicacionales de la
organizacion, como ser creacion de los canales de comunicacion, grupos de trabajo,

creacion de usuarios y web mail para el personal.

Cuando se termine con el disefio de la intranet, se capacitara al personal en el uso
de la misma, se les brindaran sus usuarios, se les explicara cada una de las funciones que
necesitaran utilizar de esta herramienta, y los beneficios que trae aparejado su uso. Ver

anexo 1.

Dicha capacitacion serd dada en el transcurso de 1 mes, de forma online o
presencial en las oficinas de la empresa. Se brindara por grupos de hasta 5 personas y en
distintos momentos, de manera de no afectar el correcto desenvolvimiento de las tareas.

Ver anexo 2.

A través de la implementacion de esta accidn se planea mejorar la comunicacion
dentro de la organizacion en todos sus niveles, reduciendo los errores que puedan

presentarse por falta de informacion y malos entendidos.

e Recursos fisicos: celular o computadora personal con acceso a internet para poder
utilizar Bitrix24. Para la capacitacion también es necesario contar con dichos
dispositivos, en caso de brindarla de forma presencial se precisara disponer de
alguna de las oficinas de la empresa, computadora y proyector para que el
formador pueda dictarla.

e Recursos humanos: la herramienta sera gestionada principalmente por el area de
administracion. La capacitacion serd brindada un profesional designado de la
misma area y el material de formacion sera disefiado por el mismo.

e Alcance: toda la planta.

e Marco de tiempo: desde el 14/11/22 al 06/01/23.
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e Costos:
Actividad Tiempo | Costo Cantidad | caracteristicas Costo total
de hora de
impleme | trabajo
ntacion
Servicios del 40 hs. $1.260,0 |1 Adecuacion de la $50.400,00
profesional en 0 herramienta a las
programacion y necesidades la
disefio web empresa
Desarrollo de la | 10 hs. $1020,00 | 4 Horas pagas $40.800,00
propuesta Destinadas a
Gerentes y reuniones con el
mandos medios programador
Disefio de 10 hs $695,00 |1 Horas pagas $6.950,00
material formador destinadas
didactico al desarrollo
Del material
Formacion 28 hs. $695,00 |1 Horas pagas $19.600,00
formador
Destinadas a la
formacion
Capacitacion de | 2 hs. $745,00 | 140 Horas pagas $208.600,00
los empleados en empleados
el uso de la
aplicacién
Notebook - $78.000, |1 Para uso del $78.000,00
00 formador
Proyector - $30.000, |1 Para uso del $30.000,00
00 formador
TOTAL $434.350,00

Tabla 4: Costo de desarrollo de la accion I. (Fuente: elaboracion propia)
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Il - Plan de capacitacion para mandos medios y nivel jerarquico en técnicas de coaching.

Esta accion esta orientada a mandos medios y personal jerdrquico de la

organizacion a través de un curso brindado por la facultad regional de Buenos Aires

(UTN.BA) tiene una duracion de 8 semanas, ofrece certificacion universitaria, el objetivo

es que aprendan a dominar las herramientas que facilitan el trabajo en equipo a través del

coaching y el liderazgo de grupos. Ver anexo 3.

La actividad incluye al siguiente personal: gerente de ventas, gerente de

administracion y finanzas, supervisor de vendedores, jefe de deposito y logistica, que

pertenecen a la sucursal de James Craik en la cual se centralizan las operaciones.

e Marco de tiempo: el desarrollo de la propuesta iniciara el 16/11/22 y finalizara el

06/01/23.

e Modalidad: Online, de forma directa o grabadas.

e Recursos fisicos: computadora o celular con acceso a internet, cuaderno y lapicera

para tomar nota. Las clases seran tomadas fuera del horario laboral desde los

respectivos hogares, y se abonaran como horas extra.

e Recursos Humanos: gerentesy mandos medios que formaran parte del programa.

e Costos:
Actividad Tiempo | Costo Cantidad | Caracteristicas | Costo total
total del
programa
Programa de 60 hs. $33045,00 | 4 Participantes | $132.180,00
capacitacion del curso
Articulos de - $1000,00 |4 Cuadernosy | $4000,00
libreria lapiceras
Horas pagas 60 hs. $1.020,00 | 4 Valor por hora | $244.800,00
gerentes y mandos participantes
medios
TOTAL - - - - $380.980,00

Tabla 5: Costo de desarrollo de la accion Il. (Fuente: elaboracion propia)
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I11 - Disefio e implementacion de un proceso de induccién de personal

En esta propuesta se planea disefiar un proceso de induccion para su posterior
implementacién, a través de este proceso el nuevo empleado se familiarizara con la
empresa, asi este podra conocer su filosofia, cultura, su historia, politicas, patrones de
conducta, el puesto que ocupard, su posicion dentro del organigrama, el trabajo que
realizard, etc.

Dicho disefio serd efectuado por un consultor en RRHH (tercerizado) el cual
elaborara el material para el proceso de induccion, en base a su experiencia profesional,
los perfiles de puestos previamente establecidos por la empresa, y en consulta con los

gerentes de cada area de la organizacion.

El proceso de induccidn consta de tres etapas:
Induccidn general

Esta primera etapa inicia con una calida bienvenida del empleado a la institucién,
que estard a cargo del responsable de &rea, el cual brindard un recorrido por las
instalaciones, presentara al empleado a sus compafieros de trabajo, le brindara
informacidn institucional general, politicas de la empresa y de la actividad principal.

Tendrd una duracion aproximada de 1 hora, en esta etapa se le brindara al
empleado un manual de induccién como material de apoyo y consulta (Ver anexo 4), el
cual contara con la siguiente informacion:

v Aspectos relativos a la relacion contractual.

Generalidades sobre seguridad social.
Historia, misién, vision, valores, organigrama y objetivos de la empresa.
Informacion de la actividad principal de la Empresa.
institucional pertinente.

Localizacion de la institucion y las distintas sucursales.

AN N N N NN

Los sistemas de retribucion, reglamentos, régimen disciplinario y otros aspectos
de interés.

v Politicas y compromiso de la Gerencia con la salud y seguridad.

v Productos que comercializa y mercado.

v Programas de desarrollo y promocién.
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Induccidn especifica
En esta etapa se orienta al trabajador sobre aspectos especificos en el oficio o
puesto de trabajo que desempefiara. Estard a cargo de su superior directo, tendra una
duracion de 2 dias, dicha etapa de formacion se dictard de manera presencial en las
oficinas de la empresa. Al finalizar se designara a un compafiero tutor que acompafie al
empleado durante los primeros meses a prueba.
En esta etapa se dicta el plan de formacion en el que se informa:
v' Las tareas atinentes al puesto.
v Responsabilidades y objetivos.
v" Ubicacién del puesto en el organigrama y respecto a la actividad general de la
empresa.

v Relaciones e interacciones con otras areas y dependencias.

