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Resumen

Este trabajo de pasantia fue realizado para la gestoria Aljarafe Asesores ubicada en
Sevilla, Espafia. El objetivo consistio en elaborar una propuesta de disefio
organizacional, que ayudara a la empresa a gestionar mejor el recurso humano en la
institucidn, se espera que esto tenga un impacto positivo en el ambiente laboral, la
motivacion y desempefio de estos que a la final se vea reflejado en un mejoramiento
significativo del servicio al cliente. Para lograr esto, se hizo un acercamiento al
contexto de la empresa, se continuo con la realizacion de la matriz DOFA donde se
detectaron las debilidades, fortalezas, amenazas, oportunidades y se hizo el respectivo
analisis. Asi mismo, se realizé una sesion de grupo con los colaboradores y se llevé a
cabo observacion participativa. Los principales hallazgos encontrados fueron la falta
de delegacion de funciones y micro gestion por parte del director, poco entendimiento
de los roles de cada uno, trayendo consigo cuellos de botella. De acuerdo con lo
anterior, se construyd una propuesta de organigrama, un manual de funciones y un
reglamento interno, los cuales fueron validados a través de una reunién con todo el
equipo de trabajo. Se defini6 la importancia de realizar evaluaciones mensuales para
hacer seguimiento a la propuesta y su funcionamiento. Asi mismo, se expreso la
necesidad de que conforme la empresa vaya creciendo se debe ir adaptando el disefio

organizacional a su nueva realidad.
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1. Problematica abordada en la practica o pasantia

1.1.Contexto de la gestoria Aljarafe Asesores

La propuesta de disefio organizacional se realizo para la empresa Aljarafe Asesores SCA,
durante el periodo comprendido entre agosto de 2024 y enero de 2025 se desarrollaron las
etapas de este trabajo. Este trabajo académico se realiza como una opcidn para obtener el

grado de Administradora de Empresas con la Corporacion Universitaria Remington.

Aljarafe Asesores SCA es una empresa que nace en el afio 2015 en Sevilla, Espafia,
ofreciendo sus servicios como asesores fiscales, laborales y contables tanto a empresas
como auténomos (Aljarafe Asesores, s.f). Tras consolidar su cartera inicial de clientes y
ampliarla con camparias de telemarketing y visitas comerciales, la empresa crece y decide
instalarse en un despacho ubicado en una zona de negocios de la ciudad de Sevilla. A partir
de este momento y apoyandose en la imagen proporcionada por las nuevas instalaciones
continda el crecimiento de la empresa con nuevas campafias de promocion hasta la

actualidad.

Sus servicios de asesoria fiscal incluyen:
e Presentacion periodica de las obligaciones fiscales de la empresa y el autbnomo.
e Asesoramiento experto en materia tributaria, como cambios de regimenes fiscales.
e Planificacion fiscal para la gestion y liquidacion de los principales tributos

(impuesto de sociedades, IVA, etc.)



e Realizacion del cierre contable y fiscal de entidades mercantiles con el Impuesto
sobre Sociedades.

e Apoderamiento para la recepcion de notificaciones electronicas de la AEAT.

e Elaboraciobn y presentacion de recursos y reclamaciones econOmico-
administrativas.

e Asistencia al procedimiento de comprobacion, inspecciones.

Sus servicios de asesoria laboral incluyen:

e Asesoramiento integral en materia laboral.

e Dictamenes Juridicos en materia de Derecho del Trabajo y de Seguridad Social.

e Representacion de empresas ante la Tesoreria General de la Seguridad Social:
afiliacion, cotizacion, notificaciones, etc.

e Gestion de ndminas, Seguros Sociales e IRPF: Elaboracion, envio y presentacion.

e Asesoramiento y Gestion de contratos: elaboracion, formalizacién y registro de
Contratos de Trabajo.

e Liquidacidn y extincion de las relaciones laborales.

e Inscripcion de empresas en Seguridad Social: apertura de centros de trabajo.

e Asistencia de procedimientos de Inspeccién de Trabajo y seguimiento del
expediente.

e Tramitacion y Control de procesos de Incapacidad Temporal, sea por contingencia

comun o laboral. Seguimiento del expediente ante la Mutua de AT y EP.



e Tramitacion de todo tipo de prestaciones con Informe previo; Jubilacion,
Incapacidad Permanente, Maternidad, Paternidad, Prestaciones familiares, etc.
e Representacion ante las entidades gestoras.

e Impugnaciones, recursos y reclamaciones.

