\\/

POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

J



CAPACITACION

-




INDICE

1.1 ODjJEtiVo GENEIAL....coceeeeeceeees e s s ene s e snnne e P.

06

1.2 0bjetivos ESPECIICOS...crurerrmrerrrrersermsermsesssrerssmeesesssseessesessesssesesssssssnsnessasessas P.
06

G B oY
.P.06

GENERALIDADES P. 06 1.4 Vigenciay Sectores de ApliCacioN........coceerverercemssemueesssessseressesessseseeesaes P.06

1.5 SeCtOr de OFZEN.......ccceeirierrie s e e nr e s aere s e e P.
07

1.6 Autoridad A EMISION. .....ecveriieiisseesseieseeseessssees s esssesssseseessssesssesessnssssssseessens P.
07

2. PriNCIPIOS. ccuveereesiiesseeesessss e sseersre s seess e s s s s ese e sn e snere s sr e ere s s snseeaen s nen snen nnerennn e s nenen
P.O7

PRINCIPIOS P. 07



CRITERIO GENERAL P.07

04

MODELO DE
FORMACION P. 08

RESPONSABILIDADES P. 15

T O 11 T (€Y 1 1= - | P.
07

4  Metodologias de capacitacion............c.couvuerversemeesiessemeseeres e seesseresas P. 08

4.1 Metodologias de CapaCitaCion.........ccerurermeeriersrmrerserersemsersemmsessssreresaes P. 09

4.2 Proceso de CapacitaCion..........cceerveeervermsermssssessmsssssessssesssssesesssesmsessmsesns P. 10

4.2.1 Deteccion de NeceSidades..........coueeermereemesssmessesesssessesessessessesenesens P.10

4.2.2 Gestion del DESEMPENO......cc.uieriererremseeries e esesseressesesae s e s sesseresens P.10

4.3 Plan de CapacitaCion.........c.eeverreresesuerssemssessesessssessssesssesmssssssssssssessssessassesns P.
11

4.4 PreSUPUESTACION.....eeuverrseereeserersrerssessserssssmssesassssassessssesssemmssessnsssusnessssesssssnnes P.
14

4.5 Medicion de las acciones del Plan de Capacitacion Anual............ P.14

?5 ResponSabilidades. ......c.occceveeeeeree s csrenenee s e e s e e e s P.



6.1 Anexo |
L o) [ To7= 30 (=3 (0 (0 = P.
17
6.2 Anexolll
e Manualde normas y procedimientos, asignacion de Becas.... P. 26

ANEXOS P. 16



1. GENERALIDADES

1.1 Objetivo General

Establecer los lineamientos generales para administrar el desarrollo de los Colaboradores de
Cablevision, con el fin de capacitar a los empleados de acuerdo a los objetivos del negocio y a los
requerimientos del puesto, a través de Programas Externos y Programas internos.

1.2 Objetivos Especificos
e Garantizarla calidad delas ofertas de capacitacion, midiéndola mediante encuestas.

e Lograr la pertinencia: una oferta de capacitacion acorde a las necesidades y las competencias
del puesto.

e Lograr una asignacion eficiente de los recursos invertidos en la capacitacion y estrategia del
negocio y generar equidad en la formacion de la compaiia.

e Garantizar la aplicacion de un modelo de formacion alineado con el modelo de desarrollo de la
compaiia.

1.3 Alcance

La misma comprende desde el relevamiento y el analisis de las necesidades de capacitacion, la
seleccion de los programas segiin sus dos modalidades (interna o extema), la presupuestacion, la
realizacion del curso, hasta su evaluacion e indicadores de medicion.

1.4 Vigenciay Sectores de Aplicacion
La presente politicay los procedimientos que la integran tienen vigencia a partirde 02 de Enero de 2014
y son aplicables a todas areas del Grupo Cablevision (GCV) y sus sociedades controladas.

A partir de ese momento quedan sin efecto las normas que sobre el mismo asunto se hallaren publicadas
con anterioridad a ésta en las distintas compainias.

Estan comprendidos en esta politica todos los colaboradores de Cablevision.

1.5 Sector de Origen
El presente documento fue elaborado en base a las definiciones de la Gerencia de Recursos Humanos
del GCV.



1.6 Autoridad de Emision
La presente politica es emitida por el area de Organizacion y Métodos del GCV.

2. PRINCIPIOS

La capacitacion de Cablevision esta orientada a proveer y mantener el conocimiento, habilidades y
destrezas de las personas, necesarias para alcanzar los desafios declarados en la planificacion
estratégica, el cumplimiento de los objetivos anuales y la satisfaccion de las necesidades propias del
giro del negocio.

