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Antecedentes y Contextualizacion de la Empresa

Actividad de la empresa y su ubicacion en el sector

La actividad central de la empresa J L Ramos Fortea Y Asociados Sociedad
Limitada Profesional es Servicios financieros y contables. J L Ramos Fortea Y
Asociados Sociedad Limitada Profesional tiene en la actualidad su domicilio
social establecido en Calle de Beatriz Tortosa, 4 - 1 e, Valencia provincia de
Valencia.

Dentro del arbol del CNAE, esta clasificada como 6920 - Actividades de
contabilidad, teneduria de libros, auditoria y asesoria fiscal.

Su creacion data de 01/01/2006, hace ya 16 Afos, 5 Meses y 5 Dias. El rango
del numero de trabajadores en el que se situa la empresa es de Entre 5y 10.
Sus ventas se situan, a dia de hoy, entre 300 y 600 mil €. La empresa posee un
capital social situado en un tramo entre De 3.100 a 60.000 €.

El objeto social que ha registrado es El ejercicio en comun de las actividades
profesionales consistentes en abogado y economista.

La empresa facilita el numero 963692462 para ponerse en contacto con ellos.

Si analizamos el Ranking Nacional, J L Ramos Fortea Y Asociados Sociedad
Limitada Profesional esta en la posicion 195.638, y ha mejorado 41.126
posiciones con respecto al Ranking anterior. Si analizamos el Ranking
Provincial, la empresa esta en la posicion 11525, y ha mejorado 1.984
posiciones en comparacion con al Ranking anterior. Dentro del Ranking
Sectorial la empresa esta situada en la p03|0|on 1773, y ha mejorado 525
posiciones. T L LR

C. de Beatriz Tortosa, 4 ) - { @E‘EM.. 1kig

Tortosa, 4, 46021 Coma liega W Yecla 33

I
Plaga d'Olof B
Palme
F - ) ey - PlazaOlof
ags bt fich e
| Mil Grull
ok Druni Pe| rUm eri
=N x oA
AR A
1et et ¢ 1
i . D\ azaiCe @ Mercadona
e/ p, o i
Sooray, & C. de Beatriz Tortosa,
] a5y £ 4, 46027 Valencia
a £
Marv - < Q Carrefaur Express
s “Sangg, Oficina de Cor'r:cso
5 ) s
Usty Py, LaSala patise club g
Stoy s (=]
a @ @;:JFHL:S Adrian @
Amistat-Casa de od\udﬁ a ekl ol Cx
@ty H
3
3]
La Salud Husmll:ﬂ@ 8 @
@?\der-;utd ‘Algirds @ Cajero Banco Sabade! Santander ATM
@ 0 o CairaBanl o
9 ot
4 Talleres Martos
o Carolina
@:u'h‘m La Gooal
[boreito gm Salud Valencia IOOGE - r

[ 1inarmerea Dia
Hondurefio Combinaciones deteclas  Datos de mapas ©2022 Google, inst. Geogr. Nacional  Términos deuse  Notificar un problema de Maps




Mision, Vision y Valores
MISION

Brinda servicios de consultoria estratégica y de gestion que contribuyen a la
innovacion y el crecimiento de las organizaciones, satisfaciendo las
necesidades y expectativas de éstas y de los grupos que trabajan en la
organizacion para la rentabilidad, el liderazgo en el mercado y el respeto social.

VISION

o Ser referencia en el sector de consultoria en Valencia, caracterizada por
fomentar e implantar sistemas avanzados en gestion.

e Serreconocida por su mentalidad de servicio al cliente y por la profesionalidad
de sus consultores.

e Ser una organizacion rentable y excelente de la que sus empleados, clientes,
socios y entorno social se sientan orgullosos.

VALORES

« Trabajo en equipo que se manifiesta en el apoyo, consenso, respeto y
confianza; compartiendo conocimientos y experiencias.

 Mentalidad de servicio al cliente desarrollando capacidades para captar y
satisfacer sus expectativas; con accesibilidad y atencion personalizada.

e Disposicion al cambio, que se manifieste a través de la capacidad para
adaptar las propias conductas y sistemas de trabajo ante entornos diferentes.

e Innovacion y creatividad basadas en la generacion y desarrollo de ideas y
soluciones que faciliten Ila consecucidon de elementos diferenciales
competitivos.

« Orientacion al logro teniendo presente la vision, rentabilidad y objetivos de la
organizacion, asumiendo personalmente la responsabilidad en los resultados.




ANALISIS DEL ENTORNO GENERAL Y ESPECIFICO ANALISIS DAFO

Aqui tenemos el DAFO realizado en un diagrama, el DAFO esta compuesto
por:

Debilidades
Amenazas
Fortalezas
Oportunidades

N~

DAFO

DEBILIDADES

Falta de copocidad econdmica
para incentivar al personal

Falta de integracion de las
aplicaciones tecnoldgicas e
informatica.