Sus servicios de asesoria contable incluyen:
e Contabilizacion informatizada de asientos contables conforme a la legislacion
mercantil en vigor.
e Emision periodica de Balance de Situacion y Cuenta de Resultados con
consideraciones fiscales si fuera necesario.
e Cierre contable.
e Preparacion de las Cuentas Anuales y Depdsito en el Registro Mercantil.

e Legalizacion de Libros Contables: Libro Diario, Mayor, Balances, etc.

A continuacion, se presenta la mision, vision y valores de la gestoria Aljarafe Asesores

SCA:

Mision:
“En nuestra asesoria en Sevilla nos esforzamos por brindar soluciones rapidas y rentables,

minimizando riesgos y costos fijos, al tiempo que mejoramos la productividad”.



Vision:
“Ser una asesoria en la que nuestros clientes confien gracias a nuestra experiencia. Nos

comprometemos plenamente con sus objetivos y necesidades”.

Valores:
“Nuestro objetivo principal es conseguir la satisfaccion de nuestros clientes. Debido a ello,

nuestros principales valores son el compromiso, la implicacion y la cercania”.

1.2. Diagndstico empresarial
A continuacién, se presenta la matriz DOFA de la gestoria Aljarafe Asesores SCA con el
respectivo analisis. Esta matriz es resultado de la observacion participativa durante la

pasantia y la sesion de grupo realizada con los colaboradores de la empresa.

llustracion 1 Matriz DOFA Aljarafe Asesores SCA

Andlisis interno

Poco presupuesto para mercadeo.

Cuellos de botella por desconocimiento de las

tunciones.

Los colaboradores no conocen su posicion en
la empresa
\mplio portafoli

Falta de un organigrama.

Empresa joven y dimamica. Cartera de clientes poco consohdada



Anadlisis externo

La empresa esta en la posibilidad de ofrecer
mejores precios que la competencia.

El sector de la asesoria v consultoria crecid
enun 7.7% en el 2024 y se espera un

aumento superior para el 2025

Fuente: elaboracion propia

Andlisis interno

10

No uso de la inteligencia artificial

Percepcion de alto costo del
mercado sobre las asesorias y

consultoria

La gestoria Aljarafe Asesores SCA tiene varias debilidades, las mas evidentes para todos

los colaboradores son la falta de conocimiento sobre las funciones que tiene cada uno y su

posicion en la empresa, generando cuellos de botella que impactan significativamente el

servicio al cliente. Corrigiendo esto se lograria mejorar el servicio que se presta, y asi tener

clientes satisfechos que mediante el voz a voz se podria posicionar la empresa en mercado,

logrando llegar a otros segmentos de mercado regional que ain no se han logrado.

Por otro lado, las ventajas que tiene la empresa, aunque es joven ya logro superar su punto

de equilibrio, es muy rentable y se ha adaptado a los cambios del entorno desde su creacion,

cuenta con un personal muy valioso y cualificado. No obstante, si no logra establecer
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claramente las funciones de cada uno de los empleados y su posicién en la empresa, esta

fortaleza se podria ver opacada, por lo que la direccion general debe actuar rapidamente.