La capacitacion esta basada en un modelo de gestion por competencias que dota a la organizacion de
un eje articulador que permite integrar los distintos procesos de Recursos Humanos, dentro de los cuales
la capacitacion se encuentra inserta.

3. CRITERIO GENERAL

Se debe alinear las acciones de capacitacion de Cablevision de acuerdo a la estrategia para desarrollar a
los empleados en las competencias que son valoradas por la compaiiia, y puedan estos realizar
eficientemente sus tareas y hacer maximo el valor de la inversion de nuestros accionistas.

Dado que las actividades de capacitacion involucran recursos tanto econémicos como horas hombre, es
necesario resguardar esta inversion y en consecuencia todos los trabajadores y sus jefes deben
comprometerse de principio a fin para cumplir con el objetivo de estas actividades. Ademas se debe
procurar aprovechar el volumen de empleados de la compaiia para el armado de los programas de
formacion.

La gestion del desempeiio es un sistema articulador que permite que los trabajadores administren su
desempeiio a través de distintos instrumentos, como la concertacion de objetivos, la evaluacion del
desempeiio. En tal sentido provee de informacion respecto de aquellas brechas, entre los conocimientos,
habilidades y destrezas que las personas poseen y las que requieren. Por tal motivo el Macrodiseno del
modelo de capacitacion de la compaiia debe estar en intima relacion con el modelo de gestion del
desempeiio.



Se debe garantizar el acceso ala capacitacion a las personas de todos los niveles de la empresa acorde
con las necesidades que surjan en cada una de las areas y que se enmarquen en los principios
establecidos.

4. MODELO DE FORMACION

El modelo de formacion de Cablevision se articula bajo un conjunto de supuestos ontolégicos,
pedagdgicosy organizacionales, que configuran un modelo de aprendizaje ambicioso e innovador.

Para disenarlo hemos partido de la premisa de que el aprendizaje en las organizaciones para que sea
efectivo, no solo debe focalizarse en el individuo que quiere aprender, sino que también debe involucrar
en el proceso de aprendizaje a su contexto de trabajo y su red de vinculaciones.

La formacion organizacional prepara a las personas para que apliquen lo que aprenden a un ambito
especifico: el puesto de trabajo. Dicho espacio, estd inmerso en una red de conversaciones que posee
l6gicas y formas de hacer, que si no son dialogadas o estan en contraposicion con lo que se ensefia en el
aula, pueden transformarse en barreras que impidan la aplicacion de lo aprendido, provocando que la
inversion en formacion sea inefectiva.

Por esta razon, cuando un jefe inscribe a su colaborador a un Programa de Cablevision, lo que hace en
alguna medida es inscribirse él también al Programa, e involucrar en ese proceso de aprendizaje al
equipo con el cual el participante se vincula cotidianamente.

De esta manera, el modelo de formacion impulsa al participante a trascender el aula y generar
conversaciones con su entorno, que le permitan coordinar nuevas formas de pensar y hacer, que
impacten positivamente en el negocio, y lo coloquen en posicion de alcanzar un mejor desempeiio

4.1 Metodologias de Capacitacion

Con el objeto de garantizar el acceso a la capacitacion, se hace necesario privilegiar la utilizacion de las
nuevas tecnologias de aprendizaje que permitan mantener disponible el conocimiento a través de

comunidades virtuales.

Las mismas buscan identificar, dispersar y transferir el conocimiento generado dentro de una
organizacion.



Las Metodologias y Modelos formativos aplicados estaran encaminados a la mejor adaptacion a la
realidad empresarial y evolucion tecnoldgica, siempre en funcion de optimizar la relacion costo /
calidad. En tal sentido, a continuacion se describen los principales modelos de capacitacion:

- Formacion presencial
Impartida en aula u otro lugar apropiado que se defina, por monitores especialistas

intemos y / o extemos, con los medios logisticos adecuados al contenido de la
actividad.

- Enlos puestos de trabajo
La formacion en el puesto de trabajo supone la transmision “in situ” de experto a alumno

de conocimientos y habilidades que se adquieren mediante una observacion y practica
estructurada de la aplicacion del “know how”.

- Formacion E-Learning
Impartida en actividad a distancia y/o semipresencial, asistida por tutorias y con

acciones orientadas a dinamizar la accion formativa. El e-learning o aprendizaje
multimedia on-line, permite la autoformacion a través de sistemas de aprendizaje
interactivos ordenador-usuario. En esta modalidad se ofrecen amplias posibilidades de
acceder a los trabajadores a programas de formacion y reciclaje ajustados a sus
necesidades.

