SA UM POLITICA DE RRHH



BIENVENIDO

SAXUM Ingenieria S.A. (SAXUM) es una empresa con oficinas corporati-
vas en USA, Argentina y Brasil.

SAXUM, desde sus oficinas en Buenos Aires y Tucumadn, estd abocada a
la prestacién de servicios de Ingenieria y la Construccidon de Plantas
Industriales de Procesamientos de Minerales (mineras, cementeras,
caleras, etc.) para regiones de todo el mundo.

La eficiencia y calidad de nuestro servicio depende fuertemente del
desempefio de cada empleado en SAXUM. Por lo tanto, cada puesto o
tarea en nuestra empresa es de suma importancia.

Creemos que cada miembro de nuestro plantel contribuye directamen-
te al crecimiento y éxito de SAXUM y esperamos que te sientas orgullo-
so de ser parte de nuestro equipo.

El presente manual se ha desarrollado con el objetivo de comunicarte
los programas, procedimientos, politicas y beneficios de nuestra
organizacién.

Esperamos puedas encontrar en SAXUM un clima de trabajo desafian-

te, calido y gratificante.

iBienvenido a SAXUM!
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MISION Y VISION DE SAXUM INGENIERIA

> MISION: Proveer servicios de ingenieria y gerenciamiento de
proyectos/construcciones de alta calidad para la industria. Satisface-
mos en tiempo las demandantes necesidades técnicas de nuestros
clientes con precision, calidad y soluciones eficientes a lo largo de
todas las etapas de sus proyectos, desde la Pre-Factibilidad hasta la
construccién. Promovemos el entrenamiento y la mejora continua de
nuestros profesionales para alcanzar la excelencia en ingenieria y
procedimientos.

> VISION: Mejorar los resultados financieros de nuestros clientes a
través de soluciones eficientes de ingenieria y gerenciamiento, y
estimaciones de costo y planeamiento precisos, en cualquier
momento y en cualquier lugar.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

> DIRECCION CORPORATIVA: su rol principal es el de definir el rumbo
estratégico de la organizacidn, su desarrollo corporativo y la genera-
cion de valor en el equipo gerencial.

> GERENCIAS CORPORATIVAS: los equipos gerenciales son responsa-
bles de proponer estrategias y planes de negocios a la Direccion y del
desempefio de la unidad de gestidén en relacién con los planes de la
compaiiia.

> AREAS CORPORATIVAS DE APOYO: buscaran administrar aquellos
recursos cuyo manejo centralizado genera claros beneficios para la
compafiia en su conjunto.
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POLITICA DE RECURSOS
HUMANOS

INTRODUCCION GENERAL

SAXUM ha emitido un conjunto de
Politicas Generales, Normas y procedi-
mientos que tienen como objetivo
brindar un marco para una administra-
cién correcta y profesional de los recur-
sos humanos de la compaiia. Toda
persona con responsabilidad de super-
vision es responsable de los recursos
humanos a su cargo.

Las presentes politicas tienen por
objetivo servir de guia y consulta
permanente para el ejercicio de esa
responsabilidad.

En este marco, las politicas que a
continuaciéon se desarrollan son las
herramientas centrales para:

e Contribuir a la toma de decisiones
vinculadas a la gestién de los Recursos
Humanos.

e Crear, mantener y desarrollar un
conjunto de recursos humanos con
habilidades y motivaciéon suficiente
para cumplir los objetivos de la organi-
zacion.

e Aportar claridad y agilidad en la comu-
nicacién entre los miembros de la
organizacion, hacia nuestros clientes y
proveedores.

e Procurar un tratamiento justo y
equitativo de los Recursos Humanos de

nuestra organizacion.

e Garantizar que cada colaborador
pueda alcanzar su maximo nivel de
desempeiio.

e Crear un ambito efectivo para las
relaciones de trabajo y guiar un
comportamiento ético en toda la
organizacion.

Ningln conjunto de normas, por si solo,
puede asegurar un marco de integridad,
conducta ética y perfecta administracion
de una organizacion. Las politicas consti-
tuyen una orientacién elemental sobre
aspectos a tener en cuenta en la ejecu-
cion de ciertos procesos y sobre la forma
en como deben relacionarse los emplea-
dos entre si, con nuestros clientes y
proveedores.

El asesoramiento y control de estas
politicas es responsabilidad del Area de
RRHH y de aquellas cuestiones que
requieran excepcion.

Las Gerencias podran emitir politicas y
normas complementarias en las
situaciones en que las consideren
necesarias para regular la gestion de sus
respectivas areas operativas. Estas
politicas o practicas propias no podran
contrariar las politicas corporativas.
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> MODELO DE COMPETENCIAS DE SAXUM INGENIERIA

El futuro de nuestra organizacion depende de quienes trabajamos en ella, es
por ello que es objetivo central de la Politica de Recursos Humanos de
SAXUM la de crear las mejores condiciones para el desempefio laboral y el
desarrollo de nuestra gente. En consecuencia, se han formulado un conjunto
de Competencias las cuales deben formar parte de cada integrante de la
organizacion y de su compromiso con el aprendizaje de sus conductas.

OPTIMIZAR RECURSOS
Ser eficaces y eficientes para lograr los objetivos deseados.

COMUNICACION EFECTIVA

Siempre buscar la forma mas directa para que los mensajes lleguen a la
persona deseada en pos de una comunicacién fluida. Comunicacidn
Bidireccional.

INNOVACION Y CREATIVIDAD
Realizar las tareas teniendo en cuenta las herramientas mas innovadoras y
adecuadas con el objetivo de obtener los mejores resultados.

AUTOEXIGENCIA

Encontrar la superacidén constante a través de autocritica constructiva. La
busqueda de oportunidades de mejora para si mismo, capacitacidon
constante.

TEAM WORK
Desarrollar redes inter e intra empresa priorizando los objetivos y el éxito
tanto comunes como colectivos.
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> POLITICAS DE EMPLEO
Y CONTRATACION

SUMARIO

Es politica de la organizacion estable-
cer los lineamientos bdsicos de admi-
sién de recursos humanos a la ndmina
de la organizacion.

