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COOPERATIVA DE TRABAJO "INDEPENDENCIAM LIMTITADA

MANUAL INTERNC DE FUNCIONAMIENTO

" AGREGADO "

Organizacidn y funcionamiento de 1la C

()

erativa de MTrabha-

Je "Independencia" Limitada y sus Socios, se pone en vi-

.‘;,_1

gencia el Manual Interno de Funecionamiento, i
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Mantener y cbservar una conducha compatible con ls

funcidn que desempefia y que caracteriza a toda per—

Tomar en todo momento o circunstancis las medidss o

intervenciones que hagan 2l me

CJe

or cumplimiento de 1g

. . I d .
migion asignada.-—

1]

=
(o]
2
@
o’
®
3
(0
ct+
o]
ct
(3]
n
=
0]
o
(o
A
[
(o]
2]
{3
>
0
feTw
b
(9]
o]
i
Q
D
e
=t
(5]
Q
o
3
[6)]
‘_l
b
(@]
2
|
O
I

Conocer todas las disposiciones rela
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servicic, interiorizdndose de todas aguellas circuns-—
tancias o modalidades propias de la acthividad.-

Informar 21 sefior Supervisor sobre las novedades del
gervicio que cumple.-

No hacer abandono de su puesto, sin la autorizacidn
correspondiente, auvn cuando haya vencide su turno.

En €ste caso tratard de comunicarse con 1la 0Oficing de

la

L)

noperativa pars recibir instrucciones, -
Mantener atencidn constante sobre la lsbor oue se le

encomienda, evitandc todo motivo de distraceidn.-
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COOPERATIVA DE TRARAID
“INCEPENDENCIA” LTDA.
MATRICULA 12902

SANCIONES PREVISTAS EN EL MANUEL INTERNO DE

FUNCIONAMIENTO

El incumplimiento de los Socios Contratados y/o So-
cios Supervisores de cualguiera de los Articulos
detallados en éste Manual Internc de Puncionamiento,
acarragra las siguientes sanciones:

a) Llamado de atencidn.-

b) Apercibimiento.-

¢) Suspensidpn: 1) 3 dias — 20) 5 dias - 3¢)

10 diase=

d) Retire de los Servicios.-

Toda

(4]
S
6]

las sanciones serdn evaluadas por la

Q
(@]

onerativa, y seglin su gravedad, se dispon-

~

1518

dra su baja como Scocioc.-

MISTION DE T.OS SUPERVISOR

e
47
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Lievara a cabo las inspecciones a los Servicios que
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sente umpliendo con lag disposiciones vigentes.-—
Verificard que el personal desempefie su misidn con
celo, responsabilidad s interéds, tomandec interven-

cidn directa o indirecta para corregir o subsanar

D
=]
H

s o deficiencias

cr

(6]

1]

berd conocer con exactitud toda disposicidn supe-

b
L%

rior, para poder velar por su debido cumplimiento.-
Controlard que el perscnal gque cumple servicio, lo
haga en perfectas condiciones de presentacidn y aseo,
usando la vestimenta provista o particular, si asi

no lo hiciere, llamarle 1la atencidn por Escrito, a

la 2¢ falta "Apercibimiento"® y citarlo de inmediato

et
(D]

a la Administracidn de la Cooperativa.-

81 trato con el person

'3

al, clientes y toda persona.
que pueda tener relaciones con los servicios, debe
ser correcto, culto, demootr;hdo su buena educacidn

y cortesig,.-—

Los seflores Supervisores registrardn de pufio y le-

tra, en el Libro o Cuaderno de novedades de loas ser-
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ls hora y las

Tomardn las medidas necesarias para establecsr el
contacto con la Administracidn de la Cocperativa, y
en 1 primeras horas de la mafiaps pasaran el infor-
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COOPERATIVA DE TRABAJO
‘INGEPENDENCIA” LTDA.