4.2 Proceso de Capacitacion

4.2.1 Deteccion de necesidades

Cada Gerencia sera responsable de volcar las necesidades de capacitacion del personal de su
area correspondientes al afo entrante, en este formulario se detallan los motivos, destinatarios y
capacitaciones requeridas. Asimismo, las necesidades puntuales de formacion surgidas del
seguimiento del Proceso de Crecimiento de la Efectividad Laboral o del desarrollo cotidiano de
las tareas laborales pueden ser comunicadas periodicamente al Responsable de RRHH de su
Compaiiia. Una vezfinalizado le enviara esta informacion a RRHH del MSO para validarla.

RRHH- MSO recibe el Formulario Deteccion de necesidades completo y analiza si el mismo se
encuentra completo en su totalidad y si son correctas las inscripciones asignadas de acuerdo a



su nivel jerarquico, en el caso en que esté incompleto lo remite al area correspondiente para su
correccion.

Este proceso tiene por objeto recopilar, con el mayor grado de precision, las necesidades y
requerimientos generales y especificos de cada una de las areas, respecto a la formacion de las
personas que trabajan en ella.

Este proceso se completa a pattir de la convergencia de la informacion proveniente de diversas
fuentes, siendo las principales:

- Vision estratégica del negocio

- Necesidades definidas por el Contexto o la Industria

- Mapa estratégico de Recursos Humanos

- Necesidades identificadas a partir de las evaluaciones de Desempeiio.

- Nuevas competencias o desarrollo segin puestos de Trabajo

- Necesidades emergentes propias de las areas

- Resultados del Proceso de Seleccion (posibles diferencias entre los conocimientos,
habilidades y destrezas que posee el recién ingresado y las definidas para el cargo).

- Desarrollo de Potenciales

- Otras Fuentes (Ej., cambios en la Estructura Organizacional).

4.2.2 Gestion del Desempeiio

El Colaborador con su jefe inmediato realizan un proceso de deteccion, analisis y evaluacion de
necesidades de desarrollo, teniendo presente los resultados de la evaluacion de desempeio
(CEL), sus aspiraciones profesionales dentro de la compaiia, las fortalezas y las oportunidades
de mejoras detectadas para su funcion actual o funcion que puede llegar a ocupar en un futuro
cercano.

En relacion a este diagnostico de necesidades, ambos acuerdan el Plan Individual de
Capacitacion - que realizara durante el afio en curso. Las acciones son definidas por el
Colaboradory su superiorinmediato, y el asesoramiento de Recursos Humanos.

RRHH MSO Capacitacion analiza en profundidad las necesidades de Capacitacion relevadas en
cada una de las Operaciones, las necesidades individuales identificadas a partir de las
Evaluaciones de Desempeiio y los Objetivos y Vision Estratégica del Negocio y a partir de ahi
disefa del Plan Anual de Capacitacion.

4.3 Plan de Capacitacion



A partir de la informacion recopilada en la deteccion de necesidades se confecciona el Plan y
Programa de Capacitacion. Este define las grandes problematicasy areas tematicas asociadas a
éstas, en las cuales se trabajara en los anos siguientes. Este Plan contempla los siguientes
puntos:

e Diagnostico de las necesidades
e Objetivos
e Plazo Estimado para abordarlos temas

El programa de capacitacion entrega en detalle como se concretara el plany considera, al
menos, la definicion de los siguientes conceptos:

e Competencias a trabajar

Nombre de la actividad

Objetivo de la actividad

Informacion de los Docentes o Instructores
Contenidos del Plan

Resultados esperados

Costo Estimado de la actividad

Niveles de los programas

Los programas de formacion se conformaran de acuerdo a los niveles jerarquicos de la
compaiiia.

Un determinado nivel puede acceder a una formacion de categoria inferior, pero no en sentido
inverso, salvo en los casos que el candidato sea potencial para que en el corto plazo ocupe una
posicion inmediata superior (esta posicion se registra bajo el nombre de Posicion + 1). Dentro de
este marco podran inscribirse a un dnico curso y siempre y cuando los resultados del CEL
indiquen un promedio superior a 3.

Los niveles son los que se definen a continuacion: (ver politica de estructura Jerarquica)

Direccion > Destinado al equipo de Direccion de la compaiiia.
Conduccion > Destinado al equipo de Conduccion de la compaiiia.
Gestion > Destinado al equipo de Gestion de la compaiiia.
Analistas > Destinado al grupo de Analistas de la compaiia.

oo oW



Tipos de Capacitacion

Los programas definidos en el Plan de Capacitacion podran ser:

o [Extemas: Es aquella que por su especializacion Cablevision decide realizarlos a través
de consultoras o instituciones externas.