Anélisis externo

La empresa cuenta con varias oportunidades que deben ser aprovechadas lo mas pronto
posible para hacerle frente a las amenazas. Se encuentra en un sector que esta en
crecimiento, en el 2024 el aumento fue del 7.7% y los analistas esperan un mejor nimero
para el 2025 (Tech&Consulting, 2024). La virtualidad ha permitido acercarse mas a los
clientes que pueden estar en areas geogréaficas apartadas de la sede principal. Aunque la
inteligencia artificial puede ser considerado una oportunidad, es algo en que la empresa
debe mejorar pues organizaciones del mismo nicho ya estan usandola y se podria caer en
un rezago tecnoldgico, que podria ser facilmente evidenciado por los clientes. Asi mismo,
este sector ha sido fuertemente criticado, algunos mencionan que son Servicios muy

costosos para lo que en realidad ofrecen al cliente (Garcia, 2023).

De acuerdo con el andlisis anterior, la direccion general debe intervenir directamente en
aquello en lo que tiene el control, que son sus debilidades, sacando el maximo provecho de
sus fortalezas. Por esta razdn, este trabajo de grado se centra en una propuesta de disefio
organizacional que les permitird a sus colaboradores entender mejor sus funciones y
responsabilidades al interior de la empresa, que como se mencion6 son muy cualificados y

se convierten en el activo mas valioso para cualquier organizacion.
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1.3. Marco conceptual
De acuerdo con lo anterior, es importante conocer las principales definiciones que abordan
la problematica de este trabajo de grado, como lo son disefio organizacional, manual de

funciones y reglamento interno de trabajo.

Disefio organizacional: El disefio organizacional es un proceso donde se construye o se
ajusta la estructura de la organizacidén para conseguir los objetivos estratégicos. Este
proceso convierte las metas en tareas y sirve para la definicion de los puestos de trabajo,
formando departamentos que se conectan para crear dicha estructura (Toro, 2017). Este
autor considera el disefio organizacional como una actividad critica para establecer un
marco de referencia, a través del cual la empresa servira a sus clientes y se relacionara con
el mercado, ademas destaca que el rol directivo tiene la responsabilidad de comprender de
forma profunda y sistematica los conceptos y habilidades involucrados en el disefio de sus

organizaciones.

De acuerdo con Garcias et al (2019), el disefio organizacional es una fuente de ventaja
competitiva, evita la duplicidad de tareas, el desperdicio de recursos y se incrementa la
eficiencia de la gestion administrativa. Estos autores reconocen que, aunque la empresa sea
pequefia, el disefio organizacional es imprescindible. Asi mismo, para Bu Alba (2022) , si
el disefio organizacional estéa definido, los objetivos empresariales podran ser mas claros y
méas facilmente transmitido a los colaboradores, con el fin de empoderarlos de sus

funciones, crear sentido de pertenencia y lograr las metas planteadas.
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En este sentido, la implementacion del disefio organizacional tiene las siguientes ventajas

(Salamanca, 2018)

e Mejorar el servicio al cliente.

e Colaboradores mas comprometidos.

e Optimizacion de flujos de trabajo

e Eficiencia en los procesos.

e Simplificacion de canales de comunicacion.

e Facilita los procesos de aprendizaje.

El disefio organizacional, tiene cuatro tipos clésicos de modelos de acuerdo con Pérez

(2021).

1) Horizontal: sus elementos centrales son la divisién del trabajo, la especializacién y
la participacion de todos los integrantes. Existen niveles, pero se siente la cercania
de los lideres hacia las tareas diarias.

2) Vertical: se enfatizan los elementos de autoridad, la jerarquia, el liderazgo (de una
0 pocas personas), la delegacion de tareas y la unidad de mando se basan en la

subordinacion.
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3) Equilibrio: integra elementos del disefio vertical y horizontal, valora la autoridad,

pero insiste en fomentar la participacion e interaccion de los participantes de la
organizacion.

4) Divisional: es propio de las grandes multinacionales, se compone por unidades de

trabajo tan autbnomas que podrian concebirse como pequefias empresas en funcion

de diferentes criterios (geograficos, segmentos de mercado, etc.).