<\

Procesos o diagramas de flujo.

v" Planes de contingencia.

Evaluacion

Esta etapa se da luego de finalizar el proceso de induccion, la evaluacion esta a
cargo del superior directo, y se realiza en dos momentos, a los 40 dias del ingreso del
empleado con el fin de identificar cuales son los puntos claves de la induccion, que no
quedaron lo suficientemente claros para el trabajador, con el fin de reforzarlos o tomar
acciones concretas sobre los mismos (reinduccion, refuerzos, otros) y una segunda
evaluacion a los 80 dias, antes de finalizar el periodo de prueba del empleado, para

determinar su continuidad o no en base a los resultados obtenidos. Ver anexo 5.

A través de este proceso de induccion de personal se busca lograr una adaptacion
rapida de los nuevos empleados a su puesto, disminuir los errores, y encausar el potencial

del nuevo integrante en la misma direccion de los objetivos de la organizacion.

e Recursos fisicos: manual de induccién, computadora y proyector para que el
formador pueda presentar las diapositivas, cuaderno y lapicera para anotar.

e Recursos humanos: consultor en gestion RRHH (tercerizado), superior directo del
area correspondiente al puesto del empleado.

e Alcance: nuevos empleados.
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e Marco de tiempo: el disefio del material de capacitacion y manual de induccién

deberd ser disefiado y entregado en el transcurso de dos semanas a partir del

03/01/2023, el proceso de induccion propiamente dicho se aplicara a los nuevos

ingresos y durara 10 semanas entre capacitacion, y evaluacion.

e Costos:
Actividad Duracion | Costo cantidad | caracteristicas Costo Total
Desarrollo 50 hs. $894,00 1 Valor hora de $44.700,00
del material consultor de RRHH.
para el Destinados a su
proceso de elaboracion
induccion
Manual de $140,00 1 Copia que se entrega | $140,00
induccién - al ingresante
(por ingresante)
Formador 12 hs. $1020,00 1 Hs. Pagas $12.240,00
Empleado 12 hs. $745,00 - Hs. Pagas $8940,00
(por ingresante)
Art. libreria | - 1 - Cuaderno y lapicera | $1000,00
(por ingresante)
Notebook - Contemplado | 1 Para uso del
en calculo formador -
propuesta |
Proyector - Contemplado | 1 Para uso del -
en calculo formador -
Propuesta |
TOTAL $67.020,00

Tabla 6: Costo de desarrollo de la accidon Il1. (Fuente: elaboracién propia)
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A continuacion, se desarrolla el marco temporal de implementacién de la

propuesta con fecha tentativa de inicio el 14/11/2022.

Meses

Nov-22

Desarrollo e
implementacion de
plan de
comunicacion
interna a través de
una intranet

empresarial

Capacitacion para
mandos medios y

nivel jerarquico en
técnicas de

coaching.

Dic-22

Ene-23

Feb-23

Mar-23

Disefio e
implementacion
del proceso de
induccion de

personal

Tabla 7: Diagrama.de Gantt. (Fuente: elaboracion propia)

Retorno de la inversion (ROI)

A continuacion, se analiza el retorno de la inversion para medir la eficiencia de la

propuesta realizada en base a su impacto financiero.
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Actividad Costo total

| - Desarrollo e implementacion de plan de | $434.350,00
comunicacion interna a través de una

intranet empresarial

Il - Plan de capacitacion para mandos $380.980,00
medios y nivel jerarquico en técnicas de

coaching.

I11 - Disefio e implementacion de un proceso | $67.020,00
de induccion de personal

TOTAL $882.350,00

Tabla 8: Costo total de implementacion del plan de accion. (Fuente: elaboracién propia)

PROYECCION DE RENTABILIDAD

%

ANUAL NETA SEGUN INFORMACION | INFLACION | MONTO
FINANCIERA

Dic-2018 34,28 % $10.924.261,00
Dic-2019 53,55 % $16.750.839,33
Dic-2020 42,2% $23.786.191,84
Dic-2021 50,9% $35.679.287,77
Sep-2022 78,5% $63.509.132,23

Tabla 9: Proyeccidn de rentabilidad anual neta. (Fuente: elaboracion propia)

Inversion total de plan de implementacién, suma una totalidad de $882.350,00.

Este valor en relacion al porcentaje anual a recuperar de $3.175.456,61 (5%).

ROI= (beneficio — costo) / costo x 100%

($3.175.456,61 - $882.350,00) / $882.350,00 x 100% = 259,88%

El resultado obtenido muestra la mejora en las ganancias finales que obtendra la

empresa reflejada en porcentaje, por la implementacion del plan en el periodo de un afio

luego de calcular los beneficios del proceso y los costos que implico realizarlo.
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Conclusiones y recomendaciones

Redolfi S.R.L ha venido enfocando sus esfuerzos en el plano comercial, hasta
ahora con buenos resultados, logrando una posicion consolidada en el mercado, con una
expansion comercial explosiva y aumento de patrimonio, que le permitié acentuar sus
ventajas competitivas, logrando economias de escala, diversificar la cantidad de
productos y marcas que comercializa y abarcar mayor cantidad de territorio. Sin embargo,
esto no ha sido igual en relacién a la gestion de personal, siendo estos un factor clave a
considerar, ya que son los encargados de llevar adelante las estrategias trazadas y de

lograr los objetivos que la organizacién plantea.

A lo largo de este trabajo se ha planteado como una deficiente comunicacion
interna dificulta el funcionamiento integral de la organizacion, debido a que:
¢ No se recibe la informacion en tiempo y forma.
e Genera ambiguedad en los roles de mandos medios y empleados.
e Aumenta el riesgo de que se cometan errores.
e Produce que no se lleven de forma adecuada procesos de seguimiento y control,

entre otras cuestiones.

A su vez, la falta de formacion para liderar de los mandos medios, repercute
negativamente en como cumplen con sus funciones, lo cual afecta al mismo tiempo, el

desempefio del personal a su cargo.