Falta de copocitacion digital en los
nuevos trabajadores para la
atencion al clientes.

OPORTUNIDADES

Aumento de clientes en al
mearcodo potendcial

Contar con portal web, que ayude
a captar clientes nacionales
Implemantar software contabla
actualizada

_Aprovechar las ventajas
competitivas

FORTALEZAS

Profasionales compromatidos y da
confianza

Manejo de Greas claves como
contabilidod, financiero y tributarios
Precios competitivos y diferenciados
frante a la competancia
Conocimiente orlentade o la
satisfoccion de los necesidades de los
cliontes

Clima organizacional pro-activo y
cooperacion entre el persona

AMENAZAS

Ingresos de nuevos profesionales an
@l marcado del rubro de sarvicios
contables

Agesorias contables con politicas de
atencion mejor dafinidos

Una economia qua se encuentra por
el momento golpeada
Competencia posicionada




PLAN DE RECURSOS HUMANOS

Organigrama de la empresa

Aqui esta el organigrama de la empresa que va desde la jefatura hasta los
trabajadores

@ Jose Luis Ramos Fortea

I T 1
@ Victor @ @ Jesus

Jose Luis Ramos
(hijo)

@ Pilar (secretaria)
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Identificacion de las funciones del puesto de trabajo

El Técnico Superior en Administracion y Finanzas podra ejercer su actividad
tanto en grandes como en medianas y pequefas empresas, en cualquier sector
de actividad, particularmente en el sector servicios, asi como en las
administraciones publicas, desempefiando las tareas administrativas en la
gestion y el asesoramiento en las areas laboral, comercial, contable y fiscal de
dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y atencion a los clientes
y ciudadanos, realizando tramites administrativos con las administraciones
publicas y gestionando el archivo y las comunicaciones de la empresa. Podria
ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestidon de su propia empresa o
a través del ejercicio libre de una actividad econdémica, como en una asesoria
financiera, laboral o estudio de proyectos, entre otros. Ocupaciones y puestos
de trabajo

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son:

e Administrativo de oficina.

e Administrativo comercial.

e Administrativo financiero.

e Administrativo contable.

e Administrativo de logistica.

e Administrativo de banca y de seguros.

e Administrativo de recursos humanos.

e Administrativo de la Administracion publica.

« Administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales, fiscales o
gestorias.

e Técnico en gestion de cobros.

 Responsable de atencion al cliente.

La profesion de técnico superior en Administracion y Finanzas ha sufrido una
evolucion en los ultimos afios como consecuencia del desarrollo que han
experimentado los sectores econdémicos de forma general y el sector servicios
en particular, que ha supuesto una fuerte demanda de profesionales con esta
ocupacion.




Procedimientos de trabajo

1.

Contactar con el cliente via correo electronico o via telefonica
Entrega de la documentacion por el cliente

Analisis de la documentacion

Confirmacion: una vez analizada la documentacion, aclaracion de
discrepancias o dudas con el cliente respecto a los documentos

aportados

Una vez atendidas todos los aspectos anteriores proceder a realizar el
trabajo solicitado por el cliente / empresa

Revisién del trabajo realizado
Informacion de los resultados al cliente

Entrega / Presentacion del trabajo solicitado




Convenio colectivo aplicable

En este grafico podemos ver como en 2016 contaba con mas trabajadores que
actualmente y en cuanto al capital social es el mismo en 2016 que en 2020 eso

quiere decir que por muchos empleados que haya, si hay pocos, pero eficaces
puedes llegar a tener los mismos resultados.

Numero de Evolucién de Empleados
empleados
2016 2017 2018 2019 2020
Afio Fijos Eventuales
2016 100,00 % 0%
2m7 100,00 % 0%
2018 100,00 % 0%
209 100,00 % 0%
2020 100,00 % 0%
Capital Social De 3.100 a 60.000 £

Ventas dliimos
anos

Evolucion de ventas

2018 2019 2020
Afio Variacion

2018

2019 -47 44 %

2020 22.85%

Resultado 2020 Positivo




Plan de Marketing

Estrategia de Marketing
1. Sitio web de la empresa

Mediante el sitio Web captamos a muchos clientes ya que es una de las
técnicas principales para captar clientes ya que ahora mismo cualquier cliente
tiene un teléfono maovil con el que navegar por internet

2. Optimizacion para Motores de Busqueda (SEO)

Una vez que tu sitio web esté construido, querras empezar a generar trafico
valioso a tu sitio. SEO no sélo es bueno para la visibilidad de la empresa, sino
también para la marca de la empresa.