PRINCIPIOS NORMATIVOS
EXPERIENCIA PREVIA

La organizacién buscard contratar
personal considerando los perfiles de
puestos especificos.

NIVEL DE ESTUDIOS

Serd requisito indispensable para el
ingreso a cualquier puesto del haber
completado en nivel aceptable los
estudios especificos para efectuar las
tareas del puesto con idoneidad, salvo
excepciones expresamente autoriza-
das y fundamentadas.

> PROCESO DE SELECCION
E INCORPORACION

Con el objetivo de garantizar igualdad
y equidad en el proceso de seleccion
SAXUM selecciona a sus colaboradores
sobre la base de su experiencia, cono-
cimiento y habilidades personales.

Los criterios de seleccién son profesio-
nales y no estan basados en diferen-
cias de raza, religion, sexo, nacionali-
dad, edad, discapacidad u otras carac-
teristicas consideradas en la ley de
contrato de trabajo.

El proceso de seleccion se efectlia de
manera conjunta con los Gerentes de
Departamento y una vez que el candi-
dato ha sido seleccionado deberd
completar el proceso administrativo
de incorporacion.
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> TRATO JUSTO EN El PROCESO
DE SELECCION

PRINCIPIOS NORMATIVOS

- La eleccidn de candidatos se realizara
independientemente de su raza, color,
religién, nacionalidad, origen, edad,
sexo o estado civil.

- Todo ingreso estard supeditado al
cumplimiento de los requisitos preocu-
paciones establecidos por la organiza-
ciéon y las disposiciones legales vigen-
tes, con el fin de determinar el cumpli-
miento del nivel inicial de calificacién
exigido.

- En todos los casos, el Sector de Reclu-
tamiento y Seleccién (RRHH) sera el
Unico autorizado a contratar personal,
a publicar avisos, contratar servicios
externos de seleccién de personal o a
realizar cualquier accion sistematica de
reclutamiento.

- Se guardara confidencialidad y reserva
en todos los casos relacionados con el
proceso de reclutamiento y seleccién.

- Todos los candidatos que hayan sido
referidos por personal de la organiza-
ciébn se guiardan el procedimiento
habitual de seleccidn e incorporacion.

DESEMPENO EN OTRAS

LOCACIONES

El empleado que ingresa a SAXUM
deberd estar dispuesto a desempefiar-
se en locaciones geograficas diferente
al lugar de contratacién original bajo los
mismos estandares de performance.
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CONFIDENCIALIDAD DE

LA INFORMACION

Todo empleado que ingresa a SAXUM
debera mantener un grado de estricta
confidencialidad respecto del conjunto
de informacién que gestionarad ademas
de una conducta ética.

Es importante destacar que durante el
desarrollo de sus tareas el empleado
accedera a informacioén pertinente a los
clientes de la empresa por lo cual
también deberd mantener estricta
confidencialidad sobre la informacion
que gestione comprendida en:

e Lista de clientes

e Especificaciones del cliente

e Informacidn financiera de proyectos

¢ Informacion sobre gestion del personal.

e Estrategia de Marketing

e Material de investigacion

e Férmulas, prototipos o informacion
basada en investigaciones

¢ Tecnologia aplicada y sus prototipos

PROCESO DE INDUCCION Y
VINCULACION A LA ORGANIZACION

El proceso de induccién o vinculacion a
la organizacion busca que el empleado
conozca a la organizacion, su cultura y
politica.

Todo empleado que se vincula por
primera vez a la organizacién debera
participar.

MODIFICACION DE DATOS
PERSONAL

Todo empleado debera informar al
Depto. de RRHH cualquier modifica-
cién en su informacion personal tales
como cambio de domicilio, estado
civil, numeros de teléfono para
contactar a familiares en caso de
emergencias, nivel educativo o logros
académicos, entre otros.

EVALUACION DE DESEMPENO

Todo empleado tendra una evaluacion
de desempefio anual en cual conjun-
tamente con su Jefe o Gerente gestio-
nara su desempefio con el objetivo de
establecer nuevos objetivos en sus
tareas, identificando sus fortalezas y
aspectos a mejorar.

El proceso de gestién de performance
es un proceso anual que tiene una
etapa de evaluacién durante el final
del afio calendario.

HIGIENEY SEGURIDAD

Todo empleado de SAXUM debera
observar las normas de Higiene y
Seguridad del cliente. En el caso de
estar expuesto a un peligro o poten-
cial peligro debera informar a su Jefe o
Supervisor para que se tomen las
medidas correspondientes.
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TRATO

Mantener un dmbito de trabajo en el
que impere el respeto y la cordialidad
exige que nos esforcemos en cuidar al
maximo nuestro lenguaje tanto oral
como escrito en relacién con clientes
internos, externos y proveedores. En
este aspecto, resulta relevante,
establecer con el otro una comunica-
cién cordial en cualquier circunstancia,
recordando siempre la forma en que
nosotros pretendemos, deseamos y
merecemos ser tratados.

USO DE VESTIMENTA FORMAL

E INFORMAL

- La vestimenta del personal de la
organizacion en general y en particular
en cada una de las areas, debera estar
siempre en un todo acorde a lograr y
brindar la mejor imagen de la empresa
al cliente, a la vez que contribuir con el
Optimo desempefio de la tarea.

- No sera de aplicaciéon la politica de
vestimenta informal cuando las
circunstancias: reuniones, atencion a
clientes u otro tipo de evento requiera
vestimenta formal.

- Estdn exceptuados de la presente
politica aquellos que por su funcién

y/o tarea deban usar ropa especial y
elementos de seguridad acordes.

USO DEL TELEFONO E INTERNET

En caso del uso del uso de los recursos
de comunicacion los empleados debe-
ran hacerlo con discrecion y en el
contexto de las tareas pertinentes a su
puesto de trabajo.