Como parte del disefio organizacional también se encuentra la consolidacién de un manual

de funciones y un reglamento interno de trabajo.

Manual de funciones: El tener un manual de funciones genera ventajas competitivas y de
sostenibilidad en el tiempo para la empresa0, debido a que permite al colaborador la
correcta ejecucion del cargo, y el cumplimiento de los objetivos particulares y misionales
por parte de las empresas, al emplear los mejores medios. La importancia del manual de
funciones es que expresa, de manera explicita y funcional, informacién e indicaciones
sobre las actividades, tareas, asignaciones y procesos gue se realizan dentro de una empresa
que se ejecutan en el trabajo (Toloza & Villamizar, 2022). Asi mismo, el manual de
funciones describe de manera basica las ocupaciones de los diferentes puestos, sin entrar
en detalles, se deben describir brevemente cada una de las funciones, las responsabilidades

béasicas, los limites y la esencia del cargo (Ramos, 2018).
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Reglamento interno de trabajo: El reglamento interno de trabajo es una herramienta que
permite conocer los derechos y deberes de los colaboradores de una empresa, también
permite aplicar las sanciones a los empleados de manera facil, ya que se encuentran
identificados alli las obligaciones de ambas partes (Valencia, 2020). Asi mismo, este
documento es un conjunto de normas instauradas por una empresa, con el proposito de
crear un mejor ambiente de trabajo de manera disciplinada y controlada, para evitar
desorden y accidentes de trabajo dependiendo de la actividad que realice la empresa, este
normativo se encuentra al servicio de los trabajadores, sin embargo, estas normas deben
ser de caracter obligatorio para ambas partes de la relacion laboral, a efecto de lograr una

efectiva prestacion de servicios (Sandoval, 2013).

De lo anterior, se puede decir que el disefio organizacional puede ser aplicado a cualquier
tipo de organizacién independiente de su tamafio o sector en el que se desempefie, tener

claro este proceso es el primer paso para el éxito empresarial.
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2. Objetivos

2.1.0Dbjetivo general:

Elaborar una propuesta de disefio organizacional para la gestoria Aljarafe Asesores en la

ciudad de Sevilla, Espafia.

2.2.0bjetivos Especificos:

o Disefar el organigrama actual de la gestoria Aljarafe Asesores.

o Definir el manual de funciones de la gestoria Aljarafe Asesores.

o Establecer el reglamento interno de trabajo la gestoria Aljarafe Asesores.

o Realizar una validacion de la propuesta de disefio organizacional con el equipo de

trabajo de la gestoria Aljarafe Asesores.
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3. Metodologia

La metodologia que se aplico para llevar a cabo este trabajo consto de las siguientes

etapas de desarrollo:

Levantamiento de informacion primaria en la empresa: se realizé una sesion de
grupo con los empleados de Aljarafe Asesores con el fin de identificar las
principales debilidades de la organizacion. Asi mismo, dado que se estuvo como
pasante y colaboradora, se hizo observaciéon participativa. A continuacion, las

preguntas realizadas en la sesion de grupo.

¢Se han recibido quejas de los clientes en el Ultimo mes?
¢Cuales han sido los principales motivos de las quejas?
¢Cdémo creen que la empresa pueda brindar un mejor servicio al cliente?

¢ Cudl creen que es la mayor oportunidad de mejora que tiene la empresa?

Construccion matriz DOFA: se elaboré la matriz DOFA baséndose en lo
evidenciado durante la sesion de grupo, la observacion participativa y consultando
fuentes secundarias. De esta matriz se extrajo lo que se considerd la mayor

debilidad y se trabajo sobre ella.

Elaboracion de propuesta: de acuerdo las respuestas que se obtuvieron en el

levantamiento de informacion primaria y la construccion de la DOFA, se realizd
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el organigrama de la empresa, el manual de funciones y el reglamento interno de
trabajo de Aljarafe Asesores.