MATRICULA 12509

Podrdn rezaligzar el movimiento de personal que le
sea reguerido o necesario en el servicio, peroc en
todos los casos, harda conocer estar circunstancia

a la Oficiha de la Cooperativa, para sus registra-

ciones.
Tomardan las medides nhecesarias para confeccicnar

presentir lg eficiencia de los turncs ( vele decir

£

saldrd uno y a2si sucesivamente)

Informard todos los @dias, les faltas o llegadas

tarde del personal,-—

No deberd tratar bajo ningin punto de vista, %femas

3

elacionados con la Administracidn de la Coopera—

aleg como: PFacturaeidn, Operatividad de 1a

3

tiva: (
Ccoperativa, situaciones internss, etc.).

ASTSTENCIA, HORARIOS Y PERMISOS

3
n
&
0]
in
@)
=i

Todo el personal se ohliga a ajustar su asis
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a Cooperativa tiene

l_l
-

La ausencia al trabajo, sin justificative legs

son consideradas "Faltas Graves", motiveo de suspen

8idén 0 Retiro de Servicio y"haja'cemo Socio.-—
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de (2) dias consecutivos, sin

ot
]
&)

ificar su ausencia, se considerard sin previa

jus
intimacién ques ha hecho abandone del servicio,
siendo causa mds que suficiente, para la rescisidn

del contrato y Baja como Socio.

270} Bl personal que por razon

©

s cspecigles deba faltar

su trabajo, solicitard el correspondien

Y

te
or escrito al Superior immedisto, yuidn podrd otor

=

garlo o negarlo, segin las necesidades de personzl.
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n identica forma se procederd con los permisos
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g8, siempre
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280) Loz socios contratados podrdn ser rob

o e - - . L S =
a otro, conforme a lss necesidades del servicio ;

. . - . - - .
(Lavantamiento del servicio, ampliacidn del mismo,

ades, refuerzos o conveniencia
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Los sccios coniratados deberdn abstensrge an particular
2 3 5
de realizar los siguientes hechos:

(W%

23

(]
p—g

re un olvido ds las obligaciones y

cicnes gque son propias del servicio.-—

-
’

Negar o retacear la colaboracidn debida cuando fue/

-~ 3 e 4 v -~
Desobedecer abierta o esncubiertamente el cumplimi/
- | - m v rn el ey -t
ento de las ordenes, por negligsucia, olvido o error.-

Criticar abiexrta o euncubiertaments a la Direccién
de la Cooperetiva y/o los Supervisorss, ¢ dar mues/

tra de hostilidad hacia svrs dis
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COGPERATIVA DE TRABAID
«NDERENDENCIAY LTDA.
MATRICULA 12308

H

witir o eludir el ejerciecio Az las facultades dis/
ciplinarias por regligsncia o por temor.-

Tomarse indebidamente atribuciores.-

ta

Pras ge dg

*‘!
W
*é

(.)

salifiado o desaseado en su persons.-—

Suministrar a terceros informacida o datos
corresponde divulgar, o que no ss2a de su competencia

hacerlo o que aporten consecusncias desfavorables /

mn <

sonvergar o distrasrse durante las horas dg se2rvicio.-—
k

MNa =1 [T P Nt - S e 7 + =~ 3

Debera mantener los lugares de trabajo on perfechas

condiciones d2 higiene o 2seg,-=

Jercer comercio o prorpieciar rifas nmiantras sa encuién

tre en f*nc one o solicitar dinero 2n préstamo en/
tre el personal del sstablecimiento.-

480)

menta correctamente, y buena presentacidn personal
en lo gque respecta 2 bharba, cabello, ete.=

m e -

Bl trato con 21 personal dsl establecimisnto, debe

sexr correcto, no dar, no tomarse confisnza, en esta
forma gse evita entrar en conversaciones inutiles ¥
3

eohn perdide de tismpe

Bl personal deberd tensr zctualizado su domicilioe.-—

Sl o 2L
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COGPERATIVA DE TRABAIO
*INGEPENLENCIA” LTDA.
MATRICULA 12208