Debido a esto se propone dar solucion a esta situacion realizando una gestion
estratégica de la comunicacién interna, mediante la creacion de nuevos canales
comunicacion digitales, al que todos los empleados tendran acceso, para que la
informacion fluya de manera adecuada hacia todas las areas de la organizacion,
introduciendo la préactica del coaching, para que lideres y mandos medios adquieran
habilidades comunicacionales que faciliten el desarrollo del potencial de las personas a
su cargo y por ultimo, disefiar un proceso de induccion de personal para formar e integrar
a los nuevos colaboradores, permitir que estos puedan identificarse con la cultura de

empresa, y alinear sus objetivos personales con los objetivos de la organizacion.
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Como recomendacion de cara al futuro, ademas de la implementacion de la
propuesta realizada, la empresa deberia ampliar su area administrativa incorporando a

profesionales en gestion de RR.HH., para que dicho personal se encargue de tareas como:

Difusion de informacion institucional.

- Redisefio de puestos y consecuente actualizacion de descripcion de puestos.

- Desarrollo de procesos formales de reclutamiento, seleccion y formacion de
personal.

- Mantener a la empresa actualizada en el marco de las leyes laborales relativas a la
rama de su actividad y de sus trabajadores.

- Desarrollo de un programa de beneficios.

- Disefio de procesos de control (evaluaciones de desempefio, planificacion de
personal, etc.).

- Otras tareas vinculadas directamente al area que optimicen el empleo de recursos

y mejoren el funcionamiento de la organizacion.

También, se deberia ampliar los modos de financiacion, incorporando pago con
tarjeta de credito, lo cual permitira a la empresa adquirir nuevos clientes, y aumentar la

satisfaccion de los clientes actuales.

Por ultimo, para mantener la competitividad en el mercado y aumentar las ventas,
se recomienda que se digitalicen los procesos de control y actualizacién de stock, y se
desarrolle catalogos digitales visibles desde la pagina web de la empresa y agregarle un

carro de compras online.
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Anexo 2: Cronograma para formacion de los empleados en uso de Bitrix24

DIA HORARIO GRUPO

31/11/2022 9:00a11:00 A.M. grupo 1 (5 personas)
01/12/2022 9:00a11:00 A.M. grupo 2 (5 personas)
02/12/2022 9:00a11:00 A.M. grupo 3 (5 personas)
03/12/2022 9:00a11:00 A.M. grupo 4 (5 personas)
04/12/2022 9:00a11:00 A.M. grupo 5 (5 personas)
07/12/2022 9:00a11:00 A.M. grupo 6 (5 personas)
08/12/2022 9:00a11:00 A.M. grupo 7 (5 personas)
09/12/2022 9:00a11:00 A.M. grupo 8 (5 personas)
10/12/2022 9:00a11:00 A.M. grupo 9 (5 personas)
11/12/2022 9:00a211:00 A.M. grupo 10 (5 personas)
14/12/2022 9:00a11:00 A.M. grupo 11 (5 personas)
15/12/2022 9:00a211:00 A.M. grupo 12 (5 personas)
16/12/2022 9:00a211:00 A.M. grupo 13 (5 personas)
17/12/2022 9:00a11:00 A.M. grupo 14 (5 personas)
18/12/2022 9:00a211:00 A.M. grupo 15 (5 personas)
21/12/2022 9:00a11:00 A.M. grupo 16 (5 personas)
22/12/2022 9:00a211:00 A.M. grupo 17 (5 personas)
23/12/2022 9:00a11:00 A.M. grupo 18 (5 personas)
26/12/2022 9:00a11:00 A.M. grupo 19 (5 personas)
27/12/2022 9:00a211:00 A.M. grupo 20 (5 personas)
28/12/2022 9:00a11:00 A.M. grupo 21 (5 personas)
29/12/2022 9:00a211:00 A.M. grupo 22 (5 personas)
30/12/2022 9:00a11:00 A.M. grupo 23 (5 personas)
02/01/2023 9:00a211:00 A.M. grupo 24 (5 personas)
03/01/2023 9:00a211:00 A.M. grupo 25 (5 personas)
04/01/2023 9:00a11:00 A.M. grupo 26 (5 personas)
05/01/2023 9:00a211:00 A.M. grupo 27 (5 personas)
06/01/2023 9:00a11:00 A.M. grupo 28 (5 personas)
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Anexo 3: Programa de capacitacion en liderazgo Coach

a

[, L

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA NACIONAL e B e a r n I n g
FACULTAD REGIONAL BUENOS AIRES Secretaria de Cultura y Extension Universitaria

Fundamentos del Liderazgo y el coaching
Objetivo general

Adquirir los fundamentos del liderazgo y el coaching a través de la comprensién
del rol del lider y de la motivacion, asi como de la construccion de los equipos de trabajo.

Obijetivos especificos

e Dominar las principales técnicas y herramientas que facilitan el trabajo en equipo
y mejoren la cohesion y la orientacidn a objetivos.

e Aprender como motivarse a si mismo/a, a otras personas y a equipos de trabajo.

e Implementar un proceso de coaching.

e Identificar los distintos tipos y estilos de liderazgo que existen.
Inicio de cursada 16/11/2022
Duracion 8 Semanas
Temario
2 Modulos « 8 Unidades * Carga Horaria 60 horas
Modulo 1: Liderazgo y motivacion

e Unidad 1: Liderazgo Parte 1

e Tema 1: Concepto de liderazgo

e Tema 2: Competencias del liderazgo

e Tema 3: Inteligencia emocional en el liderazgo
e Unidad 2: Liderazgo Parte 2

e Tema 1: La comunicacion efectiva

e Tema 2: Coherenciay credibilidad del lider



36

e Unidad 3: Motivacion Parte 1

e Tema 1: Qué es la motivacion

e Tema 2: Claves para construir y llenar una buena mochila de motivacion
e Unidad 4: Motivacién Parte 2

e Tema 1: COmo motivar

e Tema 2: El poder que hay dentro de nosotros
Modulo 2: Trabajo en equipo y coaching

e Unidad 1: Trabajo en equipo Parte 1

e Tema 1: Trabajo en equipo. Conceptualizacion y contexto

e Tema 2: Competencias y habilidades basicas del trabajo en equipo

e Unidad 2: Trabajo en equipo Parte 2

e Tema 1: El proceso del trabajo en equipo

e Tema 2: En conflicto en el trabajo en equipo

e Unidad 3: Coaching Parte 1

e Tema 1: Qué es el coaching

e Tema 2: Influencias en el desarrollo de la sesion de coaching y el desarrollo
personal

e Tema 3: Tipos de coaching

e Unidad 4: Coaching Parte 2

e Tema 1: La sesion de coaching

e Tema 2: Herramientas préacticas de trabajo
Metodologia de ensefianza-aprendizaje:

Toda la comunicacion con los tutores la tendras por medio de nuestro Campus

Virtual, el cual esta disponible las 24hs y donde encontrarés:
*Foros de debate.