SEO ayuda a la gente a encontrarle facilmente cuando busca servicios de
firmas de contabilidad, haciendo imperativo que tu empresa aparezca lo mas
alto posible en los rankings de busqueda.

SEO es en parte ciencia, en parte arte, estrategia general de marketing de tu
empresa.

3. Contenido Premium

En el sitio web tenemos un apartado que es para gente Premium ya que es un
apartado para nuestros mejores clientes y trata sobre una atencion

personalizada de manera online u presencial ya que al pagar el cliente decide,
en el apartado Premium al cliente se le realiza un analisis especifico financiero.

4. Publicidad

La publicidad que realizamos en la empresa es mediante redes sociales,
anuncios en paginas web y la que normalmente capta mas clientes es la
técnica del cara a cara ya que el jefe de la asesoria José Luis Ramos Fortea se
junta con variedad de gente y a parte es una persona muy conocida como
Administrador Concursal en las ciudades de Valencia, Madrid y Barcelona.
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Herramientas del Marketing

Descripcion del producto o servicio: Nosotros ofertaremos un servicio de
asesoria integral en todo lo relacionado con el sector de las nuevas
tecnologias. Los servicios principales son:

¢ Analisis de las necesidades operativas de nuestro cliente e
implementacion de los recursos informaticos necesarios para cubrirlas.
Estos recursos incluiran tanto el desarrollo de las aplicaciones
informaticas como la instalacion de los equipos y su posterior
mantenimiento.

e Realizacion de campanas de marketing online: Las camparias de
marketing, constaran del desarrollo de los anuncios publicitarios
(banners publicitarios) y su posicionamiento en los principales
buscadores (jGoogle, Yahoo!!, MSN).

2. Necesidades que cubre: Por medio de nuestro servicio pretendemos cubrir
todas las necesidades que pudieran surgir a nuestros futuros clientes, en
relacion a las nuevas tecnologias. Consiguiendo que incrementen su
productividad (al automatizar ciertos procesos) y posicionarlos por delante de la
competencia en Internet.

3. Ventajas respecto a la competencia: Creemos que nuestra principal
ventaja competitiva, es contar con un grupo interdisciplinar, con el cual
podemos cubrir las principales areas empresariales (administracion, produccion
y marketing), de tal forma que siempre podremos tener una vision global de la
situacion de nuestro cliente analizando las verdaderas necesidades a cubrir en
cada una de las areas. Otra de las principales ventajas, es que al cubrir con
nuestra plantilla todas las areas de actividad, no sera necesario externalizar
ninguna tarea a realizar (por ejemplo implementacion del sistema informatico)
con el consiguiente ahorro de costes para el cliente.
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DEFINICION DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivos del Puesto de Trabajo

Mi papel en la empresa se basa en ayudar en lo maximo posible, haciéndolo lo
mejor posible y sacando el maximo potencial de mi mismo, asi como yo tener
mi propio objetivo de cuando salga de la universidad quizas tenga una oferta de
trabajo de esta empresa.

También uno de los objetivos de hacer las practicas es quitarles el maximo
trabajo posible ya que es una empresa la cual suelen ir bastante ajetreados de
manera que si puedo ayudar en todo lo posible es mejor para la empresa y
mejor para mi ya que aprendo mas y de manera gratuita.
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Descripcidn de las tareas

Ordenar facturas por anos, por meses por proveedores ya que cada proveedor
tiene sus justificantes y sus respectivos extractos, también una de las cosas
qgue he aprendido es a contabilizar facturas en el programa de A3, que es un
programa que se utiliza para realizar contabilidades, sobre todo para asesorias
contables.

Una de tantas cosas que he hecho a lo largo de las practicas ha sido también
ha sido escanear, guardar en el servidor, etiquetar y ordenar concursos de
acreedores, ya que la gran mayoria de trabajadores aparte de ser contables
también son administradores concursales, y ¢ Qué es un concurso de
acreedores?

Un concurso de acreedores es un procedimiento legal que se origina cuando
una persona fisica o juridica deviene en una situacion de insolvencia en la que
no puede hacer frente a la totalidad de los pagos que adeuda. El concurso de
acreedores abarca las situaciones de quiebra y las de suspension de pagos.

Al final de mes lo que realizo es ordenar los extractos de todo el mes por fecha
y proveedor de manera que quedan todos los extractos y justificantes
ordenados y asi a los para los contables mas facil que tener que ir buscando
fecha a fecha.

En cuanto a los tickets desgravables lo que hago es crear un documento Excel
el cual distribuyo los tickets ordenados por mes y dia y asi es mucho mas
visual y mas facil para los contables.

