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BIENVENIDO

Nos complace que comiences a trabajar en
nuestra Empresa.

LA VAIJILLA ENERIZ S.A.

Todos los que la componemos, empezando por
su fundador y actual Presidente D. MARIANO ENERIZ
RAMOS, el Comité de Direccién, la Direccién de
Recursos Humanos y todos tus nuevos compaiieros te
damos una cordial y sincera bienvenida.

Creemos que posees las cualidades que LA
VAJILLA ENERIZ desea encontrar en todos sus colabora-
dores.

Tu obligacién ahora es potenciar esas buenas
cualidades.



Ahora ya formas parte de un EQUIPO cuya
tarea diaria consiste en mejorar la calidad del servicio a
nuesiros clientes y proveedores y ampliar la capacidad
de comercializacién de nuestros productos, contribuyen-
do con ello a asegurar la continvidad y el crecimiento
de la Empresa y a proporcionar un trabajo satisfactorio
para fi y nuestros empleados, lo que revertird en benefi-
cio de todos.

Tienes un compromiso con nosolros y tus esfuer-
zos, tu iniciativa y tu capacidad deberén ir dirigidos o
alcanzar nuestros obijetivos y, en fin, el EXITO de nuestra
Empresa.

ENHORABUENA
Y
NUESTROS MEJORES
DESEOS

NUESTRA
EMPRESA

DE PEQUENA EMPRESA (1941) A
EMPRESA LIDER (ACTUALIDAD)

El 24 de junio de 1941 D. MARIANO ENERIZ
RAMOS instalé en un local alquilado en la calle
Castellvi de Zaragoza, un pequeiio almacén de 20 m*
para comercializar al por mayor articulos de vidrio,
loza, porcelana, baterias de cocina, menaije, efc., cre-
ando una empresa cuya planfilla de personal estaba
formada Gnicamente por su fundador.

Actualmente, y desde el 19 de Marzo de 1975,
fecha en la que LA VAJILLA ENERIZ se constituyd como
Sociedad Anénima, la Central de la Empresa se halla
ubicada en el Poligono de Malpica de Zaragoza y
posee Delegaciones o Filiales en ofros puntos de la geo-
grafia espaiiola e incluso del extranjero, los cuéles han
sido abiertos con objeto de dar un mejor servicio a
nuestros clientes y facilitar la distribucién de nuestros
productos. :



DELEGACIONES EN ESPANA

1941
1966
1971
1987
1989
1990
1993
1995

ZARAGOZA (en la Central)

PUERTO SAGUNTO (Valencia)
LEGANES (Madrid)

MONTCADA | REIXACH (Barcelona)
ALCALA DE GUADAIRA (Sevilla)
PALMA DE MALLORCA (Baleares)
LA CORUNA

LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

DELEGACIONES O FILALES EN EL EXTRANJERO

1992
1994

LISBOA (Portugal)
TOULOUSE (Francia)

El catélogo de productos comercializados por
LA VAJILLA ENERIZ S.A. supera las 9.000 referencias.

Lo répida distribucién que permite la implanta-
cién geogrdfica, junto con una cuidada y continua
seleccién de productos, son algunos de los factores que
han situado a LA VAJILLA ENERIZ S.A. como PRIMER
DISTRIBUIDOR DEL SECTOR Y EMPRESA LIDER en la

venta de vaijilla y menaje de mesa y cocina.

ORGANIZACION

| OFICINAS Y ALMACENES CENTRALES

lo DIRECCION GENERAL es desempeiiada por
D. Mariano Enériz del Rio, que cuenta con el apoyo de
cinco DIRECCIONES FUNCIONALES:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
(DA® Christine Lebriez)
Planificacién de plantillas.
Seleccién, contratacién, formacién y evaluacién
de personal.
Administracién de salarios.
Negociacién del Convenio Colectivo de la
Empresa.
Servicio Médico de Empresa.

DIRECCION DE DESARROLLO
(D. Rafael Enériz del Rio)
Relacién con Proveedores y Clientes.
Seleccién de Productos (Catélogo General).
Preparacién de ofertas, catélogos, tarifas, etc.
Direccién de las siguientes Negocios:
Negocio de Hoteleria.
Negocio de Cliente Tradicional.
Negocio de Promociones.
Nuevos Negocios.