FUMAR

Considerando las regulaciones nacio-
nales no estd permitido fumar en las
instalaciones de la empresa. Esta
regulacion se aplica tanto a los
empleados, clientes y visitas.

USO DE EQUIPOS Y VEHICULOS

Todo empleado debera usar apropia-
damente los recursos de la organiza-
cién conversdndolos en su estado
apropiado.

El uso inapropiado o el descuido de
ciertos recursos asignados al personal
seran pasibles de la aplicaciéon de
medidas disciplinarias.

7
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> RELACIONES CON EL PERSONAL
Para garantizar un clima de trabajo
Optimo se espera que todo empleado
respete las normas conducta y se
conduzca apropiadamente resguardan-
do los intereses de los clientes y la
organizacion.

Los Gerentes, Jefes y colaboradores
deberan tratarse con mutuo respeto
caso contrario las situaciones presenta-
das podra ser susceptibles de la aplica-
cién de medidas disciplinarias.

PRINCIPIOS NORMATIVOS

- El jefe directo tendra autoridad sobre
sus colaboradores, no obstante, la
gestion de su equipo de trabajo podra
ser consensuada con otra autoridad de
la organizacion.

- La cadena de autoridad debera respe-
tarse, evitando contra-érdenes, es
decir superponiendo una directiva a la
del Jefe inmediato.

- La cadena de autoridad podrd ser
modificada en el caso de un alto riesgo,
una emergencia o de una crisis
inminente.

RELACION CON EL PERSONAL
SUPERIOR

La relacién con los superiores debe
basarse en el respeto y la confianza
mutua. Cada empleado y su jefe son un
equipo cuyo propdsito comun es
alcanzar las metas y los objetivos
fijados. Es tanto responsabilidad del
empleado como de su superior asegu-
rar una comunicacion abierta, oportu-
nay sincera.

RELACION CON EL PERSONAL

A CARGO

- La relacion con las personas a quienes
se tiene a cargo debe ser un ejemplo
de equidad e integridad en el trato.
Como lider, es responsable de la trans-
mision de los principios y valores cultu-
rales de la organizacion, asi como de la
definicidon y transmisién clara de los
objetivos a alcanzar y de los estandares
de desempefio esperados, facilitando
también la creacidon de un ambiente
seguro y agradable, que incentive y
potencie el desarrollo del trabajo en
equipo.

- La comunicacion debe ser abierta,
oportuna y sincera, debiéndose
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escuchar al personal que le reporta y
prestando atencidén a sus puntos de
vista. Se debe fomentar un ambiente
creativo e innovador, permitiendo que
los miembros de su equipo tengan la
libertad necesaria para hacer su
trabajo, efectuando sugerencias y
brindando apoyo para mejorar su
desempefio.

-Es responsabilidad de toda persona
con personal a cargo conocer la
capacidad y potencial de cada uno de
sus colaboradores.

> RELACION CON LOS PARES

- La relacién con los compaieros de
trabajo, debe ser la de miembros de
un equipo. Se debe trabajar en armo-
nia y por objetivos comunes.

- Para que la relaciéon de este grupo sea
efectiva, cada uno debe cumplir con
sus responsabilidades y asegurarse
que los otros también lo hagan. Esto
implica dar - a todo nivel — el apoyo
necesario para realizar el trabajo.
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> INGRESOS Y AUSENTISMOS
SUMARIO

Con el objetivo de contribuir a un eficaz
desarrollo de las tareas, tanto a nivel
individual como de los equipos de
trabajo, es necesaria la presencia de
todos los colaboradores en el lugar de
trabajo dentro del horario establecido
para cada posicion.

PRINCIPIOS NORMATIVOS

- Es responsabilidad del personal con
nivel de supervisién mantener el ausen-
tismo de su drea dentro de los limites
razonables, sin afectar la productividad
del sector y controlar los desvios del
plan horario establecido para su perso-
nal a cargo autorizado.

- En caso de ausentismo por razones
imprevistas, cada empleado es respon-
sable de dar el aviso correspondiente
antes del inicio o durante el transcurso
de las 2 primeras horas del inicio de la
jornada laboral o turno, de correspon-
der. La organizacion debe requerir el
respaldo que justifique la ausencia del
trabajador a su puesto de trabajo
mediante comprobantes o certificados.

- La falta de avisos, la ausencia injustifi-
cada o las reiteradas llegadas tardes
seran consideradas una falta grave a las
obligaciones contractuales, a los valores
de la organizacion y podran merecer las
sanciones que correspondan.

> INGRESO DEL PERSONAL A

LAS AREAS DE TRABAJO

El ingreso del personal a las areas de
trabajo deberd efectuarse conforme a
la normativa de Ingreso/Egreso estipu-
lada para el personal.

PRINCIPIOS NORMATIVOS

- El empleado debe respetar el horario
de ingreso al puesto de trabajo. La
puntualidad en la prestacién y ejecu-
cion del servicio o tarea es sumamente
relevante debido a las caracteristicas
del negocio.

- El Jefe del Sector tiene la autoridad
para determinar el Ingreso y Egreso del
personal a cargo.
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> USO DE ACTIVOS

SUMARIO

Se debe resguardar, preservar y
optimizar el uso de sus activos.

PRINCIPIOS NORMATIVOS

- El empleo de los activos de la empre-
sa es para exclusivo uso laboral, su
uso debe ser coherente con las politi-
cas, ética y valores de la organizacidn.

- La compaiiia pone a disposicion del
personal los materiales y equipos
necesarios para que la tarea pueda ser
desarrollada de la mejor forma. Los

activos incluidos a modo de ejemplo son:

¢ Vehiculos

e Equipos de comunicacidn

e Computadoras personales, impreso-
ras, fotocopiadoras, retroproyectores,
faxes

e Los productos y resultados generados
e Casilla de correo electrénico corporativa
e Mobiliarios

e Informacion, bases de datos del
grupo

e Camaras digitales

e Toda maquinaria, elementos desti-
nados a la produccion y herramientas
destinadas al mantenimiento

www.saxumi

e Insumos y productos
e Otros

- Cada uno de los empleados que
recibe algun activo perteneciente a la
organizacién debe ser responsable
por su buen uso, administracion,
manipuleo y mantenimiento, debien-
do retornarlos en perfecto estado
considerando el normal deterioro por
el transcurso del tiempo.