Validacion de propuesta: a través de una reunion con los colaboradores de Aljarafe
Asesores se expuso la propuesta, la cual fue aprobada con éxito el cual se evidencid

mediante un acta de la reunién.
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4. Resultados.

4.1. Principales hallazgos de la sesion de grupo y observacion participativa.

Los colaboradores de Aljarafe Asesores comentaron que se recibieron aproximadamente
10 quejas de clientes en el mes de diciembre, a los cuales no se les entrego los resultados
de las asesorias en los tiempos establecidos. EI motivo del retraso era que todos hacian las
cosas al mismo tiempo, sin tener claro las responsabilidades de cada uno y que posicién
ocupaban en la empresa, el director hacia micro gestién y no se ocupaba del rol de liderazgo

que debia ejercer.

El director a su vez inform¢ algunas faltas leves que cometian los colaboradores, como
incumplimiento del horario laboral, tomarse mas dias de vacaciones avisando con poca
anticipacion, entre otras. Se propuso a la empresa disefiar un organigrama, elaborar un
manual de funciones y definir un reglamento interno de trabajo, por lo que estuvieron todos
de acuerdo. Esto también se pudo corroborar en las notas tomadas del diario de campo,
donde se apuntaron los momentos en que los clientes se encontraban molestos y el porqué

de su malestar.
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4.2.Disefo del organigrama

La gestoria Aljarafe Asesores, requiere un organigrama de disefio vertical, pues todavia es

una empresa pequefia que mantiene una jerarquia muy marcada, conforme vaya creciendo

la empresa el organigrama se ira ajustando.

llustracion 2 Propuesta de Organigrama para Aljarafe Asesores

DIRECTOR

GENERAL Fiscal

Departamento Departamento Departamento
contable laboral administrativo
. I I
Auxiliar Auxiliar
Contador contable Contador Administrativo
g g

Fuente: elaboracion propia



4.3.Manual de funciones

Tabla 1 Propuesta de Manual de funciones para Aljarafe Asesores

NOMBRE DEL CARGO

Director General

DESCRIPCION DEL CARGO

Posicion de liderazgo orientado a la toma de
decisiones, gestion de los equipos de trabajo y
desarrollo de relaciones con clientes clave.

REQUERIMIENTOS DEL
CARGO

Licenciado en é&reas administrativas vy
econdémicas, 5 afios de experiencia en cargos
gerenciales. Deseable posgrado en direccion
estratégica

FUNCIONES

1.Definir y ejecutar la estrategia general. 2.
Supervisar la planificacién y desarrollo de los
proyectos en areas clave de la empresa. 3.
Identificar oportunidades de mercado y nuevas
lineas de negocio para la empresa. 4. Establecer
y mantener relaciones solidas con clientes
actuales y potenciales. 5. Administrar los
presupuestos de los proyectos y garantizar la
rentabilidad de la empresa. 6. Representar a la
empresa en conferencias, eventos y reuniones
del sector. 7. Fomentar la innovacion,
adoptando nuevas metodologias y
herramientas.

NOMBRE DEL CARGO

Contador laboral

DESCRIPCION DEL CARGO

Enfoque especifico en la gestion contable
relacionada con los aspectos laborales y
fiscales de la empresa y sus clientes. Este
puesto se encarga de la correcta asesoria en los
relacionado con las ndminas, retenciones,
cotizaciones a la seguridad social, impuestos
laborales y otros aspectos relacionados con la
gestion de recursos humanos desde el punto de
vista contable.




REQUERIMIENTOS DEL
CARGO

Grado superior en finanzas y contabilidad,
especialista en el &rea laboral. 3 afios de
experiencia profesional.