DIRECCION COMERCIAL
[D.Luis Ignacio Enériz del Rio)
Relacién con Proveedores.

Relacién con Clientes, Hipermercados, Grandes

cadenas, efc.)

Seleccién de Productos.

Preparacién de ofertas, catélogos, tarifas, etc.
Direccion de los siguientes Negocios:

Negocio de G.g. (Grandes Superficies y

Grandes Almacenes).

Negocio de Supermercados.

(Supermercados y Cadenas).

Negocio de Coleccionables.

Negocio de Jardineria, Bafio, lluminacén...

DIRECCION ECONOMICO-FINANCIERA

(D. Jorge Diez)
Administracién econémica de la Compaiiia
Contabilidad
Concesion de Riesgo a clientes y gestiones de
i:obro. &
mpuestos uros.
CoF:\utrol y aﬁditorgia inferna.

DIRECCION DE OPERACIONES

(D. Julio Dieﬂ
Proceso de Datos [Anélisis, programacién y
operatoric(x}.
Logistica de almacenamiento, distribucién y
Transporte.

Stock, inventarios, etc.
Control de calidad.
Mantenimiento e instalaciones.

DELEGACIONES

Cada una de las distintas Delegaciones o Filiales
cuenta con un responsable de la misma que actia
como Director de la Delegacién y tiene a su cargo las
fres Greas que la componen: Administraciéon,
Ventas y Almacén.

DIRECTORES DE DELEGACION

DELEGACION ZARAGOZA : D. Leandro Aured
DELEGACION VALENCIA : D. Julién Francisco Saiz
DELEGACION MADRID: D. Ricardo Ropero
DELEGACION BARCELONA : D. Francisco Guerrero
DELEGACION SEVILLA: D. Dionisio lzquierdo
DELEGACION BALEARES: D. Francisco Guerrero
DELEGACION GALICIA: D. Jesis Arrugaeta
DELEGACION CANARIAS: D. Juan Vidal

ENERIZ PORTUGAL: D. Pedro M. Pettermann
ENERIZ FRANCIA: D. Antonio Burbano



INCORPORACION

DOCUMENTACION ANTERIOR AL INGRESO

En la fecha que te haya sido comunicada para
efectuar tu incorporacién a LA VAJILLA ENERIZ, debes
haber presentado la siguiente documentacién:

* Fotocopia del D.N.I. (Documento Nacional de
Identidad)

* Fotocopia del N.LF. (NGomero de Identificacién
Fiscal)

* Fotocopia de la tarjeta de dfiliacién a la
Seguridad Social

* Original y fotocopia de la tarjeta de Demanda
de Empleo. Se solicita en la Oficina de Empleo

* Cuatro fotografias

* Clave de domiciliacién del Banco, Agencia y
cuenta donde deseas se te ingrese cada mes el importe
de la némina. El CCC (Cédigo Cuenta Cliente) se com-
pone de 20 nimeros.

e ——

BANCO OFICINA CONTROL | N® CUENTA
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También antes del dia de ingreso efectivo en la
Empresa, debes firmar el ALTA EN LA SEGURIDAD
SOCIAL, ya que obligatoriamente debe presentarse
como minimo el dia anterior al de comienzo del trabaijo.

FIRMA DEL CONTRATO

El primer dia de trabajo debes personarte en el
Departamento de Recursos Humanos si la incorporacién
se realiza en Zaragoza, o en la Oficina Adminisirativa
si se realiza en una Delegacién.

Debe estar preparado para la firma tu contrato
de trabajo ajustandose a las condiciones tratadas duran-
te la o las entrevistas de seleccién. El contrato se compo-
ne de un original y fres copias completas mas ofras
fres copias denominadas basicas (en total debes firmar
7 ejemplares).




La empresa tiene de plazo 10 dias desde la

fecha de ingreso para presentarlos en las oficinas del
INEM.

Una vez presentado y sellado recibiras una
copia completa y se entregard otra copia al Comité de
Empresa o Representantes Sindicales.