- Ningun integrante de la organiza-
cion podrd tomar o utilizar para sus
fines personales bienes o servicios
generados.

- Conforme a la politica ningln
integrante de el podra copiar parasio
para otro material impreso o progra-
mas de software amparados por
derechos de autor o propiedad
intelectual y/o protegidos por contra-
tos de licencia.
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> CONVIVENCIA Y DISCIPLINA
SUMARIO

Se ha establecido la presente politica a
fin de mantener un adecuado clima de
convivencia y respeto mutuo entre el
personal para posibilitar el normal
desarrollo de las funciones asignadas.

PRINCIPIOS NORMATIVOS DE
NUESTRA CONDUCTA

- Tratar en forma honesta y respetuosa
atodos los integrantes de la comunidad
de trabajo, clientes, proveedores vy
personas en general conforme al
Modelo de Competencias de la organi-
zacion.

- Suministrar informacién exacta vy
oportuna, de modo responsable en
respuesta a preguntas formuladas por
clientes internos y externos de la
organizacion.

- Respectar las diferencias relacionadas
con razas, color, religion, sexo, edad,
nacionalidad, preferencias politicas u
otras.

- Mantenerse permanentemente actua-
lizado buscando la informacién a RRHH
solicitdndosela a Jefes o pares.

CONVIVENCIA'Y DISCIPLINA

- Es responsabilidad del Personal con
nivel de Gerencia velar por el cumpli-
miento de las pautas de convivencia en
su area e implementar las acciones
correspondientes en caso de faltas a las
normas legales o internas de la empre-
sa y/o a principios basicos de conviven-
ciay ética. Esta responsabilidad debera
llevarse a cabo en forma positiva y
proactiva, para contribuir a la rectifica-
cion de las conductas en forma
constructiva.

- Sobre la base del principio de equidad
y de justicia, no debe inculparse de algo
a una persona sobre la Unica base de
suposiciones o presunciones. Se debe
actuar con el respaldo de pruebas que
eventualmente pudieran ser utilizadas si
el caso llegara a sede administrativa o
judicial.

- Se debera interpretar la falta antes de
aplicar una medida disciplinaria,
realizando un profundo analisis de la
informacion y dialogando con las
personas involucradas, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

e El significado y la gravedad de la accion
e La responsabilidad del empleado
segln su nivel y antigliedad
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* El desempefio anterior

e La reincidencia en una misma
conducta

¢ Las medidas disciplinarias aplicadas
con anterioridad

e Los resultados de la actuacidon adminis-
trativa en caso que ésta sea pertinente
* Todo otro elemento que se conside-
re Util incluir dentro de la apreciacion
del hecho

e La naturaleza del hecho, el aconteci-

miento en si mismo y sus consecuencias.

- El drea de Recursos Humanos es la
responsable de asesorar a los niveles
de supervisién en la aplicacion de las
medidas disciplinarias, de instrumen-
tar las acciones necesarias de acuerdo
al tipo de sancidén a aplicar y de llevar
un registro de los antecedentes
disciplinarios del personal, para la
adopciéon de medidas futuras vy
guardar las constancias legales.

TIPOS DE SANCIONES

- La compaifiia puede aplicar medidas
disciplinarias proporcionales a las
faltas o incumplimientos demostra-
dos por el trabajador, se presentan a
continuacion los diferentes tipos de
sancion, que estan ordenados segun
un criterio de gradualidad (es decir, en
funcion de la gravedad de la falta).

>Advertencia: el supervisor manten-
drd una conversacion con el colabora-
dor y luego elevard un informe
escrito detallando la  situacidn
(Indicando Fecha y Motivo) a la
Gerencia de Recursos Humanos.

> Apercibimiento: esta sancion sera
aplicada ante la reiteracién de
conductas o caso omiso a las adver-
tencias. El empleado sera notificado
por un escrito detallando los hechos
gue motivan la sancidn, haciendo un
Ilamado a la reflexidn para evitar la
reiteracion en el futuro, que podria
dar lugar a sanciones mas severas.

> Suspension o Despido: estas medi-
das se convierten en sanciones en
tanto se aplican como medidas
disciplinarias para faltas o incumpli-
mientos de gravedad.

- Esta secuencia de sanciones debe
atender al principio de contempora-
neidad, es decir, que debe ser aplica-
da inmediatamente después de la
comisién de la falta.

- Todas estas sanciones deberan ser
quedar registradas por escrito en el
legajo personal del empleado. Sélo se
aplicard una sola sancidon por cada
falta o incumplimiento cometidos.
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> VACACIONES Y LICENCIAS
SUMARIO

Los empleados de la organizacion
gozan de un periodo de vacaciones
anuales segun las regulaciones legales
vigentes. Dichas vacaciones represen-
tan un momento del afio que se
destina al descanso luego de un perio-
do extenso de trabajo y dedicacion
laboral. Es responsabilidad de la
empresa el otorgamiento de vacacio-
nes en el periodo correspondiente, asi
como del empleado el goce de las
mismas. La administracion de las
vacaciones estard a cargo de la Geren-
cia de drea y del Dpto. de RRHH.

PRINCIPIOS NORMATIVOS

- El periodo para hacer uso de las
vacaciones sera establecidos segun la
normativa pertinente (Ley de Contrato
de Trabajo).

- Las vacaciones deben iniciarse el
primer dia habil de la semana o inme-
diato siguiente al ultimo dia franco. El
calculo de las mismas comenzara el
primer dia habil siguiente al ultimo dia
trabajado por el empleado.

- Es responsabilidad del personal con
nivel de supervision coordinar el crono-
grama de las vacaciones de sus colabo-
radores, planificar la cobertura de los
puestos, y remitir al drea de Recursos
Humanos dicho cronograma.