0]

Idiomas:
El estudio de idioma a cargo de la Compaiiia es solamente para aquellos

casos en los que el puesto de trabajo requiera el uso frecuente del idioma
para el normal desarrollo de las tareas.

Los programas de idiomas son exclusivos para el personal de némina de
Cablevisiony estan destinados al equipo de Direcciony Conduccion de la
Compaiiia (Jefes y Gerentes).

Cualquier otro puesto de trabajo que requiera estudio de idioma debera ser
analizado excepcionalmente, considerando el criterio General antes
mencionado. Para todos los casos se debera contar con la autorizacion del
Gerente de Area (Comité). Ver Anexo |

Becas de Grado y Posgrado:
Dentro del marco general de la politica de Capacitacion de Cablevision, la

Sociedad reconocera un porcentaje del costo emanado de la realizacion de
estudios de grado o de postgrado en Instituciones Educativas autorizadas
por el Ministerio de Educacion, para personal del Equipo de Conduccion de
la Compaiiia.

Dicha camrera debera contribuir directamente al desarrollo de las
competencias requeridas en el puesto actual o futuro del interesado,
conforme un Plan de Carrera debidamente documentado, presentado por la
Gerencia respectivay aprobado por la por la Direccion de la Compaiia.

Si Cablevision estableciera acuerdos con Instituciones a fin de obtener
vacantes para la realizacion de estudios de grado o postgrado, y cuando se
trate de carreras y programas de estudio similares en cuanto a objetivos y
contenidos pedagégicos, las vacantes provenientes de los convenios entre



Cablevision y diversas Instituciones Educativas tendran prioridad por sobre
solicitudes de Becas en otras casas de estudios.

Sadlo en casos de excepcion y sujetas a disponibilidad presupuestariay a
aprobacion de la Direccion de la compaiiia, Cablevision podra otorgar otras
becas no comprendidas en los acuerdos realizados con Instituciones
Educativas. Ver Anexo Il

e Intemas: Es aquella que por su grado de especializacion Cablevision puede realizarlos
intemamente. EIl mismo permitira focalizarse con mayor facilidad en las metas del
Negocioy sera dictado por personas idéneas de la organizacion.

Resulta conveniente utilizar programas internos:

0 Cuando exista unvolumen importante de solicitudes.

0 Cuando técnicas especiales u otros temas requieran de especialistas de la
organizacion.

o0 Parauna mejordiagramaciony planificacion de la capacitacion.

o Transversal: Es aquella que cruza la organizacion en su conjunto, apuntando a satisfacer
necesidades asociadas a temas valoricos, estilos conductual, resultados de
diagnasticos organizacionales, planes estratégicos, etc.

o Formacién técnica del negocio:
Es aquella necesaria para mantener actualizado y desarrollar el knowhow de la empresa,

dentro de ellas se consideran:

0 Metodologias
o0 Formas de comercializacion
o0 Conocimientos técnicos del funcionamiento de los productos y servicios.

Aprobado el Plan, se inicia un proceso de blsqueday seleccion de proveedores/ consultores
externos que llevaran a cabo laimplementacion de las acciones/ programas establecidos que
requieran del apoyo de especialistas externos.

Comunicacion e Implementacion del Plan de Capacitacion Anual



La Comunicacion de las acciones de Capacitacion se realiza via e-mail a los Colaboradores con
copia a su jefe inmediato.

De acuerdo al cronograma de implementacion, Recursos Humanos invita via e-mail a los
participantes a cada uno de los programas.

Finalizado el programa RRHH enviara una solicitud de evaluacion de curso para su posterior
analisis.

En caso de ausencia sin aviso, 0 con menos de dos dias de antelacion el gasto sera imputado a
la cuenta de la Operacion correspondiente. Con excepcion de aquellos participantes que puedan
serreemplazados por otros.

4.4 Presupuestacion

La presupuestacion de los fondos para los programas de formacion queda a cargo de cada una
de las Gerencias de la Compaiiia.

4.5 Medicion de las Acciones del Plan de Capacitacion Anual

La evaluacion se realiza con el propésito de efectuar un seguimiento de la calidad del sewicio de
capacitacion, de los contenidos y de los aprendizajes alcanzados.

En tal sentido se pueden distinguir tres tipos de evaluaciones respecto de la persona que
particip6 en una actividad de capacitacion.