CONTROL DE PRESENCIA

El Control de Presencia fiene por objeto el cono-
cer los dias de asistencia al trabajo y los horarios reali-
zados por cada uno de los empleados para tenerlos en
cuenta al realizar las néminas.

Proporciona también informacién sobre los dias
de vacacién, bajas por enfermedad, permisos, ausen-

cias, efc..

En Zaragoza, Madrid y Sevilla, ese control se

efectia electrénicamente, y por ello el primer dia de tro-

bajo se te debe entregar la correspondiente tarjeta e
indicarte la forma de ufilizarla.

Ademas de fichar la enirada y salida al comien-
zo y final de la jornada de trabajo debe ficharse siem-
pre que se abandone la empresa por cualquier mofivo e
igualmente debe ficharse al regreso.

En caso de olvido, extravio o mal funcionamien-
to de la tarjeta se debe comunicar inmediatamente para
realizar el control por otros medios y preparar la entre-
ga de una nueva si fuera necesario.

Naturalmente estd considerado como falta labo-
ral el uso de la tarjeta por un empleado que no sea el
titular de la misma.

En el resto de Delegaciones el control de presen-
cia se realiza manualmente por los Jefes de cada sec-
cion.,

ROPA DE TRABAJO

Al personal de almacén se le debe entregar tam-
bién ropa de trabajo, y si se frata de tallas cuyo Stock
se hubiese agotado, proporcionérselas en el menor
plazo posible.

La ropa de trabajo se repone todos los aiios.



RECONOCIMIENTO MEDICO

PRIMER RECONOCIMIENTO MEDICO

Normalmente el reconocimiento médico forma
parte del proceso de seleccién.

Si no te ha sido hecho, debes pedir en el
Departamento de Recursos Humanos, en Central, o en la
Oficina Administrativa en las Delegaciones, una carta
dirigida a la Mutua de Accidentes FREMAP en la que se
les indica te efectien dicho reconocimiento.

Una vez realizado deberds recoger un justifican-
te que lo acredite y que presentarés en nuestras oficinas.

Cuando la Entidad Aseguradora nos remita los
resultados, pasaréan al Servicio Médico que la Empresa
tiene establecido en la Central, donde seran fratados
como informacién confidencial y profesional. Nuestro
Servicio Médico solamente informa de si el futuro emple-
ado es o no apto para desempefiar su puesto de traba-
jo.

Finalmente los resultados te seran entregados y,
de haberse defectado alguna anomalia, te serd comuni-
cada directamente por el Servicio Médico.

UTILIZACION DEL SERVICIO MEDICO DE
EMPRESA

La VAJILLA ENERIZ. S.A. dispone en Zaragoza
de un Servio Médico propio de la empresa compuesto
por una Médico y un A.TS.

Estd autorizado para expender recetas de la
Seguridad Social, pudiendo los empleados aprovechar
la comodidad y ventaja que ello supone.

También pueden solicitar ser atendidos en cual-
quier problema o inquietud relacionado con temas de
salud.

Asimismo se controla que el trabajo se realice en
las mejores condiciones y méxima seguridad. Junto con
una entidad médica asociada se analiza y estudian los
efectos y condiciones de luminosidad, distribucién de
mobiliario,...etc.

RECONOCIMIENTO MEDICO ANUAL

LA VAJILLA ENERIZ, S.A. tiene contratado con
FREMAP la realizacién de revisiones médicas anuales
para todo el personal.

Seras informado oportunamente de la fecha y
forma de realizarlo.



VACACIONES Y
PERMISOS

DIAS ANUALES DE VACACION

Segin el Convenio en vigor, las vacaciones
anuales estén establecidas en 21 dias laborables para
todo el personal.

En los contratos eventuales , y de manera optati-
va, los dias de vacacién que correspondan proporcio-
nalmente, se abonarén al realizar el correspondiente
finiquito por terminacién del contrato.

SOLICITUD DE DIAS DE VACACIONES O
PERMISO

El tramite para solicitar dias de vacacién o per-
miso es el siguiente:

Pedir al Jefe de Seccién el impreso denominado
“SOLICITUD DE VACACIONES O PERMISO" (es de
color amarillo).