LICENCIAS

SUMARIO

Las licencias del personal estardn
sujetas a lo sefialado por el marco
legal vigente o el convenio que regule
la actividad, con excepcion de aquellos
casos modificados por Convenio Colec-
tivos de Trabajo o Estatutos Profesio-
nales aplicables. En los mismos,
aplicard lo establecido en la Ley de
Contrato de Trabajo.

SOLICITUD DE LICENCIAS SIN GOCE
DE SUELDO

En todos los casos la solicitud de
licencias sin goce de sueldo deberd
realizarse por escrito y su concesion
estard supeditada a las necesidades de
trabajo y a la existencia de causas
debidamente justificadas, a juicio de la
Gerencia correspondiente.

La aprobacion de la licencia estard a
cargo de la respectiva Gerencia de area
para licencias inferiores a 30 dias. Toda
licencia de mayor duracion debe contar
con la aprobacién del rea. En todos los
casos se requerird ademas la participa-
cion del drea de Recursos Huma-
nos/Personal.
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> VIAJES Y GASTOS DE
REPRESENTACION

SUMARIO

Es intencidn de la organizacion estable-
cer un marco que asegure transparen-
cia y equidad en los procesos de viajes
y gastos de representacion.

PRINCIPIOS NORMATIVOS

- En comisidn de servicio, viajes o repre-
sentacion del grupo, el agente no hara
incurrir a la organizacion en gastos
innecesarios.

- En el caso de viajeros frecuentes, y
considerando cuestiones de seguridad,
se entregard un Fondo, el que debera
ser rendido dentro de las 72 hs. del
arribo en el drea de administracion.

- Las comisiones de servicio como los
actos de representacion se encuentran
involucradas en lo que constituyen
"modalidades de trabajo". Forman
parte de estas (no son algo distinto) y
por lo tanto en su ejecucidon deberan
observarse las mismas normas que se
llevan a cabo en los lugares habituales
de trabajo.

- Para la realizacion de viajes (de
cualquier tipo o indole) es imprescindi-
ble contar con la autorizacidn expresa
del nivel superior.

- Las obligaciones legales que debe
cumplir la Empresa con respecto a su
personal (ART, Seguro de Vida Colecti-
vo, Seguro por Riesgos Especiales, etc.)
tramitadas desde el area de RRHH
luego de su pedido.

A. Comidas

-Comidas personales: se asignard una
suma fija maxima por dia que compren-
de las principales comidas (almuerzo,
merienday cena, el desayuno esta inclui-
do en los gastos de hotel y en aquellas
situaciones en las cuales no se contem-
ple este item deberd formar parte de los
gastos en concepto de viaticos), dichos
gastos estaran sujetos a la presentacién
de los comprobantes respectivos de
acuerdo a las formalidades que indique
el Depto. de Administracion de la Empre-
sea, y que comprenda la mencionada
suma fija maxima. Los montos a ser
asignados deberan tener en cuenta si los
gastos se realizan en el Pais o en el
exterior.

- Comidas complementarias, Servicio
de Habitacidén u otros especiales, no se
reconoceran gastos por este tipo de
servicios y  gastos, excepto que el
importe de éstos encuentre compren-
dido dentro del valor diario asignado
para gastos personales.
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- Comidas de Negocios con terceros
(representacion): En el momento de su
rendicién deberd consignarse
claramente los nombres de los partici-
pantes, el motivo de dicho evento y los
temas tratados (motivo de la reunion).

B. Alojamiento

- Cuando se trata de destinos frecuen-
tes, tanto en el pais como en el exterior
se acostumbra contratar los servicios de
hoteles "fijos", previo anadlisis de al
menos tres alternativas.

- Servicio de lavado de ropa: si la
comision de servicio supera la semana
fuera de destino, se autorizard ese
servicio razonablemente

- Aun cuando los precios de los hoteles
"fijos" se han acordado previamente,
los gastos de alojamiento también
deberan ser rendidos bajo presentacién
de comprobantes y seran autorizados
de igual manera que el resto de los
gastos.

C. Gastos de estacionamiento,
combustible, transporte, peajes y
alquileres de vehiculos

- La Empresa se hara cargo de dichos
gastos tanto si el vehiculo usado en la
comision de servicio le perteneciera al
particular como si fuera de la empresa o

rentado el vehiculo alquilado no debe
exceder las prestaciones necesarias
para la comision.

- Los mismos deberan ser rendidos con
comprobantes y autorizados en igual
sentido que los anteriores, presentan-
dose la documentacion necesaria al
Jefe de Administracion .

- No se reconocera ningun tipo de
gasto que no posea su comprobante
particular.

D. Documentacion

- Cuando se trate de comisiones de
servicio en el exterior la Empresa se
hara cargo de los gastos relacionados a
la tramitacion de la documentacién
necesaria para viajes internacionales
conjuntamente con el colaborador.

E. Gastos de Comunicacion (Teléfo-
no, Fax, etc.)

- La Empresa se hara cargo de todos los
gastos que incurriera en medios de
comunicacion por motivos estricta-
mente laborales.

F. Emergencias Médicas

- En las comisiones de servicios realiza-
das dentro del ambito nacional, en caso
de accidente o emergencia del agente,
se reconocera Unicamente la diferencia
no cubierta por la Obra Social del
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mismo y/o seguro correspondiente.

- En los viajes internacionales la Empre-
sa contratara los servicios de Asistencia
al Viajero, a fin de ofrecer la cobertura
correspondiente.

G. Propinas

- EI monto diario asignado para comi-
das personales, incluye el gasto de
propinas.

-En el caso de comidas de negocios
(representacion), se debe incluir en la
factura de la propina. En las comisiones
de servicio en el exterior, debera tener-
se en cuenta que en ciertos paises
(EEUU) el valor de la propina esta fijado
por convenio y por lo tanto, se debera
solicitar que la misma figure incluida en
la factura.

-Fuera de los casos especificamente
mencionados, no se reconoceran gasto
alguno en concepto de propinas.