*Consultas al tutor por medio de foros y mensajeria interna.
*Material de lectura obligatoria.

*Contenidos complementarios.

*Actividades y trabajos integradores individuales y/o grupales.
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*Clase en tiempo real, minimo 1 encuentro cada 15 dias, a través de Zoom.
Modalidad de evaluacion y acreditacion:

Para la acreditacion de un trayecto formativo se tiene en cuenta:

La lectura y visualizacion de todos los contenidos.

*Grado de participacion en todos los foros de debate y actividades propuestas.

*La entrega y aprobacion de todas las actividades y ejercicios que se consignen como

obligatorios.

*El alumno debera finalizar la cursada dentro de la duracion del trayecto sin excepcion.

Terminado el mismo, no podra entregar ninguna actividad obligatoria adeudada.

La aprobacion de la Evaluacion Integradora Final, la cual puede ser un Trabajo Practico

0 un Cuestionario Multiple Choice.

Al culminar el trayecto formativo, de haber cumplido con lo anteriormente
nombrado se te otorgard un Certificado de Aprobacion. En caso de haberlo hecho
parcialmente, se te entregara un Certificado de Participacion. Para conocer mas acerca de

nuestros certificados, consulte este articulo.
Asi ensefiamos
Clases en tiempo real

Tendras clases en tiempo real periddicamente para desarrollar y profundizar las
unidades tematicas. Su participacién no es obligatoria y quedan grabadas para que

accedas a ellas en todo momento.
Seguimiento docente activo

Para poder desarrollar correctamente tu aprendizaje contds con profesores a tu
disposicion para poder despejar cualquier duda o inquietud que tengas sobre el material
de estudio y la cursada. Asimismo, tendras disponible un servicio de mensajeria directa

con ellos, ademas de los foros de intercambio.

Especialistas en e-Learning



38

Aprendé con docentes experimentados en educacion a distancia que se actualizan
constantemente para dar clases con nivel académico de excelencia. Contamos con 17 afios

de trayectoria en educacién online.
Campus Virtual 24/7

Nuestra plataforma no tiene restricciones y te permite estudiar en el horario mas
conveniente para vos. Ademas, te damos todo el material que necesitas para aprender en

formato descargable.
Foros de intercambio

Espacios de interaccion con docentes y pares, especiales para potenciar el

aprendizaje colaborativo a través de la comunicacion, discusion y feedback proactivo.
Somos UCAP

Estamos registrados como Unidad Capacitadora. Todos los cursos que dictamos
pueden canalizarse a través del Régimen de Crédito Fiscal para capacitacion, que permite
a las PyMES acceder a crédito fiscal para la capacitacion de su personal.

Certificacion Universitaria UTN BA

Nuestros certificados son extendidos en formato digital por el Centro de e-
Learning de la Secretaria de Cultura y Extension Universitaria de UTN FRBA. Contamos
con un Sistema de Verificacién de Certificados (SVC) a través del cual se pueden
verificar los diplomas emitidos, tanto por parte de un alumno o un tercero que requiera
validar el historial académico. Diploma digital verificable a través del sistema de

verificacion de autenticidad

() UTN.BA | STarin

Certificado de Aprobacion

La Secretaria de Cultura y Extension Universitaria de acultad Regional Buenas Aires de la
Unsversidad Tecnoksgica Nscanal, certifica que Sergio Daniel oNI na
abado el cursn

Modalidad a distancia, con una carga horaria de 37 horas. Nota: Sobresaliente
S8 axtiends # ¢ prtifcado & 22 dias del mes de Abril de 2021
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Anexo 4: Manual de induccién de personal

Ad. & JA.
REDOLFI

. 4

MANUAL DE INDUCCION DE PERSONAL

DATOS DE LA ORGANIZACION:

e Denominacion social: A. J. & J. A. Redolfi S. R. L.

e Cantidad de socios: cuatro.

e CUIT: 30-56783883-4.

e Persona juridica.

e Provincia: Cordoba; localidad: James Craik.

e Fecha de contrato social: 1997-07-31.

e Ganancias: SICORE (Sistema de Control de Retenciones), Impuesto a las

ganancias e IVA (impuesto al valor agregado) inscripto.

o Empleador: si.
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iBienvenido!

Estamos encantados de tenerte entre nosotros. En nombre de todos los
miembros y de la direccion de A.J y J.A Redolfi, nos gustaria extender
nuestra mas calida bienvenida y buenos deseos.

Conocé nuestra empresa

AJ. & J.A Redolfi SRL es una empresa con méas de 50 afios de experiencia en la
comercializacion y distribucion de productos alimenticios, perfumeria, limpieza y
cigarrillos en el interior del pais, con epicentro en la localidad de James Craik, provincia
de Cordoba.

Actualmente cuenta con aproximadamente 3.500 clientes, de manera que cubre
casi la totalidad de la provincia de Cérdoba, incluso traspasa las fronteras provinciales
Ilegando hasta el sur de Santa Fe, La Pampa y San Luis.

Posee una fuerza de ventas de 24 vendedores distribuidos en sus 4 sucursales.

Desde el Centro de Distribucién principal ubicado en la localidad de James Craik,
se centralizan las compras a los proveedores y el abastecimiento a las cuatro sucursales
del interior provincial situadas en Rio Tercero, San Francisco, Rio Cuarto y en la ciudad
de Cdrdoba. En esta dltima ciudad s6lo permanece la distribuidora, ya que el
supermercado mayorista se decidio cerrar a principios del afio 2004.

En todas las sucursales, excepto en la ciudad de Cérdoba, la empresa cuenta con
salones de venta mayorista, y con preventistas o ejecutivos de cuentas para abarcar
geogréficamente la mayor parte de cada una de las localidades del interior de la provincia.

A través de los afios, el numero de empleados se ha ido incrementado hasta
alcanzar las 140 personas, y una flota de 83 vehiculos, que comprende desde utilitarios
hasta camiones de gran porte, distribuidos entre las cuatro sucursales.

La linea de productos que la empresa ofrece es muy variada, ya que las ventas no
estan enfocadas hacia algin producto en particular sino a todo el surtido existente en el
mercado.