Cumplimentar los datos que solicita, principal-
mente las fechas de inicio y final, asi como el concepto

que debe aplicarse (vacacién o permiso oficial), y el
nomero de dias laborables que suponen, y devolverlo al
Jefe de la Seccién.

De no existir impedimento por problemas de
organizacién (como por ejemplo acumulacién de peticio-
nes para unas fechas determinadas) el Jefe de Seccién
lo firmaré y lo entregaré al Departamento de Recursos
Humanos, si se trata de CENTRAL, o al Director de la
Delegacién.

Si el proceso de solicitud es correcto (l6gicamen-
te se deben tener dias de vacacién sin disfrutar o dere-
cho a un permiso oficial) se avisaré al interesado para
que recoja el impreso “CONCESION DE VACACIO-
NES O PERMISO” (muy similar al de solicitud pero de
color blanco) y en el cuél se le comunica la aprobacién

de su solicitud.

NOTA IMPORTANTE : por motivos de carga de fra-
bajo no se concederan, salvo excepciones muy justifica-
das, vacaciones entre el 10 y el 31 de diciembre.

NOTA MAS IMPORTANTE : si un empleado falta
al trabajo y no dispone del impreso de CONCESION
se consideraré falta al trabajo sin justificar y por lo tanto
falta laboral. Por ello se aconseja guardar el impreso
como minimo hasta el regreso al trabajo.



CAUSAS DE PERMISO OFICIAL

Quince dias en caso de matrimonio del trabajador

Un dia por boda de padres, hijos o hermanos del tro-
bajador

Dos dias en caso de nacimiento de hijos del frabaja-
dor. De producirse el nacimiento durante el fin de sema-
na se amplia a fres dias.

Un dia por traslado de domicilio

Dos dias En caso de enfermedad grave o fallecimiento

de Farientes hasta el segundo grado de consanguinidad
o afinidad.

Cuando por tal motivo, el trabajador necesite hacer un
desplazamiento , el plazo sera de 4 dias

En el caso de fallecimiento de cényuge o hijos el permi-
so serd de 5 dias.

DETALLE DE CONSANGUINIDAD Y AFINIDAD

Primer grado.- Padres, Hijos y Suegros.
Segundo grado.- Hermanos, Nietos, Abuelos

(tanto del trabajador como del
cényuge).

Tercer grado.- Bisabuelos, Tios, Sobrinos y

Biznietos.

Cuarto grado.- Primos hermanos.

CONVENIO
COLECTIVO

La VAJILLA ENERIZ, S.A. posee un Convenio
Colectivo propio de empresa, en el que los integrantes
de su negociacién han acordado y estipulado distintos
artficulos .

Estd a tu entera disposicién.

NOMINA

La Némina consta de 30 dias de salario y se
abona el dlfimo dia del mes.

El empleado que vaya a trabajar en La Vajilla
Enériz, S.A., debido a la ubicacién del centro de traba-
jo, percibira un PLUS DE DISTANCIA, y si su categoria
es igual o superior a la de JEFE DE SECCION, percibira
un complemento de GASTOS DE LOCOMOCION. En
ambos casos se considera por cada dia efectivamente
trabajado, y para su pago se tendré en cuenta desde el
dia 23 del mes anterior, al 22 del mes en curso.



Asimismo, se considera este periodo (del 23 al 22) para
el abono de la LT. (bajas por enfermedad o accidente).

Para el personal de almacén (en las
Delegaciones de Zaragoza, Valencia y Galicia), las
pagas exfraordinarias pueden estar prorrateadas en 12
partes.

Para el resto del personal, las pagas extraordi-
narias se cobrardn en funcién del tiempo que proporcio-
nalmente el empleado permanece en la empresa,
cobréndose integramente cuando el empleado haya tra-
bajado un afio en ella.

El nomero de pagas es de 16, incluyendo 4
pagas extraordinarias (de salario base y antfigiiedad):

- Navidades (Diciembre)

- Beneficios (se hace efectiva en Marzo, computéandose
desde Enero a Diciembre del afio anterior)

- El Pilar (Septiembre)
- Vacaciones de verano (Junio)

Los dias de baja se descontarén de las pagas extra-
ordinarias.