- Evaluacion de Reaccion:

Que permite medir la satisfaccion del participante al término de la actividad. En ésta se consulta
acerca de aspectos tales: como cumplimiento de los objetivos, utilidad de los conocimientos
entregados, calidad de los relatores, y del material de apoyo, duracion y otros. La herramienta
para realizar esta evaluacion es a través de una encuesta.

- Evaluacion de Contenido:

Asimismo, si el caracter de la actividad lo permite se hace una evaluacion de aprendizaje que
determina el grado en que los participantes han asimilado los conocimientos acordes con los
objetivos establecidos para las acciones de capacitacion. Para efectuar esta medicion se realiza
una evaluacion escrita.



- Evaluacion de Cambio Conductual:

Por dltimo si el caracter de la actividad lo permite, transcurrido 3 meses de efectuada la
actividad, se encuestara a la jefatura directa respecto al impacto conductual que tuvo la
actividad de capacitacion. (Formacion de lideres, habilidad para negociar, habilidad para
escuchar).

5. RESPONSABILIDADES

RRHH Capacitacion MSO

Definir el contenido del Plan de Capacitacion, administrar todas las fases del mismo y velar por
su correcta implementacion.

Garantizar la calidad delas ofertas de capacitacion, midiéndola mediante encuestas

Definir los programas de Formacion Transversales de la compaiia.

Trabajar en conjunto con las regiones y realizar foco en aquellas que no cuenten con equipo de
rthh.

Realizar un seguimiento y control en cuanto asistencia de los participantes

Asesorar tanto a los referentes de rrhh como a los jefes y colaboradores en todos aquellos
aspectos que lo requieran.

Controlarla facturacion de todos los servicios

Elaborar mensualmente indicadores de gestion.

RRHH- Operacion

Trabajar en conjunto con el equipo del MSO

Informar sobre aquellas necesidades especificas que puedan surgir en las Operaciones
Elaborar mensualmente indicadores de gestion de todos aquellos cursos externos que no se
solicitaron a través de la gerencia del MSO.

Equipos de Direccién, Gestion y Conduccion de la compaiiia

Involucrarse en el proceso de aprendizaje de los colaboradores de su sector



e Chequearlos presupuestos disponibles teniendo en cuenta los ajustes anuales.

Los Colaboradores

e Asistiralasjomadas a las cuales han sido invitados, podran realizar solo 2 cambios.

e Comprometerse con las actividades realizadas en aula, trabajos de aplicacion y charlas con los
jefes.

e Cumplircon el 75% de la asistencia a los cursos.

6. ANEXO

6.1 Anexo I: Politica de Idiomas

CABLEVISION/ FIBERTEL / FIBERCORP



/POLITICA DE IDIOMAS

INDICE



1.6 ObJetivo GENEIAL....ccceicieeieees et e e e e P.
20

[ 1 o=
.P.20

1.8 Vigenciay Sectores de ApliCacion.........coceervererremrsrmueesssessseressesessseseeesnns P. 20

R T T 0] 0 L0 T R P.
GENERALIDADES P. 20 20

1.6 AutOridad A EMISION. .....eeveiieeiesseeeseies e seessssees s essssesss e seessssesssessssssssssssseesssns P.
20

2.1
IS CIIPCION. ¢ vt erueeesueresererueserersseressesansesrenesaneesnesesnesaseseenasaessenesansessnesesnsnnesensensnansnsns
P.21

2.2
(325 To3 (0 =13 ] 1 1 P.
21

23

PROCEDIMIENTO P.21 Izni‘ormes .................................................................................................................... P.



D72 (Y 010 (= ) (o
P. 23

PRESUPUESTO P. 23

4. Responsabilidades de [as partes........cccuuuemericceeemnns s s s P.

04

RESPONSABILIDADES DE LAS
PARTES P. 23

ANEXO P. 24



1. GENERALIDADES

Objetivo

El objetivo del presente Manual de Procedimientos es definir el proceso de inscripcion para los cursos de
Idiomas

Alcance

El procedimiento comprende los pasos a seguir para el relevamiento, inscripcion, confirmacion,
facturacion y registro de informes.

Alcanza a la totalidad de los empleados de la compaiia que forman el GCV.
Vigencia y Sectores de Aplicacion

El presente Procedimiento tiene vigencia a partir de 02 de Enero de 2014 y es aplicable a todas las
areas del MSO y Unidades de Negocios (UdN) del Grupo CableVision (GCV)y sus sociedades controladas.

A partir de ese momento quedan sin efecto las normas que sobre el mismo asunto se hallaren publicadas
con anterioridad a ésta en las distintas compaiias.