La estrategia que la empresa se plantea es la de marcar una diferenciacion con sus
competidores a través de un servicio altamente orientado a la satisfaccion del cliente y
con precios competitivos. Esto es factible gracias a que brinda un amplio surtido de
productos a niveles de precios bajos comparado con los competidores, dos aspectos que
son sumamente valorados por los clientes del sector.
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Nuestra historia

Desde 1910 los Redolfi estan instalados en James Craik. Son una familia con
mucha influencia en la zona, muy querida, el abuelo de José Redolfi asumid la intendencia
en 1993 y Jose participd de la creacion del cuerpo de Bomberos Voluntarios del lugar.

La familia Redolfi tiene una larga trayectoria en el negocio de distribucion, siendo
que el tio abuelo de José, Angel Redolfi, era sodero en la localidad de Oliva. El padre de
José, debido a un accidente en su adolescencia, se vio impedido de seguir trabajando en
la soderia, dado el peso de los productos y compré un camion vaquero. Cuando dejo el
camion vaquero en 1959, comenzaron con el actual negocio.

En septiembre de 1975, los dos hermanos, de comin acuerdo, tomaron diferentes
rumbos. Miguel continué con la libreria y el bazar y Alonso encar6 el desafio de
desarrollar el negocio de la distribucion mayorista, al que se le uni6é su hijo José,
actualmente presidente de la empresa. Quedd conformada en ese momento la sociedad
Alonso J. y José A. Redolfi Sociedad de Hecho.

En el afio 1976, compraron a la empresa Feres de la ciudad de Coérdoba la
distribucion de cigarrillos en las localidades de Villa del Rosario, Luque y Calchin.
Siguiendo con su proceso de expansion, en el afio 1983 la empresa tabacalera Massalin
Particulares les ofrecio la distribucion exclusiva de cigarrillos en la Ruta Nacional N.° 9,
que comprendia desde la localidad de James Craik hasta la ciudad de Rio Segundo
inclusive.

El afio 1987 fue un afo de retos importantes para la empresa, debido a que
Massalin Particulares les propuso instalar una sucursal en la ciudad de Rio Tercero,
abarcando de esta manera sus alrededores.

En el afio 1990, se constituyo la nueva sociedad como Alonso J. y José A. Redolfi
S. R. L., que es la actual denominacion y forma juridica de la empresa madre,
constituyéndose en el afio 1993 una nueva sociedad denominada Distribuidora Redolfi S.
R. L., destinada a la distribucion de helados La Montevideana y productos congelados de
McCain, aunque actualmente ha incorporado diferentes marcas.

En octubre del afio 1993, se inauguraron las nuevas oficinas de Alonso J. y José
A. Redolfi S. R. L., y las instalaciones anteriores quedaron afectadas a la distribuidora de
productos congelados.

A fines de diciembre de 1993, la familia y la empresa sufrieron un duro golpe al
perder a su socio fundador Alonso Jacobo Redolfi. A partir de este evento, se suscité un
complejo proceso de sucesion de la empresa, no exento de conflictos familiares entre los
hijos de Alonso, que ocasionaron alguna perturbacion en el funcionamiento de la empresa
y el distanciamiento entre los hermanos, hecho que la familia de José Redolfi y Stella
Maris Bazualdo desea que no se repita en la actual generacion.

En el afio 1995, la empresa continud con su proceso de expansion. En este caso, a
partir del ofrecimiento de la tabacalera Massalin Particulares de la distribucién de una
fraccion de la ciudad de San Francisco y de las localidades de la ruta que une dicha ciudad
con Villa Maria y la ciudad de Frontera, que pertenece a la Provincia de Santa Fe,
guedando de esta manera inaugurada la segunda sucursal de la empresa.
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En octubre del afio 1999, se creo el primer autoservicio mayorista en la ciudad de
Villa Maria y, dado el éxito de este emprendimiento, en agosto del afio 2000 se traslado
a un nuevo local con mayor capacidad.

En junio del afio 2001, se cred el segundo autoservicio mayorista en la ciudad de
Cordoba, anexandole a este preventa y distribucion.

En el afio 2002, se realizo la apertura de una nueva unidad de negocios con la
incorporacion de la distribucién exclusiva de productos e insumos Kodak para toda la
Provincia de Cérdoba, incorporandose Ignacio Redolfi en el afio 2006 como vendedor y
posteriormente como responsable de esta nueva unidad de negocios. Lucas Redolfi se
incorpord a trabajar en la administracion de la empresa en el afio 2001.

En el afio 2003, se cred el tercer autoservicio mayorista en la ciudad de San
Francisco, anexandole a este preventa y distribucion. En el afio 2004, continuando con
esta modalidad de expansidn, tras obtener la representacion de productos Kraft, se realizo
la apertura de la cuarta sucursal en Rio Cuarto, inaugurandose en la misma ciudad en
enero del 2005 el autoservicio mayorista.

Terminado un proceso de sucesion, en el afio 2006 José Redolfi incorpora a su
hijo Pablo como socio minoritario con un 4%, posteriormente incorpora como Socios a
sus otros hijos: Lucas e Ignacio

La sociedad quedd conformada desde el afio 2007 con el 85 % de las cuotas partes
en propiedad de José Redolfi y el 15 % restante distribuido de manera igualitaria entre los
tres hijos. En el caso de la Distribuidora Redolfi S. R. L., se comparti6 la propiedad entre
José Redolfi y Pablo Redolfi, siendo la intencion manifiesta en este protocolo de realizar
los ajustes necesarios para que queden equiparados

En mayo del afio 2009, se abrid la sucursal de Bell Ville a través de Massalin
Particulares.

Vision, mision y valores de A.J. y J.A. Redolfi

Vision

“Ser una empresa lider en el mercado en el que participa actualmente, abierto a
nuevas oportunidades de negocios. Contar con una cartera diversificada de proveedores,
buscando solvencia y rentabilidad continuada, que se distinga por proporcionar una
calidad de servicio excelente a sus clientes. Propiciar alianzas sostenidas en el tiempo con
ellos y una ampliacion de oportunidades de desarrollo personal y profesional a sus
empleados, preservando el caracter familiar de la empresa, con una contribucion positiva
a la comunidad”.

Mision

“Atender las necesidades de nuestros clientes proporcionando un servicio de
distribucion mayorista de calidad, con una gran variedad de productos masivos de
primeras marcas, sustentado en una extensa trayectoria empresarial. Realizar esto
brindandoles a nuestros empleados la posibilidad de desarrollar sus habilidades y crecer
dentro de la empresa”.
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Nuestros valores

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.

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.

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.

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.

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.

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).