(= — 3 — o i o < v an B - & A
1¢) Por razones de seguridad tanto propis como 1 o
: " . " - 3 " < W L At~
| - | Lo | r 3 - TN L
sus compafieros de tareas, el personal deber yte/
+ o
= ¥ o B elal=h -~ mvyy Ao v A9 o o T o AT DarIan =
nerse de hacer comentarios o divulgsr, po usa al
vt ¥ A - 3 - o 3 o ~ -~ - == O Yst P
una y por insignificantes gqus esto parszZea.-—

ntaras normas del MANUAL INTERNQ DE PUNCIONAMIEN/

T0y son solamente smunciatives y ne limitativas, por lo

L4 - o : e c 40 A e
que esta autorizado el Consejo de Administracidn dz modi/

2L CONSEJQ DE ADNINISTRACION

,,///;;’féééi;uﬁﬂt R
FERMINERIOS

PRESIDENTE
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COOFERATIVA DE TRABAIC
“INDEPENDENCIA” LTDA.
MATRICULA 129073

| Cooperativa de Trabajo "Independencis Linitada

MANUAL_INTERNO DE FUNCIONAMIENTO

| Introduceidns

. Persigue éste Menuall dos finalidedes: La primera; sig
| tematizar el desenvolvimiento de la vida internas La segunda; servir
' al personal cualquiera sea su jerarquia, como Manual de consulta perma=
nente, de menera que le brinde la garantia del prpoeder uniforme desea-
'do.’-_ - . = ]
El Manual de Funoicnamiento, en particular, deberd ser
preccupacion constante de las autoridedes de la Cooperativa, lleger a
lograr que su personal conozea y aplique adecuadamente las noméé; base
fundamental para el desenvolvimiento armdnico de las actividades de una
buena organizacidng-

| Propésito:

El presente Manual tiene como propésito: Unificar los

procedimientos y las relac_iongs d_el servicio, de_limitar_:do las responsg_

bilidades de sus Socios, con el fgn de crear el sistema de disciplina
necesario pera el logro de los fines perserguidos*;ﬁ-

Alcances

Las normas establecidas, son de aplicacidn obligatoria

/en todos los servicios, alcanzando por igual a tcda persona, cualquiera

/1/
| |
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CGOPERATIVA DE TRABA.O
“INDEPENDENCIA” LTDA.
MATRICULA 12909

/S

sea su situacion,-

Todo conjunte de perscnas que deba trabajar armonicamente ha=

'cia el logro de un propésito comin, origen a la existencia de una auto

ridad que regule los esfuerzos en tiempo y espacio, de un nuclec de in

dividuos que re'_al_icen :Ea_s taregs, 1_)a_ra alcanzar el objitivo_ rrefijado
sobre la base de una situacién determinada,

_Ademés, nada debe dejarse librado a las improvisadas solucig
nes del momento, la experiencia obtenida se ha reunido en forma de nor=
| mas que las autoridades deben hacer cumplir uniformemente.-

CONDUCCION = DISCIPLINA = AUTGRIDAD

Conduccidns

La Conduccion es el arte de inducir a los hombres a volcar

|todo su entusiasmo en logrer el cumplimiento de una misidn.=

El conductor debe dirigir, mds que mandar; inspirar; més que
'exigir:‘: Una buena conduccién es aquella que se realiza asumiendo todas
las responsabili_.d_ades Yy de_legando parte dg_ _la propia auteridaad:.ﬁ
| Mando es la autorided y responsabilidad con que se ha insise
tido a determinade persona para conducir y con ella cumplir una tnis;i.é»rf.uf
IMande denqteg el ejercicio del poder legal sobre los subordinados; conduc
cidn significa: la existencia de tal poder entre los subordinedosie
IDiséiplina es la disposicidn mental y estado de adiestramiento que proe