H. Robo o Pérdida de Elementos
Personales o Laborales
- El agente que viaje fuera del pais,

podrd llevar el adelanto de fondos
otorgado.

- En el caso de viajes internacionales, el
seguro de asistencia al viajero contrata-
do serd el responsable de hacerse
cargo de las situaciones, incluso de
aquellas en las cuales el agente tuviera
dificultades para el reconocimiento del
reclamo por parte de la empresa trans-
portadora o ante cualquier otra
eventualidad.

- Frente al robo o pérdida de elementos
de la Empresa durante la comisién de
servicios, el agente deberd realizar la
denuncia policial correspondiente,
copia de la cual deberd presentarla a su
regreso, a fin de ser adjuntada a su
legajo.

- Ante casos de extrema necesidad, que
no fueran convenientemente resueltas
por los organismos arriba citados o
causas extraordinarias imprevistas La
Empresa reconocerd aquellos gastos
que se estimen adecuados para el
normal desarrollo de la comision de
servicios por parte del agente.
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|. Desarraigo

-Ante lo casos en los cuales el empleado
deba trasladarse por un tiempo deter-
minado a locaciones diferentes a las
habituales en las cuales presta regular-
mente su funcién se empleara el
concepto desarraigo considerando:

e Prestacion del servicio fuera del lugar
habitual en una locaciéon a mas de 60
km de distancia.

e La prestacion se llevard a cabo duran-
te un plazo de tiempo superior o igual a
un mes calendario en forma continua.

e El concepto de desarraigo correspon-
de a un monto entre 20% y 30% en
relacion al salario bruto. Este momento
serda abonado con la liquidacién
mensual de haberes. Este monto sera
no remunerativo debido a su circuns-
tancialidad.

e Se consideran zonas desfavorables a
aquellas en las cuales el personal podra
estar viviendo en campamentos
situados en las mismas areas de trabajo,
alejadas de centros urbanos. Se consi-

deran campamentos a las instalaciones
temporarias emplazadas en area de
trabajo. Para estos casos se aplicara un
desarraigo del 40% en las condiciones
anteriormente mencionadas.
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> COMPENSACIONES

SUMARIO

La compensacion total de los emplea-
dos tiene dos componentes: la remu-
neracién (fija y/o variable) que es el
componente monetario, mds el
componente no monetario basado en
resultados.

PRINCIPIOS NORMATIVOS

- La politica salarial de la organizacién
se basa en el nivel de impacto en los
resultados de cada uno de sus miem-
bros, la complejidad de la tarea
asignada, la experiencia de adapta-
cion, la formacidn o educacién reque-
rida, los niveles de autonomia, el
grado de responsabilidad y la calidad
de las interrelaciones, y de acuerdo a
los niveles de remuneracidn vigentes
en el mercado de cada unidad de area
y en concordancia con una vision
general corporativa.

- La compafila administrard las
compensaciones individualmente, en
un ambito de estricta confidenciali-
dad y espera de sus empleados idénti-
ca actitud.

- Cada Gerencia conjuntamente con el
Area de RRHH propondrd las adecua-
ciones y/o incrementos salariales
basados en un andlisis de puestos,
responsabilidades y desempeiio.

- La direccién serd la instancia de
aprobacidon de las propuestas. Las
mismas se basardn en encuestas de
salario de mercado y actualizacién de
analisis de responsabilidades.

- Los niveles ejecutivos y responsa-
bles gerenciales de la compaiiia
tienen una porcion significativa de
sus compensaciones atadas a los
resultados del negocio, de manera de
desarrollar una cultura de trabajo por
fijacion de objetivos y evaluacién a
través de los resultados alcanzados.
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> APRENDIZAIJE Y DESARROLLO
SUMARIO

Se han disefiado y puesto en marcha
herramientas para contribuir a la
mejora continua del desempefio laboral
a partir de acciones deliberadas y
sistemdticas de planeamiento, segui-
miento y revision de la gestion de sus
colaboradores, enfocando la atencion
en el "qué" se debe lograr (Areas Clave
de Resultados) y en el "como"(Compe-
tencias) se debe lograr. Es un proceso de
gestion del desempefio y de ninguna
manera debe entenderse como una
herramienta para premiar o castigar a
los colaboradores.

PRINCIPIOS NORMATIVOS

- El jefe es responsable de ejercer el
proceso de Coaching para la mejora
continua del colaborador y éste es
responsable de monitorear su nivel de
efectividad en las Areas Claves de Resul-
tados y en las competencias, de forma
tal de tener elementos para reflexionar
conjuntamente con su jefe y formular, si
correspondiese, acciones para la mejora.

- El Proceso desde el punto de vista
formal serd implementado desde el 1
de septiembre hasta el 31 de diciembre
del mismo afo.

- Las Areas Claves de Resultados son las
descripciones de los logros que se quieren

alcanzar (Objetivos y Responsabilidades).
- Las competencias (el “cdmo”) consti-
tuyen el conjunto de conocimientos,
habilidades, actitudes y valores que
debe tener una persona para desempe-
farse exitosamente en la empresa.

- Las “acciones de mejora de la efectivi-
dad laboral” son los compromisos,
acciones de capacitacion y auto-capaci-
tacién, necesarios para mejorar de
manera continua el desempefio laboral.
El andlisis personal y las periddicas
conversaciones con el jefe son claves
para este proceso de crecimiento.

LAS ACCIONES DE MEJORA DE LA
EFECTIVIDAD LABORAL

- Estan pensadas para cerrar la brecha
que existe entre nuestra capacidad
actual para producir resultados y la
capacidad que de manera potencial
podriamos desarrollar.

- Deben surgir del analisis profundo,
personal y mediante conversaciones
con el jefe acerca de qué se esta hacien-
do y de cdmo se lo esta haciendo.

- Deben ser acciones acordadas, defini-
das en el tiempo, con un responsable
definido y coordinadas con Recursos
Humanos.
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> DESARROLLO DEL POTENCIAL
SUMARIO

Es politica de la organizacion desarro-
llar y retener a su personal, a partir de
la premisa de que los Recursos Huma-
nos son la principal fuente de rentabi-
lidad del negocio.