Orientacidn al cliente, respetdndolo y cuidandolo a través de un compromiso con
la calidad y el resultado, teniendo siempre presente su satisfaccion.

Caracteristicas que nos diferencian

Comercializamos productos de grandes empresas, como Massalin Particulares,

Unilever Argentina, Kraft Food Argentina, La Papelera del Plata, Arcor, Clorox, Procter

& Gamble Argentina S. A., Johnson y Johnson, Maxiconsumo S. A., Regional Trade,
Pavon Arriba S. A., Las Marias S. A., Compafiia Introductora Bs. As., RPB S. A.,

Compafia General de Fosforos, Glaxo, Fratelli Branca y Kodak, entre las mas

importantes.
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ofrecemos varios puntos de venta en distintas localidades de la provincia de
Cordoba.

Nuestros vendedores asesoran a los clientes a la hora de instalarse un local nuevo
con toda la informacién que necesitan. Luego realizan visitas de seguimiento con una

frecuencia de 15 dias.

O

Cuidamos el bolsillo de nuestros clientes, nuestro nivel de precios es competitivo

frente a los demas proveedores.
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Organigrama

Organigrama de sucursales.
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Reglamento interno
GENERALIDADES.

El presente reglamento interno contiene un conjunto de pautas esenciales para el
correcto funcionamiento de la organizacion, contiene lineamientos que rigen para todo el
personal en relacion de dependencia y empleador. Se haré entrega al comienzo de la
relacion laboral a cada nuevo integrante para su lectura. EI mismo permanecera
actualizado y a disposicion de los empleados en lugar asignado. Podra ser consultado
cuando sea necesario.

Art. 1 - A. J. & J. A. Redolfi S. R. L. es una Empresa dedicado a la venta y
distribucion de productos de distintas marcas y usos.

Art 2 - Para A. J. & J. A. Redolfi S. R. L. es fundamental el servicio al cliente,
ganar su confianza y lealtad, por tanto, requiere darle constantemente un servicio eficaz,
eficiente y de alta calidad, lo cual se logra con la cooperacion de todo el personal.

Art. 3 - La Empresa esta bajo el Convenio Colectivo de Empleados de Comercio,
que comprende a todo el personal con o sin cargo jerarquico.

Art. 4 - La Remuneracion, contraprestacion por trabajo cumplido, es derecho del
trabajador y exige obligacidn de prestar servicio, bajo las condiciones prescriptas por Ley
de Contrato de Trabajo 20744 y sus modificaciones.

Art. 5 - El presente reglamento interno, previo debe ser aprobado, sera puesto a
disposicion de todos los trabajadores de A. J. & J. A. Redolfi S. R. L., para su uso. Ambas

partes deberan respetar las normas que aqui se detallan.

EMPLEADOR. REPRESENTANTE LEGAL.

Art. 6 - El representante legal de la Empresa, el Gerente General, es el Unico
facultado para contratar a nombre de esta, conforme a modalidades que establece la Ley
de Contrato de Trabajo. Quienes desemperfien funciones de direccion y administracion,
podran contratar y dar por finalizados contratos previa autorizacion escrita del

representante legal.

DE LOS TRABAJADORES.

Art. 7 - Quienes deseen prestar servicios en la Empresa debera reunir algunos

requisitos que se detallan a continuacion:
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= Reunir requisitos de edad que especifica la Ley de Contrato de trabajo, teniendo
en cuenta la insalubridad que caracterizan la actividad de la Empresa.

= Hacer entrega de una copia de Cédula Nacional de Identidad.

= Estar legalmente habilitado para prestar servicios a la Empresa.

= Realizar examen pre ocupacional con el médico que la Empresa designe.

Art. 8—Todos los empleados con apto pre ocupacional y aceptados por la Empresa
a prestar sus servicios, seran registrados ante autoridad competente y deberan suscribir
un Contrato de Trabajo regido por la Ley de Contrato de Trabajo y sus modificaciones, y

de igual manera por el presente reglamento interno.
DEBER DEL TRABAJADOR.

Art. 9 - La Empresa dispone de supervisores para efectuar control de ausentismo,
es deber del trabajador el cumplimiento de horarios y turnos de acuerdo a lo pactado

previamente.

Art. 10— Todo el personal debera ser puntual con el inicio de sus labores y respetar
los horarios y turnos de trabajo. La tolerancia es de 15 minutos para ingreso. Superado

este tiempo o se le permitiré el ingreso a la Institucion.

Art. 11 - Cuando el trabajador no pudiera concurrir a prestar servicios, debera
avisar durante las primeras 4 hs. de su jornada normal y habitual, a su superior inmediato
quien le aconsejara como proceder; y cuenta con un maximo de 24 hs. para justificar la
inasistencia. La Empresa se reserva el derecho de aceptar o rechazar la justificacion de
acuerdo a lo que prevé la ley de contrato de Trabajo, y determinar su incidencia en la
remuneracion. Ademas, el empleador podra efectuar el respectivo control a domicilio con

su médico laboral o el que designe.

Art. 12 — Queda prohibido retirarse del establecimiento sin previa autorizacion de
jefes de area, y no podra dejar el puesto de trabajo si ain no concurri6 su relevo. Si éste
ultimo supera los 15 minutos de tolerancia desde el comienzo del turno, quien esta

presente quedara atenido a la medida que disponga el jefe inmediato superior.

Art. 13 — Las reiteradas llegadas tarde y las inasistencias injustificadas, seran

pasible de sancion, guardando proporcionalidad con la gravedad del caso que se trate; es
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decir, acorde a la cantidad de advertencias, historial del legajo personal y dias de

inasistencia.

Art. 14 — Todos los trabajadores deberén ejecutar sus labores respetando la
modalidad de contrato de trabajo, la Ley de contrato de trabajo vigente y convenio

colectivo de trabajo, actuando siempre de buena fe.
CONDUCTA LABORAL.

Art. 15 — Todos los trabajadores deberan tener un trato cordial con toda persona
que se desenvuelva dentro de la Empresa, compafieros de trabajo, superiores y clientes,

dirigirse con respeto y amabilidad.
DERECHOS Y DEBERES DEL TRABAJADOR.

Art. 16 — Es derecho y deber de todos los trabajadores respetar las condiciones de
Higiene y Seguridad que la Empresa disponga, utilizar los elementos de proteccion,
vestimenta y calzado. Concurrir a los controles periddicos con prestadores de ART
contratada, los cuales se efectian cumpliendo lo establecido en la Ley de Riesgos de
Trabajo vigente.