HORARIO DE
TRABAJO

El horario de trabajo varia segin se trate de per-
sonal de oficinas o de almacén.

En el ALMACEN existen dos turnos rotativos :
uno de mafiana, de 6,00 a 14:18 hs., y ofro de tarde
de 14:16 o 22,25 hs.

Cada turno dispone de 15 minutos de descanso:
de 9,30 a 9,45 hs. en el turno de maiana y de 19,00
a 19,15 hs. en el de tarde.

Este horario y el de oficinas puede variar en fun-
cién de los dias laborables del afio de referencia y del
total de horas anuales a trabajar. Se estaré a lo que
marque el Convenio Colectivo en vigor.



VENTAIJAS
SOCIALES

Los empleados de nuestra empresa gozan de la ven-
taja de comprar articulos a precios especiales. Estas
compras podran efectuarse en las Delegaciones o bien
en nuestra tienda “ CIEN VAJILLAS" sita en la calle
Santa Inés n® 11 de zaragoza.

Subvencién de estudios: La empresa colaborara en
los gastos de estudios de los hijos de los trabajadores,
que a 31 de agosto, su edad esté comprendida entre los
3 y 16 afios ambos inclusive.

TRANSPORTE

Para poder facilitar a los frabajadores el acceso
al centro de trabajo, se pone a su disposicién un auto-
bis propio para la Empresa, que hace el vigje de subi-
da y bajada al centro.

La relacién de paradas con sus correspondientes
horarios estd expuesta en el Tablén de Anuncios, no obs-
tante cuando vayas al Departamento de Personal a for-
malizar tu ingreso te informarén previamente de las mis-
mas.

CULTURA DEL
GRUPO:

Para alcanzar con éxito nuestros objetivos, tenemos
que frabajar en base a unos PRINCIPIOS comunes que
nos guien a todos los componentes de LA VAJILLA ENE-
RIZ, S.A.:

* Creemos en un equipo humano joven de ESPIRITU,
animoso, con afén de superacién, comprometido, solu-
cionador de situaciones y plenamente dedicado.

* Nuestro estilo de Direccién se basa en un elevado
nivel de infegracién y participacién, autoexigencia y exi-
gencia a los colaboradores.

* Nuestras acciones deben transmitir el RESPETO por
todas las personas, con independencia de su condicion,
sexo o posicién en la Empresa.

* Favorecemos canales de comunicacién abierfos para
que cada individuo pueda opinar y dar su punto de
vista con respecto a su trabajo y funcionamiento de la
Empresa. Buscamos un sano clima social.



* Apoyamos de cualquier persona la iniciativa, sugeren-
cias, innovaciones e ideas que nos ayuden a superarnos
dia a dia.

Es fundamental que cada persona aporte su esfuerzo y
su parficipacion.

* Apostamos por el espiritu de EQUIPO y, siempre que
la tarea concreta lo permita, realizamos trabajo en equi-
po: ES LA UNIDAD FUNDAMENTAL DE LA ACCION,
superando en eficacia a la suma de individualidades.

* Establecemos relaciones de cooperacién con los repre-
sentantes de los trabajadores, basados en la confianza

y el respeto, con el fin de llegar a decisiones que benefi-
cien a ambas partes.

* la estructura e la Organizacién es simple, con pocos
escalones, facilitando el contacto “directo” entre
Direccién y la base. Una organizacién informal sana y
conocida, sin burocracia aunque continuamente revisa-
da y, en su caso, modificada a fin de asegurar nuestra
eficiencia, orden y justicia.

* El rendimiento se mide con unas metas y objetivos que
previamente se han determinado.

* El reconocimiento, compensacién y promocién de los

empleados se basa en la responsabilidad, en el desem-
peio del trabajo y en la evaluacién que del mismo se

haga.

* Apostamos por la més moderna tecnologia, procesos
y técnicas de direccién disponibles para ir avanzando al
unisono de nuestra sociedad.

El CAMBIO, interno y externo, es el que nos permite
mejorar como personas y como Organizacion: SIN
CAMBIO NO HAY EVOLUCION.