PRINCIPIOS NORMATIVOS
IDENTIFICACION DEL POTENCIAL

- Es politica de la organizacion realizar
un ejercicio del prondstico de poten-
cial de su personal a efectos de deter-
minar cursos de carrera posible.

-La informacién sobre el prondstico
de potencial sirve para:

e Detectar a aquellos colaboradores
con cualidades sobresalientes

e Anticipar las brechas de talento a
futuro para la cobertura de ciertas
funciones

e Establecer reubicaciones

e |[dentificar cuadros de reemplazo

- El Gerente de drea serd el responsa-
ble de completar debidamente los
formularios de prondstico de poten-
cial, asignando una categoria de
potencial a cada colaborador de su

area o zona. Esta tarea se realizard en
conjunto con el Asesor de Recursos
Humanos.

PLAN DE CARRERA

- Es politica de la organizacion instru-
mentar los elementos necesarios
para contar con efectivos planes de
carrera y anticipar las necesidades de
formacién de los candidatos de cada
posicion.

- El proceso esta vinculado con el
Desarrollo de Potencial y la identifica-
cién de Cuadros de Sucesidn.

-El plan de carrera tipo debera incluir
los siguientes elementos:

e Definicion de las competencias
clave, comunes a los puestos del Area
¢ Niveles de responsabilidad

e Pautas de tiempo minimas de
permanencia en cada nivel/ funcién.
e Entrenamiento y capacitacién
requeridos.
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> ENTRENAMIENTO Y
CAPACITACION

SUMARIO

Es politica de la empresa brindar un
marco de aprendizaje permanente en el
puesto de trabajo y proveer programas
de capacitacion que contribuyan efecti-
vamente al desarrollo de las competen-
cias requeridas para las diferentes
funciones y niveles de responsabilidad
actuales o futuros. Se entiende a la
capacitacion como una herramienta de
trabajo orientada al desarrollo de los
recursos humanos y no constituye en si
un beneficio para el empleado.

PRINCIPIOS NORMATIVOS

- La planificacién de contenidos y alcan-
ce se centralizan en el drea de RRHH, en
tanto que la ejecucion es responsabili-
dad conjunta con la Gerencia de area.

- La actualizacidn de conocimientos y
perfeccionamiento de habilidades
técnicas son responsabilidad de las
respectivas Gerencias.

- Los Gerentes y toda la linea de supervi-
sion de las areas corporativas tienen la
responsabilidad sobre la capacitacion
en el puesto de trabajo, asegurando
que cada persona reciba la formacién
requerida para un optimo desempefio
de sus funciones, teniendo en cuenta
los resultados que debe alcanzar.

- Es responsabilidad de Recursos
Humanos elaborar, administrar y
presupuestar el Plan Anual de Capaci-
tacién y comunicarlo con su respectivo
cronograma de actividades a los distin-
tos sectores. También comunicardn
periddicamente a las areas el monto
del presupuesto asignado y los costos
directos, indirectos, totales o parciales
incurridos, los que seran asignados a
cada unidad operativa.

- La seleccion de proveedores exter-
nos de capacitacion es responsabili-
dad de la Gerencia de Recursos Huma-
nos, quien recomienda la elecciéon de
los mismos.

- Sera responsabilidad de cada uno de
los participantes de las actividades de
capacitacion compartir los conocimien-
tos adquiridos a otros miembros de su
equipo o de otra area que asi lo requiera.

ESTUDIOS DE POSTGRADO Y
ESPECIALIZACION

- La Empresa puede apoyar el desarro-
llo de sus gerentes o profesionales con
alto potencial y desempeiio mediante
una invitacion a cursar estudios
superiores en instituciones locales. En
estos casos La Empresa solventaria los
gastos académicos, de material biblio-
grafico, para participar del Programa.
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- Asimismo, el gerente y/o profesional con alto potencial puede solicitar esponta-
neamente el apoyo econdmico/financiero de la Empresa para facilitar su participa-
cién en un programa de capacitacion superior. En estos casos, el colaborador
evaluara el pedido en conjunto con el drea de RRHH. En esta instancia se definiran
los pasos a seguir, manteniendo informado al interesado sobre la decision tomada
y el apoyo econdémico de la empresa.

Las iniciativas personales de los gerentes y profesionales en cuanto a formacién
(sin solicitud de apoyo econdmico a la empresa), deberan contemplar la no
interferencia con las responsabilidades laborales. De todos modos, deben ser
informadas a la Compafiia e implicaran la actualizacién del legajo una vez conclui-
do el programa.

CRITERIOS DE DECISION
Todos los criterios enumerados a continuacién deben satisfacerse simultanea-
mente para acceder a alguna forma de apoyo econdmico / financiero.

CRITERIO RANGO O LIMITE DEL CRITERIO

Experiencia laboral profesional Mds de 1 afio

Antiguedad Mds de 1 afio

Estimacion de Potencial Alto Potencial

Nivel de Desempeiio Muy bueno o Superior

Institucion Académica Con prestigio probado (encuestas o referencias)
Demanda horaria Compatible con carga laboral, actual o modificada,
(en el caso de capacitacion local) que es viable comprometer al interesado

Programa elegido Consistente con responsabilidades actuales o

futuras del interesado

La empresa considera que es responsabilidad del beneficiario el asumir un alto
compromiso de dedicacion y de logro de muy buenos resultados académicos en el
programa elegido.
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EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES
DE CAPACITACION

- Toda actividad de capacitacién finan-
ciada por la organizacion esta orienta-
da a lograr mejoras en el personal
tendientes a posibilitar una mayor
eficiencia y efectividad en el puesto
de trabajo, o preparar al personal
para futuras responsabilidades. En
consecuencia, los resultados de toda
actividad de capacitaciéon deben ser
evaluados.