Art. 17 - Son derechos de todos los trabajadores los siguientes:

= Cobrar una remuneracion, respetando el contrato de trabajo, leyes y convenios
vigentes. No se considera horas excedentes de las horas normales trabajadas para
el personal jerarquico, con funcion de direccion y no sujeto a horarios fijos de
trabajo.

= Gozar de todas las licencias especiales establecidas en la ley de contrato de trabajo
y convenios colectivos de trabajo para la actividad, en la proporcién que mas
favorezca al trabajador.

= Solicitar certificados de trabajo cuando le sea necesario con motivo de movilidad
o solicitud de créditos o préstamos personales.

= Postularse para puestos sindicales y votar, sin que ello perjudique su relacion
laboral.

= Solicitar se le reintegren viaticos con motivo de pernoctar fuera de su domicilio
particular, cuando por la naturaleza de su actividad la empresa lo solicite.

= Solicitar al empleador le entregue todos los elementos de trabajo necesarios para
desarrollar su tarea diaria, como asi también vestimenta.

= Guardar las pertenencias personales en el lugar que la empresa asigne a tal fin.
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Son obligacién de todos los trabajadores lo siguiente:

Proporcionar datos personales reales al empleador, ademéas informar cambios de
domicilio.

Respetar y mantener la higiene del lugar de trabajo y establecimiento.

Cumplir con todas las directivas que imparta su jefe inmediato superior, sin
perjuicio de realizar observaciones y reclamos, siempre dirigirse con respeto.
Responder a todas las peticiones de informes que le sean solicitados.

Tener disponible toda informacion de su puesto de trabajo en el lugar de trabajo.
Cumplir con los horarios fijados y tareas, no tomarse recreos, no utilizar celulares
personales sin autorizacion, solo en casos de urgencia.

Dar aviso a un superior en casos que detecte alguna falla en el establecimiento
que ponga en peligro el desempefio normal de los trabajadores y la organizacion,
independiente del puesto de trabajo que en que se encuentre e independiente de
aviso a su jefe inmediato superior.

Mantener en buen estado de conservacion e higiene los elementos y ropa de
trabajo; caso contrario, por extravio, roturas o mal uso correran a cargo del
trabajador todos los gastos para reponer estos elementos.

No consumir alimentos o bebidas fuera de lugar asignado a tal fin.

Queda prohibido arrojar desperdicios en cualquier lugar dentro del
establecimiento, respetar cestos de basura.

Utilizar solo maquinaria y herramientas de trabajo a fines solo de tareas laborales
asignadas y en horario laboral, no para uso personal.

Cumplir con responsabilidad las tareas asignadas y confidencialidad por la
informacidn que maneja en el puesto de trabajo.

En caso de peligro inminente a otras personas e instalaciones, cumplir con horas
extras a su jornada para salvaguardar la seguridad de todos.

Esta prohibido abandonar el lugar de trabajo o delegar tareas a un compariero, sin
previa autorizacion de jefe inmediato superior.

Se prohibe al personal de jefatura aceptar obsequios, gratificaciones o dinero de
su personal a cargo.

No es aceptado realizar actividades de recreacion durante el horario de trabajo,
tales como, leer diarios o revistas, practicar juegos, y cualquier otra actividad que

perjudique a la empresa y descuide el puesto de trabajo.
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= Se prohibe cualquier acto u omisién en contra de la moral o disciplina que
establece la empresa que perjudique a esta en cualquier medida.
= Cumplir con tareas encomendadas con responsabilidad y dedicacion, cumpliendo

con todos los requerimientos de su actividad, higiene y seguridad.
NORMAS GENERALES.

Art. 18 - Incurrir en cualquier indisciplina o acto que perjudique el normal
funcionamiento del establecimiento o genere pérdidas importantes por negligencia, sera
pasible de sancion en proporcion a la magnitud de la indisciplina, su reiteracion y

acumulacién es causal de despido.
Art. 19 - Ademas de lo mencionado en el articulo anterior, son causa de despido:

= concurrir a laborar bajo efecto de bebidas alcoholicas o estupefacientes;

* no respetar normas de transito, poniendo en peligro la integridad fisica propia, de
compaiieros de trabajo y de los ciudadanos en general,

= utilizar vehiculos automdviles y de gran porte de la empresa, para actividades de
origen personal, como asi también retirar del establecimiento herramientas de

trabajo para uso personal.

Art. 20 - Se haré entrega de todos los elementos de trabajo y vestimenta por parte
del empleador, llevando un registro que el empleado debera firmar al momento de cada

entrega, acorde a lo establecido en el convenio colectivo de trabajo.

Art. 21 - A los empleados de planta produccion, conductores y acompafantes y
personal de mantenimiento, queda bajo responsabilidad del trabajador mantener
diariamente con la debida limpieza la vestimenta, pudiendo cargar con la misma a su

domicilio particular, siempre retirdndose e ingresando de civil.

Art. 22 - Cada trabajador debe informar a su superior inmediato cualquier

desperfecto rotura que sufra sus elementos y herramientas de trabajo.

Art. 23 - El empleador no es responsable por pérdidas o roturas de los elementos
de trabajo, excepto en caso de deterioro por uso.

Art. 24 - En caso de sufrir un accidente laboral, el trabajador debe avisar a su

superior inmediato lo sucedido, siempre que las circunstancias lo permitan, quien le



o1

indicara el proceder y realizard las acciones necesarias para brindarle la atencién

adecuada.

Art. 25 - Nadie puede acercarse a una maquina en funcionamiento o realizar
cualquier actividad que implique riesgo a la integridad fisica, sin las debidas medidas de
seguridad. Asi mismo antes de arreglar o poner en funcionamiento una maquina y

cualquier otra herramienta de trabajo, debe tomar la debida precaucion.

Art. 26 - Al ingresar y retirarse del establecimiento ser&n controlados por personal
a cargo en la guardia del establecimiento, siempre con respeto y a fin de salvaguardar la
dignidad del trabajador, los hombres seran controlados por personal del mismo sexo y el

personal femenino sera controlado por personal femenino.
JORNADA LABORAL.

Art. 27 - Conforme a la naturaleza de la actividad los horarios de trabajo seran
pactados por la patronal, la Entidad Gremial correspondiente ante Ministerio de Trabajo;
el comienzo de la actividad productiva esta pactada a las 07:00 hs., el empleador esta
facultado para realizar cambios por razones de productividad y pactar horarios distintos.

Las jornadas laborales se extienden segun la naturaleza de la actividad y conforme
a lo establecido en la ley de contrato de trabajo.