Sectorde Origen

El presente documento fue elaborado en base a las definiciones de la Gerencia de Recursos Humanos
del GCV.

Autoridad de Emisién

El presente Procedimiento es emitido por el area de Organizaciony Métodos del GCV.



. PROCEDIMIENTO

2.1 Inscripcion

El Gerente de cada area debera autorizar la solicitud de acceso a las clases de inglés mediante la firma del
formulario de inscripcion. (Ver Anexo)
El mismo lo podran descargar desde la intranet o bien solicitarlo al area de Capacitacion del MSO.

El estudio de idioma a cargo de la Compaiiia es solamente para aquellos casos en los que el puesto de
trabajo requiera el uso frecuente del idioma para el normal desarrollo de las tareas.

Nivel Jerdrquico
Los programas de idiomas son exclusivos para el personal de némina de Cablevisiony estan

destinados al equipo de Direccion y Conduccion de la Compaiiia (Jefes y Gerentes).

Cualquier otro puesto de trabajo que requiera estudio de idioma debera ser analizado
excepcionalmente, considerando el criterio General antes mencionado. Para todos los casos se
debera contar con la autorizacion del Gerente de Area (Comité).

Institutos y profesores
Los institutos y profesores destinados al dictado de los cursos deberan estar autorizados por el

area de Capacitacion de RRHH del MSO.

Modalidad
Se dictan en forma presencial, en los recintos laborales de la Compaiiia.

En el caso de los Gerentes, tendran la posibilidad de inscribirse en cursos individuales.

Para Jefes, la modalidad es grupal y el cupo minimo de alumnos es de 3 integrantes.

Cada colaborador cuenta actualmente con un nivel de manejo del idioma que se establece dentro
de los siguientes niveles de aprendizaje:

O Beginner

0 Pre-Intermediate

O Intermediate

0 Upper-Intermediate



e Utilizacion de las instalaciones
En el caso de las salas de reuniones, no se podran utilizar las mismas entre las 10.00y las 17.30

hs ya que ello perturbaria el normal desarrollo de las actividades del edificio.

2.2 Facturacion

El costo de ensefanza del idioma sera imputado al centro de costo del Gerente que autorizo al
colaborador.

La factura sera presentada a la persona de contacto de Cablevision, sera procesada una vez tomado el
curso y laimputacion se realizara al Centro de Costo del participante de dicho curso. Una vez procesados
estos datos la factura sera enviada al area de administracion.

2.3 Informes

o Indicadores: RRHH del MSO le enviara todos los meses al area de Gestion de la Informacion y
Presupuesto los participantes que realizaron cursos en el mes detallando cantidad de horasy
costo del mismo.

LI 4

Capacitaciones Cablevision
e

. Nombre y Nombre del Horasde Costodel
Legajo i Proveedor L.

Apellido Programa / Curso Formaciéon  Curso
42931 |Mayer Nicolas Inglés Pre-Intermedio | Patricia Brisindi g 5 519,00
31086 [Miguens Alberto Inglés Pre-intermedio | Patricia Brisindi g 5 519,00
57574 |Dengra Andreés Inglés Pre-intermedio | Patricia Brisindi g % 519,00
39151 |Gabriela Mansilla Inglés Upper-interm | Patricia Brisindi g 428,75
22064 (Trillo Ingles Upper-interm | Patricia Brisindi g 428,75
31747 |Aguilar Damian Inglés Upper-interm | Patricia Brisindi g 542975
26819 |Martin Cepeda Inglés Upper-interm | Patricia Brisindi g 42975
39773 |Urbani Silvina Inglés Advanced | Patricia Brisindi g 551903
51951 |Déramo Juan Inglés Advanced | Patricia Brisindi g 551903
20466 |Corral Juan Inglés Elementary il Patricia Brisindi 8 5 461,36
39489 |Gomez Lucas Inglés Elementary Il Patricia Brisindi ] 5 461,36
28005 (Lijo Walter Inglés Elementary Il Patricia Brisindi 8 5 461,36
23658 (Maldonado Juan Inglés Starter Patricia Brisindi 8 5 334,40




° eporte Final:

4

Capacitacién

0) === Programa en ldioma Inglés

Notade Nivel de Inglés

. Nombrey Nivel de Inglés  Descripcion de desempeiio . . . Continuidad
Legajo . o . o Examen alcanzado para Proveedor Jefe Directo Gerencia o
Apellido 2012 Obtenido durante 2012 o o 2013
. . . Muy buen desempeiio, responsabley Upper- . .| BERIACHETTC, PABLD o
31747 | Aguilar Damian Intermediate || . 83/100 " Patricia Brizsindi TECNICA  [Confirma continuidad
motivado Intermediate | NICOLAS
Andrad Dejo de asistir a clase a mediados de julic
20064 Sehari' = Advanced portemas laborales - continuan en nivel | LenguasVivas | LUSIN , MARCELO CARLOS | TECNICA  [Confirma continuidad
=HEn ¥ no pudo velver a retomarlas.
. X Muy buen desempefia, comprometido y X . .. ..| BERIACHETTO,PABLO .
52535 | ArtazcozMatias | Pre-Intermediste || motivade 82/100 Intermedizte | Patricia Brisindi NICOLAS TECNICA  |Confirma continuidad

3. PRESUPUESTO

Los profesores e Institutos seran evaluados por la Gerencia de RRHH del MSO. Se requerira a los
proveedores los presupuestos correspondientes al afio que le perpetia y el MSO compartira esta
informacion con los referentes de cada Gerencia.

4. RESPONSABILIDADES DE LAS PARTES

MSO:

e El area de capacitacion sera responsable de asignarle a cada colaborador, solicitante, el profesory
grupo al cual asistira de acuerdo a su nivel inicial de conocimiento.

Informary gestionar las inscripciones de los cursos

Controlar las facturas recibidas

Informar Indicadores del mes

Verificar las facturas y aprobar el pago

DEL COLABORADOR:

e Confirmar su asistencia cuando es convocado

e Asistirentiempoy forma al curso inscripto, cumpliendo con el 75% de la asistencia.

e Aprobacion del Examen trimestral de incorporacion de conocimiento.
¢ Informarbaja o modificacion de la fecha



DE LA GERENCIA DE LA REGION:

e Enviar a la Gerencia de RRHH del MSO las inscripciones de los participantes con todos los datos
completos.

e El Gerente del area al cual pertenece el alumno que actualmente asiste a clases, debera realizar una
re-validacion de la permanencia.

5. ANEXO
Capacitacion de Idioma Inglés - Formulario de Inscripcion
Capacitacion
)} 1diomainglés
o e L A e FORMULARIO 15-A
Recursos Humanos
Solicitud de Inscripcion
Fecha
(Dia - Mes - Aiio)
Apellido y Nombre del alumno Legajo N°
Departamento - Se ctor
MR (Mencionar N° de Interno)
Gerencia Jefe Directo (Apellidoy Nombre)

Definir tareas que el colaborador realizay requieren el manejo del idioma:

Indicar lugar de trabajo actual (Edificio)




Indicar horarjo que prefiere para tomar clases - Sujeto a disponibilidad de horarios. Caso contrario se incluira al alumno a los grupos ya armados -

Manana

Tarde

Indicar nivel actual de conocimientos - Se realizara una evaluacion de nivel para corroborar lo informado -

Basico

Intermedio

Avanzado

Bilingiie

Indicar nivel de conocimientos a al canzar - Considerando las necesidades del puesto -

Basico

Intermedio

Avanzado

Bilingiie




6.2 Anexo lI: Manual de Normas y Procedimientos, asignacion de Becas

CABLEVISION/ FIBERTEL / FIBERCORP

POLITICA DE BECAS



NDICE

1. Objetivo GENEIAL.....cceiieeiee et e s e e
O ] P. 28
OBJETIVO GENERAL P. 28

072 o ] 10T 0 T 7= 1= - | O P.

02

PRINCIPIO GENERAL P. 28

O 3 3. Procedimientos para becas de

Postgrado.......ccccooei i P. 28
PROCEDIMIENTO P. 28



1. Objetivo

Definir criterios y procedimientos de asignacion de Becas de Estudio para el personal de Cablevisiony
sus empresas asociadas (en adelante, “Cablevision” o “Compaiiia”), determinando modalidades y
compromisos del beneficiario de la asignacion de la beca.

Entendemos por Beca: “£/ aporte que se concede a aquellas personas con el fin de llevar a cabo sus
estudios. Pueden ser generales, para realizar los estudios ordinatios o pertenecer a programas
especificos’.

2. Principios Generales

Dentro del marco general de la politica de Capacitacion, la Compaiia reconocera un porcentaje entre el 20
hasta un 50% del costo emanado de la realizacion de estudios terciarios, posgrados, maestrias y otros
estudios de especializacion avanzada en Instituciones Educativas autorizadas por el Ministerio de
Educacion, para personal del Equipo de Conduccion de la Compaiia.