FUNCIONES

1. Elaborar y registrar las nominas de los
empleados y sus clientes, asegurandose de que
las deducciones (seguridad social, IRPF, etc.) y
los pagos estén correctamente calculados. 2.
Realizar los tramites de asesoria para el alta,
baja y variacion de datos de los trabajadores de
los clientes en el sistema de Seguridad Social.
3. Asegurar que los registros sean claros,
precisos y estén alineados con las politicas
internas y las normativas legales. 4, Realizar el
seguimiento 'y control de las asesorias
relacionadas con los gastos de personal
(néminas, indemnizaciones, gastos de seguros,
etc.). 5. Realizar el célculo de indemnizaciones
por despido, vacaciones no disfrutadas,
finiquitos y otros conceptos asociados a la
terminacion de contratos laborales de los
clientes asignados.

NOMBRE DEL CARGO

Contador

DESCRIPCION DEL CARGO

Gestionar, registrar y analizar las transacciones
econdmicas de la empresa y sus clientes,
asegurando que cumplan con las normativas
fiscales y contables del pais. Este cargo
requiere tanto un conocimiento técnico
profundo de la contabilidad como una
actualizacion constante sobre las normativas
fiscales.

REQUERIMIENTOS DEL
CARGO

Grado superior en finanzas y contabilidad. 3
afos de experiencia profesional.

22



FUNCIONES

1. Registrar las transacciones financieras de la
empresa y sus clientes de forma precisa y en
tiempo real. 2. Asesorar a los clientes en la
preparacion de los estados financieros anuales,
trimestrales y mensuales (balance de situacion,
cuenta de pérdidas y ganancias, y flujo de
efectivo) de acuerdo con las normativas locales
(Normas Internacionales de Informacion
Financiera - NIIF o PGC en Espafia). 3.
Elaborar informes de gestion para la direccion,
con el fin de ofrecer una vision clara de la
situacion financiera de la empresa y las
asesorias brindadas. 4. Gestionar las cuentas
por cobrar y por pagar, realizando un
seguimiento y control adecuado de las mismas.

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar contable

DESCRIPCION DEL CARGO

Apoyar en las tareas diarias del departamento
contable, asegurando que los registros y
operaciones financieras de la empresa se lleven
a cabo correctamente y de acuerdo con la
normativa vigente.

REQUERIMIENTOS DEL
CARGO

Grado medio en contabilidad. 2 afios de
experiencia en el cargo.

FUNCIONES

1. Registrar las facturas de proveedores,
clientes, ingresos, gastos y otras transacciones
contables en los libros contables. 2. Organizar
y archivar los documentos contables (facturas,
recibos, contratos, etc.) de manera ordenada,
facilitando su acceso y revision posterior. 3.
Identificar discrepancias y comunicarlas al
contador o superior para su resolucion. 4.
Controlar las cuentas por cobrar y por pagar,
realizando el seguimiento de los pagos
pendientes y asegurando que las facturas sean
pagadas dentro de los plazos establecidos. 5.
Verificar que todos los documentos contables
estén completos, correctos y alineados con las
normativas fiscales y contables vigentes.
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NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar administrativo

DESCRIPCION DEL CARGO

Apoyar en las tareas diarias del departamento
administrativo,  contribuyendo al  buen
funcionamiento organizativo y operativo de la
entidad.

REQUERIMIENTOS DEL
CARGO

Grado medio en empresariales. 2 afios de
experiencia en el cargo.

FUNCIONES

1. Organizar, archivar y gestionar la
documentacion administrativa de la empresa,
tanto fisica como digital. 2. Preparar informes,
memorias, actas y otros documentos que
requieren revision o firma de los responsables
del &rea. 3. Atender llamadas telefdnicas, filtrar
y redirigir las llamadas segun sea necesario. 4.
Recibir 'y dar la bienvenida a visitas,
proveedores o clientes, asegurandose de que
esten atendidos adecuadamente. 5. Gestionar la
agenda de los responsables del departamento,
programando y coordinando reuniones, citas y
eventos. 6. Colaborar con otros departamentos
en la gestion de pedidos, inventarios,
suministros o correspondencia interna 'y
externa.