Cualquier cambio en los respectivos turnos seran notificados con 24 horas de
anticipacion, y los turnos rotativos seran coordinados semanalmente.

Queda exceptuado de cumplir horarios fijos de trabajo el personal jerarquico con
funcion de direccion y vendedores, ateniéndose a lo que detalla el contrato de trabajo.

Art. 28 - Cuando la empresa por razones de productividad y demanda, considere
necesario aumentar las horas laborales, debera coordinar con los trabajadores dichas horas
suplementarias, y éstas seran abonadas segun corresponda conforme a la ley de contrato
de trabajo.

Art. 29 - Todas las horas suplementarias a la jornada laboral deben ser autorizadas
por personal a cargo o jefe inmediato superior, el trabajador no esta facultado para tal fin.

Art.30 - El jefe inmediato superior coordinara el trabajo, trabajadores y horas
suplementarias que sean necesarias realizar para responder a la demanda de clientes.

Art. 31 - Las horas y dias injustificados hacen perder el jornal correspondiente a
esas horas y dias, con mas de los presentismos que la empresa abona con motivo de

asistencia perfecta.
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Art. 32 - En el computo de horas diarias se considera como tiempo trabajado aquel
en el cual el trabajador estuvo a disposicion del empleador, aun no habiendo realizado
tarea alguna.

Art. 33 - Cuando por razones ajenas a voluntad del trabajador y empleador, se
interrumpiera el normal funcionamiento del establecimiento no llegando a cumplir con el
total de horas semanales laboradas, los trabajadores seran igualmente remunerados,
respetando lo siguiente:

= A fin de cumplimentar con las horas semanales faltantes, se podra extender la
jornada laboral, respetando el tope diario establecidos ley de contrato de trabajo;
hasta cubrir el total de horas no laboradas.

» Todos los trabajadores en esta condicidn estan obligatoriamente sujetos a estas
clausulas, caso contrario debera devolver el total de remuneracidn que percibi6 y
no realizo trabajo efectivo.

= La situacion ajena a empleados y empleador, debera ser debidamente notificada
ante autoridad competente y cumplir con todos los requisitos legales.

Art. 34 - La documentacion referida horarios acordados y turnos de trabajo,
cumplirdn con todos los requisitos de aprobacion ante autoridad competente y seran
colocados a la vista de todo el personal.

Art. 35 - Las vacaciones anuales seran fijadas con el tiempo establecido por ley
de contrato de trabajo e igualmente seran expuestas a la vista de todos los trabajadores,
pudiendo ser modificadas posteriormente en mutuo acuerdo entre trabajador y su jefe
inmediato superior siempre que no altere el normal funcionamiento del equipo de trabajo
y area a la que pertenece el trabajador.

Art. 36 - Cuando un trabajador necesite cambiar su horario de entrada y salida, o
cuando necesite desplazarse de un lugar a otro durante la jornada laboral, por motivos
particulares, debera dar aviso y solicitar permiso a su jefe inmediato superior, caso
contrario sera pasible de sancion e incluso incurrira en abandono de tareas. El empleador

esta facultado para conceder el permiso o negarlo.
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PLANES DE CAPACITACION Y FORMACION.

Art. 37 - Todos los trabajadores deberan cumplir con los planes propuestos por el
empleador en materia de Higiene y Seguridad, y todo aquel que considere necesario y
oportuno implementar con el fin de mejor la calidad de vida laboral.

Art. 38 - Todos los trabajadores deberdn cumplir con todos los planes de
capacitacion y formacion que sean propuestos con el fin de mejora continua. Atenidos a
la siguiente regla:

= Cuando por razones de tiempos y atenidos al cumplimiento diario de labores sea
necesario extender la capacitacion fuera de horario laboral, dichas horas seran
devueltas al trabajador en el dia inmediato posterior o, seran abonadas al
trabajador, previo acuerdo.

Art. 39 - El presente reglamento regird una vez aprobado por autoridad
competente, pudiendo ser modificado posteriormente para mejorar las condiciones
laborales y ambiente laboral, respetando las leyes en materia laboral vigente.

Los casos que no se encuentren contemplados en este reglamento, seran resueltos

por el empleador que no se oponga a normas constitucionales y leyes vigentes.

Politicas de la empresa
Horario laboral: se establece el horario de trabajo siguiente de acuerdo a cada sector:
Por la mafiana: 08:00 hs. a 12:30 hs. Por la tarde: 15:30 hs. a 19:30 hs.
Sereno: 19:30 hs. a 08:00 hs. de lunes a viernes;
12:30 hs. a 08:00 hs. — 08:00 hs. a 24:00 hs. sdbados y domingos

Remuneracion: se efectia mensualmente y se abona el tercer dia habil posterior al cierre
de mes, para todo el personal de todas las sucursales. Incluye a personal jerarquico,
administrativo, vendedores y logistica fuera de la Provincia de Cordoba, mensualmente y

se abona el tercer dia habil.

Beneficios: Los empleados podran comprar Mercaderia propia, a precio de costo, la que
seraoportunamente descontada del recibo de sueldo correspondiente al siguiente pago

inmediato posterior.
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Anexo 5: Planilla de evaluacion del proceso de induccion

EVALUACION DE
INDUCCION
FECHA:
Ad. & JA.
. REDDLF|- CALIFICACION (1 a 5):
NOMBRE:
LEGAJO: PUESTO:

Su retroalimentacion es muy importante para el mejoramiento continuo de la induccion que se
realiza a personas que se vinculan en nuestra empresa.

Por favor califique objetivamente la informacion obtenida en cada uno de los aspectos
evaluados, de acuerdo con el siguiente criterio. Marque con una "X" la casilla que
corresponda.

E la informacion fue completa y detallada

B |lainformacion fue suficiente

R |lainformacidon fue general e incompleta

N |no obtuve ninguna informacion al respecto
PREGUNTAS E|B|R|N

1 Organigrama

2 Vision

3 Mision

4 Objetivos de laempresa

5 Politicas de la empresa

6 Contractual laboral

7 Funciones y responsabilidades de su cargo

8 Derechos y deberes del trabajador

9 Reglamento interno de la empresa

10 | Normas de higiene y seguridad

11 | Capacitaciones

12 | Jornada laboral

13 | Remuneracion

14 Beneficios

En el campo debajo, indique si desea, si posee alguna inquietud o comentario que considere de su
interés o que deba ser tratado de manera complementaria a su proceso de induccion

Firma del empleado Firma del facilitador