vocan obediencia y adecuada conducta uniforme en toda cimunsmeia:‘f Se

apoya firmemente scbre respeto y la lealtad para con la autoridad legi

//pinapents _constituida/-

/1
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COOPERATIVA DE TRABAJO
,.-JGEPFNDENCIA” LTDA.
MATRICULA 12908 |

La instintiva obediencia y adecuada conducta no es sé-

lo }a mera y superficial gujecién de un hombre mendado a pesar suyo; es
la voluntad firmemente decidida a aceptarla como parte necesaria ¥y na=

tural del sistema dentro del cua 1 se sirve, El respeto y la lealtad

deben surgir espontaneamente por el adecuado tratg de los hombres,

:Eutoric_iqd;________ - - -

Tener autoridad significa tener el derecho ¥ el poder

de mandar?—

~_ Esta no es sdlo una férmila, es confisnza, €8 responsa=

bilided y delegacidn de autoridad =
LA_MISION DE LA COOPERATIVA.
La conduccidn y el régimen del servieio no constituyen

un fin en s{ mismo, No importa cuan = _ __ . _. perfectamente orw

ganizada sea conducida; si todos sus esfuerzos no se dirigen hacis el
cumplimiento de una mision pre-establecida, el conjunto no hsbra alcan-

zado el objetivo final.- B

— La Regponsebilidad en el Servicio
Dentro del servicio, los problemas derivados de la reg

ponsabllidad edquéren caraq@ggiiticas de gran tramend_emiﬁ Miltiples son
las situaciones por las que atraviesan sus hombres, para alcanzar un obe

jetivo pueden existir mis de dos l{neas de accién; sin embargo, es nece

sario decidirse por una y hacerlo oportunanente; de ah{ el sentido de
responsabilided que, diariamente, es juez y parte de sus propios actos.

Todos los esfuerzos deben, tender al cumplimiento de

/17
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~OOPERATIVA DE TRABAJO
“'NDEPENDENCIA” LTDA.
MATRICULA 12909

/1!

la misién, La lealted individual y colectiva para con la misién que
| se debe _eux_nplir,_del;:g ser pues preocupacidn constante y diaria de to=

dos los integrantes de un organi_smof‘g

| Responsabilided para con la propia Cooperativa

Dentro de cada Dependencia, la responsabilided reeipro

 ca del Conductor y de sus hombres, y de éstos entre si, constituye una

| Vi se 1lama "espiritu de equipo"s En particular, el conductor
encontraré en su incremento las miximas satisfaccioness E1 tacto y la

' consideracién, la lealtad y la honestidad profesional, provocan senti=

mientos de voluntaria sujecién disciplinaria, Es furdamental la eome

penetracion de ideales entre los hembres. _ a
Proceder con decisidn: el

La responsebilided de proceder con decisién y presteza

en bien del servicio, constituye para la Unided una de sus caracteris

ticas més :Lrnpor:“f;antea:a&‘:’f Solo el acertado juicio profesional, el cumpli-
| miento més exiacto posible de las normas establecidas, al punto de re=

sultar mecanicamente su ejecucidn, harén posible, en vista de una a=-

| decuada apreciacidn y tomada la decisidn correspondiente, encaminar
| concurrente y homogéneamente todos los esfuerzos al logro del proposi=
| tod

Dentro del Servicio, pocas cosas resultan mas peligrosas

que la decision; la accidn debe ser emprendida, por diffcil que sea y

' cualquiera sean sus riesgose=

I/ Responsabilidad administrativas
e 17/
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COOPERATIVA DE TRABAJC
«|NDEPENDENCIA” LTDA.
MATRICULA 12909

Conducir significa fundamentalmente administrar, y ad

ministrar es disponer de los elementos necesarios, inclusé hombres, en

la oportunidad requeridﬁ'