24
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4.4. Reglamento interno de trabajo

Aljarafe Asesores

Fecha de entrada en vigor: 25 de enero de 2025

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto del reglamento

Este reglamento tiene como finalidad establecer las normas internas que regulan las
relaciones laborales entre Aljarafe Asesores y sus colaboradores, en cumplimiento de la
legislacion vigente en Espafa, incluyendo el Estatuto de los Trabajadores, convenios
colectivos aplicables y deméas normativa laboral.

Articulo 2. Ambito de aplicacion

Este reglamento aplica a todos los trabajadores contratados por Aljarafe Asesores,
independientemente de su modalidad contractual o categoria profesional.

Articulo 3. Principios basicos

La empresa se compromete a garantizar un entorno laboral basado en el respeto, la igualdad

de oportunidades, la seguridad y la salud en el trabajo.

CAPITULO Il: DERECHOS Y OBLIGACIONES

Acrticulo 4. Derechos de los trabajadores
e Derecho a una remuneracion justa conforme al convenio colectivo aplicable.
e Derecho a un ambiente de trabajo seguro, saludable y libre de discriminacion.

e Derecho a la formacién profesional y al desarrollo continuo.
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e Derecho a la conciliacion de la vida laboral y personal.
Articulo 5. Obligaciones de los trabajadores
e Cumplir con las tareas asignadas con diligencia, respeto y profesionalismo.
e Respetar las normas de seguridad y salud laboral.
e Mantener la confidencialidad de la informacién sensible de la empresa.

e Respetar los horarios de trabajo establecidos.

CAPITULO I11: JORNADA LABORAL, HORARIOS Y DESCANSOS
Articulo 6. Jornada laboral
La jornada laboral sera la establecida en el contrato de trabajo y en el convenio colectivo
aplicable, sin exceder los limites legales vigentes.
Acrticulo 7. Horarios de trabajo
e El horario general de trabajo sera de 9AM a 3PM y de 5PM a 7PM (dos horas de
comida). Cumpliendo con un total de 40 horas semanales de lunes a viernes.
e Cualquier modificacién en los horarios debera ser comunicada con un minimo de
15 dias de antelacion.
Articulo 8. Vacaciones

e Los trabajadores tendran derecho a 30 dias naturales de vacaciones.

CAPITULO IV: NORMAS DE CONVIVENCIA Y CONDUCTA
Articulo 9. Normas de comportamiento

e Respetar a comparieros, superiores y clientes.
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e Evitar conductas que generen conflictos o desacuerdos innecesarios.
e Usar de forma adecuada los recursos de la empresa.
Articulo 10. Prohibiciones
e Consumir alcohol o sustancias ilegales durante la jornada laboral.
e Realizar actividades personales durante el horario de trabajo sin autorizacion
previa.

e Portar armas o elementos peligrosos en el lugar de trabajo.

CAPITULO V: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Acrticulo 11. Obligaciones de la empresa

e Proveer los equipos de proteccion necesarios.

e Realizar evaluaciones periddicas de riesgos laborales.

e Ofrecer formacidn en prevencion de riesgos laborales.
Articulo 12. Obligaciones de los trabajadores

e Usar correctamente los equipos de proteccion proporcionados.

e Informar de cualquier situacion de riesgo a su superior inmediato.

e Participar en las actividades de formacion en seguridad.

CAPITULO VI: REGIMEN DISCIPLINARIO
Articulo 13. Faltas y sanciones
Las faltas se clasificaran en leves, graves y muy graves. Las sanciones seran aplicadas

conforme a lo establecido en el convenio colectivo y el Estatuto de los Trabajadores.
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e Notificacion escrita al trabajador sobre la falta cometida.
e Derecho del trabajador a presentar alegaciones.

e Aplicacion de la sancion correspondiente, si procede.