Si Cablevision estableciera acuerdos con Instituciones a fin de obtener vacantes para la realizacion de
estudios de posgrado y cuando se trate de carreras y programas de estudio similares en cuanto a objetivos
y contenidos pedagégicos, las vacantes provenientes de los convenios entre Cablevision y diversas
Instituciones Educativas tendran prioridad por sobre solicitudes de Becas en otras casas de estudios. No
se otorgaran becas para carreras de Grado.

Salo en casos de excepcion y sujetas a disponibilidad presupuestaria y a aprobacion de la Direccion de la
compaiia, Cablevision podra otorgar otras becas no comprendidas en los acuerdos realizados con
Instituciones Educativas.

3. Procedimiento para Becas de Poslgrado

a) El pedido de reconocimiento (beca) se originara como parte de un Plan de Carrera para la persona,
previamente trazado en forma compartida entre la Direccion de la Compaiiay la Gerencia de Recursos
Humanos, quienes evaluaran el potencial del candidato, debera ser considerado un alto potencial,
contar con un buen desempeio en el CEL y con aquellas competencias (conocimientos, capacidades o
habilidades) que dichos estudios fortaleceran a la asignacion laboral prevista a futuro para desplegar
los conocimientos adquiridos.



a Direccion y Recursos Humanos determinaran todos los aspectos que hacen a la autorizacion, tales

mo el porcentaje de la cuota a cargo de Cablevision, el tiempo de duracion de la beca y los
compromisos especiales que asumira el cursante, mas alla de aquellos detallados en el punto
siguiente.

(@) EI Departamento de Capacitacion contara con una Base de Becados, con el detalle e
informacion del desempefio y datos necesarios para su alta que estara a disposicion
de la Direccion cuando sea necesario o requerido.

(b) El Departamento de Desarrollo tendra a disposicion el Plan de Carrera de cada uno de
los participantes que se encuentran becados, con informacion confidencial del
desarrollo profesional del participante. Esta informacion puede (nicamente ser
compartida con la Direccion, RRHH y sus jefes directos.

c) El cursante firmara un Acta de Compromiso, a partir de la cual se compromete a:

c.1)Mantener la condicion de alumno regular cumpliendo con el 75% de la asistencia, siendo la
pérdida de tal condicion motivo de reintegro a la Compaiia de todas las erogaciones
incurridas hasta el momento.

c.2)Permanecer en la Compaiiia por un periodo de dos afios con posterioridad al fin de la beca.
Caso contrario, se compromete a compensar a la Compaiiia por lo gastos ocasionados en
concepto del pago de la Beca (aplicable solo para Becas por estudios terciarios, universitarios,
posgrados, maestrias y otros estudios de especializacion avanzada).

c.3)La disolucion del vinculo laboral por decision de la Compaiiia implicara la interrupcion
automatica de la beca, no pudiendo ninguna de las dos partes efectuar reclamo alguno en tal
concepto.

c.4)Cuando la disolucion del vinculo laboral resulte de un despido con causa, el becado se
compromete a compensar a la Compaiiia por los gastos ocasionados en concepto del pago de
la Beca (aplicable sdlo para Becas por estudios terciarios, universitarios, posgrados,
maestrias y otros estudios de especializacion avanzada).

Se realizaran 2 copias del Acta, una sera entregada al becarioy la otra copia permanecera archivada en el
area de Legales.



) responsabilidad del solicitante realizar todas las gestiones referentes a la inscripcion, gestion y
tramites administrativos.

e) El becado debera cursar la totalidad de las materias correspondientes al afo lectivo, segin lo
establecido por el Programa de Estudios emitido por la Institucion Ed ucativa.

f) En los meses de febrero / marzo de cada aio, el becado debera presentar las constancias de
aprobacion de la totalidad de las materias cursadas durante el afio anterior, siendo éste un requisito
indispensable para la renovacion de la beca otorgada.

g) Larenovacion de las becas ya otorgadas dependera tanto del desempeifio del becado en sus estudios
como de la disponibilidad presupuestaria para el ejercicio actual, no existiendo obligatoriedad para
CableVision de renovar en forma automatica las becas otorgadas en aiios anteriores.

h) En cualquier momento del aio, el Departamento de Capacitacion podra solicitar al becado las
constancias que acrediten su condicion de regularidad en las materias en curso.

i) Todas aquellas excepciones de casos que se encuentren por fuera de la Politica de Becas debera ser
autorizado por el Gerente de RRHH de la compaiiia.

Link portal capacitacion

http://sylla.com.ar/dientes/cablevision/v13/Capacitacion.html
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