Esta tarea impone los siguientes pasos: prever, en

adecuada planificaci_éni organiz_gcz}éq los medios necesarios; dirigir los
esfuerzos combinados; coordinar todo en tiempo y espacioj y vigilar su

| cumplimientcﬁ :

El espfritu de Equipos

La inclinacidn natural a formar parte de un conjunto

|
|
|

social, es propia de la naturaleza 131:11",1:1&{.’:3 Es pues preciso aprovechar

al maximo esa tendencia natural de los individuos.
El espiritu de_ equipo es un estado de conciencia de

la propia responsabilided p la de ésta con relacidn al conductor ¥ en=

tre los subordinadosy Bs la responsabilidad hacia la misidn lo que une

armonicamente a un conjunto y lo predispone a trabajar coordinadamente,
8{ se conduce con habilidad ¥ se respetan ciertas m:»:‘uuas.’u‘:j
La experiencia demuestra que cuando ese espirftu ha

' sido altamente desarrollado, el rigor de las tareas diarias en paz; ©

‘el de las acciones, despierta el espiritu de cuerpo y multiplica el wen
| dimiento del conjmto"ﬁ

Para el espiritu de equipo sea real tiene que emanar
de ciertas normas de manera que, teniendo cada hombre umfuncion defi-
nida y todo parte de la responsabilidad en el logro de un mismo propo-

itoy no existen razonamientos y persista la armonia colectiva?

//
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COGPERATIVA DE TRABAJO
“IHNDEPENDENCIA” LTDA.

MATRICULA 12905

Es funcidn de mardo determinar, por s{ mismo, cuales

son los defectos_ Qg _la_organigacién que den origen a problemas disci-

| plinarios y consecuentamente, provocan un escase rendimiento, con el

El espiritu de equipo requiere también de la toleran-
cia reciproca y de la benevola consideracidn hacia las particularidae=
des de los demas‘;?_l_)el mismo modo, resulta fortalecido por la atencidn

sus subordinados y por el aprecio de los hombres a su Jef@ﬁ_

Espi{ritu de Cuerpos

El espiritu de cuerpo no significa rivalided; es posi

tivo y no mlativdfﬂ- Se tisene orgullo de pertenecer a la Cooperativa, y

no mis orgullo que el de pertenecer a otrae
Tanto el espiritu de equipo como el espfritu de cuer
Po, deben ser fomentados por los mandos todo lo que sea posiblef- Es ne

cesario que cada hombre sienta a su Cooperativa como algo que le per=

tenece y que su labor en la misma es Util y contribuye al éxito del

con,jxmtﬁs - -

El conocimiento de los Subalternos

'El factor humanos

Dentro de una Unidad los materiales desempefian un

papel preponderante, pero siempre los hombres que construyen, mentienen

! -
_ / y conducen, exigiran la maxima atencidn de las autoridades,

/1!
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COOPERATIVA DE TRABAJO
«|NDEPENDENCIA” LTDA.
MATRICULA 12909

Z

| tes, que es donde se encuentra la base de su responsabilidad‘:‘.ﬁ-

Necesidad de Individualizsr a los Hombres:

S6lo mediante el adecuado conocimiento de ceda uno

de los integrantes de la Cooperativa es posible lograr la eficiencia

(

y

L

ooleoﬁ@f‘*_!_{o puede conformarse un nucleo con que las tareas inheren-

tes a su servicio s6lo se hayan cumplido; serd necesario que se cumplan

e

de la manera mas eficiente gogj,til.gﬁ No es aceptable conformarse con que

lograrloe es el adecuado conocimiento de cada uno de sus hombres y de sus

aptitudes espec{ficas,

__De las ambiciones humanas, una de las mas arraigadas

es el deseo del éxito de descollar, de trimxfa_r? Es ésta una inclina-

cién natural que todo mando debe aprovechar al mixime en bien del serw

vicio; recompensas oportunas, ascensos, distinciones a quienes las me=

rezcan, son incentivos para mantener vivo el deseo de st.tpe:r:acziérﬂ’“éa

Adecuado destino de los Hombres:

Siendo miltiples las tareas, hay campo propicio pa=-

ra cada hombre y oportunided de éxito para todos. Destinar adecuada=

A L‘d/ nte ?1 personal_, gegth sus sptitudes y preferencias, guede conducir
: /1!
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 Gravitacién del Est{milos

COOPERATIVA DE TRABAJQ
“INDEPENDENCIA” LTDA.
MATRICULA 12802

Toda carrera y toda terea deben tener un por-

venir abierto“ﬂi Es el deseo de propia superacion lo que en ceder debe

| ser uno séloj buscar el hombre para ese cargo.

Descentralizacidn de Autoridads

s _ La descentralizacion de autoridad es una cone
secuencia 16gica del adiestramiento de launidad; deficientemente inse
trufdes imponen a su conductor la tarea de ordenarlo toedo, si es posie

ble por escrito y establecer un esqueme de permanente vigilanciage

El exceso de centralizacion es perjudicial pa
ra la marcha del servicioj por ello tal perfodo de falte de adfestra-

miento debe ser répidamente superado, en forma tal de permitir wn ar-
}nc'mico desenvolvimiento de las mtopi_.@adasﬁ-
CONFIANZA
La gravitacién de la confianza, se desprende

de esta maneras

= Confianza en el propio rerdimiento?
- Confianze en la Cooperativase=

= Confianza en el Conductor

- Confienza en la misidn.

DISCIPLINK
11/
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COOPERATIVA DE TRABAJO
“IMDEPENDENCIA” LTDA. |
MATRICULA 12809

oo

La misién fundemental, en consecuencis, el hombre que

(dentro del servicio es aquel que retne y conforma en término acicateard
la ambicidn de todos ].f:’s:I.grlﬁ:-.';'_g!'a\ni:-es.'““g Desapareciendo éste aliciente, de-

ceerd el resdimientoy

La responsabilidad de cada individuo

El sentido de la: r_casponsabilidads

Es preciso dejar sentados algunos conceptos en lo que
se refiere a la responsabilided de los mandos sbordinedos.

No hay nade més desmoralizsdor que la idea de ser un sim

_ple cumple érdenesy Es preciso que cada hombre sienta la responsebilie

1

ded de una parte del Gumplj_,m_iente_ de la misiﬁr}' _toffalﬁ A medida que tal
sentido de la responsebilidad individual aumente, se tendri mayor rendie
miente y eficiencis en el tggbgjg?_ .

Responsabilidsdes

Delegacion de auboridad:

Como 2l asignar responsebilidades se produce una corre-

lativa delegacidn de autoridad, el responssble de una tarea debe poseer

las atribuciones neceserias para la administracidn de sus medios en la

concesidn de su objetivo, _

En el caso de no tener confianza en un Subalterno y no

desear por ello delegar autoridad, el pro-forman el concepto del indi-

= Sanciones

= Apercibimiento
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- Justici,a_ _

_ = Conducta

LA MCRAL

_ La Moral es el estado mental y espiritual ique hace po-

'sibleﬁ el _m_antenimiento _de.‘u_._cqrgje, de la de?e?mi_.nacién y _de 153 resigten=

cia en los momentos criticos de pruebas

_ Atributos de la Conduccidn 5

La Conduccién obedece as

= Considersciones Generales

= Integrided de Carécter

« 3entido de Responsabilidad

- = kptitud Profesionsl
= Energia
- Estabilided Emocional

« Sentido de Humenidad

'_ SRS

A efectos de proporcionar seguridad, contimuidad y a=

|

‘las necesidades especificas de cada Dependencia, Instalaciones, materiae
| ..
les y_;»_e;gona}.ﬁ-
|

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION

FE . BARRI
W N _ TRESIDENTH _