Relacidon entre departamentos

La relacion que existe entre departamentos es muy obvia ya que en la empresa
todos son contables y como he dicho antes la gran mayoria de los trabajadores
son administradores concursales, la Unica diferencia que puede haber es que a
parte de ser contables uno se encarga también de todo el entorno informatico y
otra persona que se encarga de todo que es la secretaria del jefe y secretaria
de la asesoria que recibe el nombre Pilar Lépez.
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Disponibilidad

Mi trabajo ha sido realizado integramente en la oficina, a pesar de que en
alguna ocasién he salido/ acompafado a mi superior que recibe el nombre de
José Luis Ramos Fortea a realizar asuntos externos a la empresa, notaria,
juzgado, teoria de la seguridad social

TESORERIA GENERAL
DE LA SEGURIDAD SOCIAL
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Documentacion

La documentacion que suelo manejar es facturas de muchos proveedores
como pueden ser las de Iberdrola o Emivasa que se puede decir que son los
proveedores que mas manejo yo en la empresa en cuanto a la facturas.

Concursos de acreedores en si no he llevado ningun concurso de acreedores
ya que para que te puedan nombrar en alguno debes tener 5 afios de
experiencia y ademas ser abogado, economista o letrado, pero si que me he
dedicado a escanearlos, etiquetarlos y ordenarlos alfabéticamente en el gran
archivador de la empresa donde se encuentran todos los concursos de
acreedores archivados

Unos de los muchos programas que he utilizado serian: A3 Accesor , Word,
Excel, Access y muchos mas ya que en las asesorias se suelen utilizar estos
tipos de programa ya que se utilizan mas que nada para documentos, hojas de
Excel e insertar contabilidades en A3 u otros programas.
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Ambiente

Se trabaja en un ambiente de tranquilidad ya que al no ser muchos
trabajadores reina la cordialidad en la empresa y ademas que llevan alrededor
de 25 anos trabajando juntos en el mismo despacho, de hecho, desde el primer
dia que llegue me encanto el ambiente en el que se trabajaba ya que te exigen,
pero una vez acabas el trabajo te sientes muy bien ya que te sientes realizado
y te da la sensacion que estas aportando algo de ayuda a la empresa que
nunca viene mal.

Riesgos

No hay ningun riesgo laboral ya que estamos todo el dia practicamente sentado
frente al ordenador tecleando o atendiendo a clientes por teléfono con lo cual
no hay practicamente riesgos importantes en si.
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Dedicacion

Mi horario ha sido fijo semanalmente y no suele cambiar a no ser que hayan
precisado de mis talentos y/o servicios en alguna ocasion puntual.

El horario en el cual me ubico yo y se ubican todos los trabajadores es:

De Lunes a Jueves de 9:30 — 14:30 y 16:00 — 19:00, y los Viernes de 9:30 —
14:30.

Las tareas van en funcién de lo largas que sean y el tiempo que yo le dedique a
cada una, en cuanto yo acabo una tarea, sea la hora que sea, siempre se me
facilita otra tarea para que nunca me quede sin hacer nada y no pierda el
tiempo, para que aprenda lo maximo posible.

dddudedidduaa
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Integracion

La formacion inicial que se requiere es tener unos conocimientos minimos de
toda la rama de Office (Word, Excel, Access...), ya que el 90% de las veces
utilizas este tipo de programas para editar documentos, realizar escritos,
calcular importes, agrupar acreedores que en este caso se haria en el
programa de Access.

También se requiere un minimo de formacién a la hora de comunicar ya que el
teléfono esta sonando las 8h horas de jornada laboral y tienes que responder lo
mejor posible, ser lo mas eficaz posible y siempre con respeto.

Otros programas los cuales se deberian tener conocimiento es el programa que
recibe el nombre de A3 acceso, que yo ahora mismo ya se utilizarlo, y se utiliza
para contabilizar facturas y se queden contabilizadas en la base de datos de A3
gue es una base compartida la cual tienen acceso todos los trabajadores de la
empresa mediante su usuario y contrasefa (cada uno con su usuario y
contrasefa personalizado).

Otra cosa a destacar seria ser una persona muy organizada ya que te llegan
muchos correos electronicos al dia y tienes que descargartelos, guardartelos
en el servidor y después imprimirlos para archivarlos de manera ordenada en
un bloc de anillas del tema que corresponda en dicho momento.

[] Office prgm

v3lcde dozndle )L 9
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CONCLUSIONES

La experiencia de las practicas ha sido positiva, ya que te permite poner
en practica los conocimientos tedéricos-practicos adquiridos durante los
dos afnos de formacion.

Conocer de primera mano el funcionamiento de una asesoria fiscal/
contable.

Realizar tareas variadas en el ambito admirativo y judicial.

Muy buena integracion con el personal de la empresa lo que ha facilitado
mi estancia en el puesto de trabajo

En conclusién, en mi humilde opinion creo que la formacion en centros
de trabajo tiene ventajas y desventajas, pero si que lo valoro para
ampliar el curriculum y formacion.
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