* Nuestra relacién con los PROVEEDORES y CLIENTES
es esencial: de ellos dependemos, y ellos de nosotros.
Nuestros esfuerzos deben ir dirigidos a alcanzar una
éptima relacién comercial, basada en la cooperacién y
en la calidad.

* La CALIDAD DEL SERVICIO que prestamos es la suma
de nuestras aciones bien hechas.

* El BENEFICIO es el medio imprescindible para conti-
nuar con nuestra misién y garantizar nuesiro futuro.

* Todos somos RESPONSABLES DEL FUTURO y EL BIE-
NESTAR DE LOS COMPONENTES DE LA VAJILLA
ENERIZ, S.A. Os necesitamos a todos para CRECER,
LIDERAR, LUCHAR Y GANAR.



TUS
RESPONSABILIDADES

La responsabilidad esencial se centra, como es
obvio, en realizar el mejor trabajo posible en cada
tarea que tenemos encomendada.

Esto implica no solamente realizar el trabajo de
acuerdo a unas pautas marcadas, sino que los emplea-
dos deben de pensar por si mismos, investigar y tener
iniciativa para ser capaces de aportar ideas nuevas y
mejorar nuestra Organizacién.

Al definir las responsabilidades no tratamos de
restringir los derechos de nadie, sino de definirlos y pro-
teger los derechos de TODOS. Debemos respetar los
derechos y privilegios de los demés, incluyendo los deri-
vados de la necesidad de la Empresa de conseguir sus
objetivos justos y responsables.

1. CONDUCTA: Tu conducta debe ser guiada por las
mas altas normas de honestidad, integridad y confianza
en toda sitvacién.

2. CUMPLR LOS OBJETIVOS FUADOS.

Nuestro objetivo de empresa es el dar una total satisfac-
cién y atencién a nuestros clientes asi como alcanzar
gran capacidad para comercializar nuesiros productos.

3.- CALIDAD TOTAL.

Conseguir diferenciarnos por un alto nivel de calidad en
nuestro trabajo: si alcanzamos el “cero errores” y cum-
plimos con nuestras responsabilidades, nuestros produc-
tos tendran una mayor aceptacién en el mercado y
alcanzaremos nuestro éxito,

4. RESPETO A LAS PERSONAS.

Esencial para nuestro correcto funcionamiento, es el
clima en el que se desarrolla nuestro trabajo. El respeto
a los demas es la base de unas relaciones laborales
satisfactorias.

5. MEJORAR LA EFICACIA DE LA ORGANIZACION.

Al entrar a formar parte de nuestro equipo, cada uno de
nosotros ha aceptado la responsabilidad de mantener y
mejorar nuestra eficacia. Nuesiro éxito depende de la
aportacién individual de cada trabajador,de su esfuer-
zo, dedicacién y participacién en todos los aspectos de
la Empresa. Por ello fodos los trabajadores y directivos
de la empresa, son evaluados periédicamente para ana-
lizar su rendimiento y comentar los aspectos a mejorar.

6. TRABAJO EN EQUIPO.

Debemos considerarnos como un equipo, donde poda-
mos compartir abiertamente las ideas y sugerencias
para resolver problemas y mejorar asi nuestro irabajo.



Cada equipo debe saber en qué forma sus operaciones
diarias afectan a ofros equipos. La coordinacién con
ofros equipos en todas las areas de actuacién es una
responsabilidad y una necesidad.

Esto sélo es posible en el marco de unas buenas relacio-
nes laborales y de una comunicacién fluida y eficaz.

7. PUNTUALIDAD EN EL TRABAJO Y EN EL PROGRAMA
ESTABLECIDO.

Toda y cada una de las personas que componen LA
VAJILLA ENERIZ, S.A., desempefia un papel tan impor-
fante que su asistencia y puntualidad al trabajo es esen-
cial.

Asimismo para poder enlazar el trabajo con los ofros, es
necesario que se cumpla el programa y objetivos indivi-
duales que se han marcado, para no romper la cadena
y el desarrollo y el trabajo de los demés.

ANIMO Y MANOS A LA OBRA

--------
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