- Es norma de Capacitacion que los
tipos de evaluacion a considerar sean
los siguientes:

e Evaluacién del curso: evalta al
participante

e Evaluacion del aprendizaje del parti-
cipante: evalua el instructor

e Evaluacién actitudinal del partici-
pante: evalla el instructor

SELECCION DE PROVEEDORES
EXTERNOS

- El sector de RRHH es el Unico respon-
sable por la seleccién de proveedores
externos para el disefio o dictado de
los cursos conjuntamente con las
Gerencias de area. Se podrd apelar a
consultores externos para el disefio o

dictado de los cursos sélo cuando no
existan los conocimientos requeridos
dentro de la organizacién o bien, el
tiempo requerido para el desarrollo
de los mismos sea insuficiente.

- Se dara particular atencién a la forma-
cién y desarrollo de cuadros gerencia-
les a partir de la identificacion de
instituciones educativas, de formacion
ejecutiva que provean formacion de
excelencia para el personal.
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> COMUNICACIONES

SUMARIO

Es politica de la organizacion promover
la prdctica de una comunicacion
bidireccional en todos los niveles. Este
tipo de prdctica contribuye a construir
un ambiente de trabajo de equipo que
redunda en un mejor desempefio de la
empresa y en un mayor crecimiento de
quienes lo integran. La prdctica de esta
actividad en la comunicacion bilateral
es responsabilidad de coda miembro
de lo empresa, sin distincion del cargo
que ocupe dentro de la misma.

PRINCIPIOS NORMATIVOS

- La opinion interna de los que forman
parte de la empresa sobre temas vincu-
lados a la actividad como parte de la
organizacién es de vital importancia
para mantener politicas o corregir las
mismas con el fin de mejorar la comuni-
cacion interna. Los instrumentos
necesarios para medir la opinidn
interna requieren de la aprobacion del
Directorio y es definida en el dmbito
corporativo.

- Para facilitar, apoyar y otorgar marco
institucional a la comunicacién entre
las diferentes areas se implementaran
los mecanismos que evalien conve-

nientes, tales como: comités, encuen-
tros periddicos, reuniones especificas y
otros canales pertinentes.

-Los niveles de conduccion son los
principales comunicadores en la
organizacién y es su responsabilidad
estar consistentemente preparados e
informados para hacer frente a todo
tipo de situaciones

- Asimismo es responsabilidad del
area de Recursos Humanos entrenar,
asesorar, apoyar a la supervisién en
todo lo concerniente a las comunica-
ciones internas.

LOS MEDIOS DE COMUNICACION
INTERNOS SON:

> Comunicaciones escritas

> Politicas de RRHH

Las Politicas de RRHH son instrumen-
tos que sirven para unificar los criterios
de administracion del personal respec-
to de situaciones frecuentes o usuales,
estableciendo los cursos de accidn que
deben seguirse.

> Mailings informativos
Su objetivo es mantener informado al
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personal sobre el funcionamiento de
la organizacion, tanto actual cuanto
futuro, en aquellos temas que necesi-
ten amplitud de exposicion y mayor
profundidad, asi como de las noveda-
des que se produzcan.

> Comunicaciones Orales

> Reuniones informativas

Tienen por objeto promover la comu-
nicacion cara a cara, consolidando el
liderazgo de la supervisién, clarifican-
do y agilizando el sistema informativo.
Tratan temas de indole diversa y
pueden estar relacionadas con las
reuniones de comunidades o ser un
espacio para compartir objetivos vy
resultados del negocio de cada Unidad
de Negocios.

ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA
ORGANIZACIONAL

- Periédicamente la organizacidon
realizara encuestas entre su personal a
fin de conocer su opinién acerca del
entorno laboral, su impacto sobre el
desempefio y motivacién de los
empleados. El caracter de las mismas
sera voluntario y anénimo. En estos
estudios se analizan, entre otras, las
siguientes variables: comunicaciones,

satisfaccion con la tarea que realiza,
relaciones con los pares, relaciones
entre niveles jerarquicos, condiciones
y medio ambiente de trabajo, motiva-
cién del personal, pertenencia organi-
zacional y con el grupo de trabajo, etc.

- Una vez recabada y analizada la
informacién, el area de Recursos
Humanos realizard la correspondiente
devolucién de los resultados tanto a la
Direccion como a las gerencias y
participantes intervinientes.

-Las conclusiones de dichos estudios
seran consideradas para la elabora-
cién de lineas de accidn tendientes a
optimizar el clima laboral, fortalecer y
cohesionar la cultura organizacional y
elevar los niveles de performance.
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> POLITICA DE ACTUALIZACION

APLICACION Y ACTUALIZACION DE
POLITICAS

Es responsabilidad de area de Recur-
sos Humanos realizar en forma perié-
dica un analisis y evaluacién del
estado de aplicacién de las politicas,
sus procedimientos y material de
soporte (formularios).

Cualquier integrante de la organiza-
cion que tuviera dudas con relaciéon a
la aplicacién o interpretacién de las
disposiciones del presente Manual
respecto de una situacion en particu-
lar debera consultarla con su supervi-
sor inmediato, quien, a su vez, debera
proceder conforme los procedimien-
tos establecidos.

CRITERIOS PARA LA ACTUALIZACION
DE POLITICAS

- Las propuestas de modificacién y/o
inclusién de nuevas politicas serdn
analizadas con la ayuda de Direccidn
Corporativa y las Gerencias evaluado
su pertinencia y proceder o no a su
implementacion.

- En caso de evaluarse positivamente el
cambio y/o inclusion de politicas al
presente manual el area de Recursos
Humanos serd la responsable de incluir-
la, manteniendo el formato existente, y
proceder a su comunicacion.

- Los contenidos y/o extensién del
presente Manual no podran ser modi-
ficados ni alterados por ninguna darea
o dependencia de la organizacién. El
area de Recursos Humanos es la Unica
autorizada a tal efecto.

- Las politicas comprendidas en este
manual se hallan en un todo de acuer-
do con las leyes de la Nacién Argenti-
na. Ello implica que ante cualquier
reforma de leyes que afecten en
forma directa a las politicas aqui
enunciadas, serdn automaticamente
modificadas.
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