CAPITULO VII: DISPOSICIONES FINALES

Articulo 15. Modificaciones del reglamento

Cualquier modificacion de este reglamento serd comunicada a los trabajadores con un
minimo de 15 dias de antelacion y serd consensuada con los representantes legales de los
trabajadores.

Articulo 16. Entrada en vigor

Este reglamento entrara en vigor el 25 de enero de 2025 y permanecera vigente hasta que

sea sustituido por una version actualizada. Se anexa acta. (Véase anexo 1).

Conclusiones

Aljarafe Asesores es una empresa pequefia que presentaba cuellos de botella que
perjudicaban significativamente el servicio al cliente. Entre los meses de agosto de 2024 y
enero de 2025, se encontrd que una de las principales fallas era que el director general no
tenia claro su rol como lider y su necesidad de acaparar todas las funciones. Al revisar la

historia de la empresa y de acuerdo con la sesion de grupo sostenida con los colaboradores,
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se encontraron fallas en las entregas a los clientes, se pudo evidenciar que una de las
razones era la falta de claridad en la gestion del recurso humano y aspectos del disefio
organizacional.

De acuerdo con estas problematicas, se elabora una propuesta de disefio organizacional,
entregandoles un organigrama de estructura vertical que se adecua a la realidad actual de
empresa, un manual de funciones que describe las responsabilidades de cada rol y los
requisitos basicos para ejercerlo y un reglamento interno de trabajo donde se establecen las
normas de la organizacion, mediante reunion se presenta la propuesta la cual es aprobada
con éxito por todos. Se espera que dicha propuesta tenga un impacto positivo en el ambiente
laboral, en el desempefio y eficiencia de los colaboradores y en el servicio al cliente. Es
necesario que conforme la empresa vaya creciendo se hagan los ajustes necesarios
principalmente en el organigrama y manual de funciones. Como recomendacion final se
proponen seguimientos mensuales con el fin de evaluar los indicadores de servicio al

cliente, para detectar oportunidades de mejora y actuar rapidamente.
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Anexo 1
\ Cédigo: SI0-020-GUI-001-f-002
ACTA DE REUNION /
ALJARAFE Version: 06
ASESORES
Ciudad: _Sevilla Lugar: _Oficina Central
Hora: Inicio: 10:30 am
Tema: Acta aprobacion y validacion diseno organizacional ' _Finalizacién:  12:30 pm
Dependencia responsable: Eeehe 08/01/2025
Direccion General DD / MM/ AAAA

Nombre y apellido

Enrique Gonzalez Pérez

José Maria Rodriguez Rodriguez
Maria Angeles Rodriguez Blanco
Sonia Lépez San Bruno

Diana Marcela Aquilar

Participantes:

Orden del dia:

1. | Aprobacién Organigrama

2. | Entrega de manual interno de funciones

3. | Entrega reglamento interno

Desarrollo:

1. Aprobacion Organigrama

Siendo las 10:30 am se inicia reunion de manera presencial con los colaboradores de Aljarafe Asesores,
con la finalidad de presentar, explicar y validar el nuevo modelo de organigrama, el cual fue aprobado por
todos de manera satisfactoria.

2. Entrega de manual interno de funciones

De manera fisica y en formato de cartilla se hace entrega a cada uno de los colabores, el manual de
funciones disenado desde direccion general, el cual empieza a regirse desde la fecha.

3. Entrega reglamento interno de trabajo

Se presenta a manera de propuesta el manual interno de trabajo, donde estipula las normas internas que
regulan la convivencia de cada uno de los colaboradores, asi como sus derechos y obligaciones, en
cumplimiento de la legislacion vigente en Espana, incluyendo el estatuto de los trabajadores, convenio
colectivos aplicables y demas normativa laboral. Estipulando también que entra en vigor a partir del 25 enero
de 2025.

Compromisos:

No. Tarea Responsable Fecha entrega

Responsable de convocar Fecha

Proxima reunion:

Direccion general

* Si el acta de reunion no requiere aprobacién omita el siguiente campo
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