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ESTE MANUAL DE
FUNCIONAMIENTO PROPONE
ORIENTACIONES, ACUERDOS Y
CRITERIOS PARA
ORGANIZARNOS, TRABAJAR EN
COLECTIVO Y MEJORAR TANTO
LAS ESTRUCTURAS COMO LOS
PROCESOS GOBERNANZA DE
LA ENTIDAD.

El contenido de este manual incluye:

1. ;Por qué este documento?

2. ;Qué es?

3. C6mo nos organizamos.

4. Condiciones de trabajo.

5. El transito de trabajadora a
socia.

6.Prevencion de conflictos
laborales.

7. Acuerdo de Politica Ambiental.
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1) INTRODUCCION: ;POR QUE ESTE
DOCUMENTO?

Contar brevemente el inicio de la entidad y la situacion actual hablando del equipo
de trabajo, la forma de trabajar y la red de proveedores o de colaboracion de la
empresa.

Describir el tipo de empresa, su misién y visién los objetivos que persigue.

Definir para qué sirve este documento o manual, qué pretender conseguir y quién lo
utilizara.

Detallar quién aprueba y revisa el documento.
Aclarar donde esta disponible este manual y como acceder al mismo.
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2) ;QUE ES?

Descripcién detallada de:

o Mision, vision y valores. Describir cual es el marco de trabajo, qué mision y visién
guian a la empresa y con qué valores trabajan. Ademas, se detallan los servicios y
proyectos que ofrece la entidad acordes con su mision, vision y valores.

e Redes de trabajo. Nombrar las redes de trabajo y de proveedores con los que se
colabora habitualmente explicando también el por qué y para qué.
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3) COMO NOS ORGANIZAMOS

3.1) Figuras laborales

Si hay distintas categorias dentro de la entidad, describir tanto sus condiciones
laborales como los niveles de responsabilidad asociados a su puesto de trabajo.

Personas socias

Son aquellas personas que figuran formalmente como socias de la entidad, conforme
a lo establecido en la Ley de Cooperativas y en los Estatutos de la entidad.

Su vinculacién implica una mayor responsabilidad en la gestion y direccion del
proyecto colectivo.

Explicar quién tiene la representacion legal de la entidad. Por ejemplo: “Actualmente,
dos de las socias ejercen la representaciéon legal de la cooperativa y otra socia
desempefia el rol de interventora, cargos obligatorios por ley”.

Enumerar los derechos y obligaciones que tienen las socias.

Personas trabajadoras

Describir las funciones generales de las personas trabajadoras en la entidad. Por
ejemplo: “Son personas que estan contratadas por esta entidad para...”

Cualquier persona que entra a trabajar en la entidad puede transitar entre las figuras
laborales.

Es deseable que una trabajadora quiera ser presocia y luego socia, pero no es
obligatorio.

Las condiciones laborales y las responsabilidades iran cambiando acorde con cada
figura, de modo que mejoraran las condiciones, en cuanto a salario y reduccion de
horas de trabajo, e iran aumentando las responsabilidades.

3.2) Organizacion interna
» Describir como se organiza internamente la entidad para desarrollar sus proyectos o

prestar sus servicios.

Areas de trabajo
o Describir las areas de trabajo de la entidad para la ejecucién de servicios.
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Area de trabajo 1
e Nombrar el area de trabajo.
o Definir sus responsabilidades.
o Describir su actividad.

Area de trabajo 2
o Nombrar el area de trabajo.
o Definir sus responsabilidades.
o Describir su actividad.

Area de trabajo 3
o Nombrar el area de trabajo.
o Definir sus responsabilidades.
o Describir su actividad.

3.2.1) Roles existentes, responsabilidades y tareas
e Una vez reconocidos y decididos se recomienda visibilizar roles incluso los que no
son del todo evidentes o visibles para el equipo de trabajo y que queremos nombrar
por la importancia que tienen ya que sin ellos no se funciona de igual modo, ayudan a

sostener la estructura de la empresa y los procesos de trabajo.

Responsable

Tabla 1. Roles estructurales dentro de la entidad
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Rol de coordinacion de...

» Definir sus responsabilidades. Ejemplo: “Son responsables de la organizacion,
evaluacion y gestion economica de... Ademas, en coordinacion con el area de
Administracién, se encarga de ciertos aspectos como...”.

Nombrar las tareas que desempefian.

Rol de cuidado de...
e Nombrar el area de trabajo.
o Definir responsabilidades. Por ejemplo: “Es la persona encargada de....”
e Enumerar las tareas. Por ejemplo: “Las tareas que desempefian son...”.

Rol de gestion y cuidado de personas...
e Nombrar el area de trabajo.
o Definir responsabilidades. Por ejemplo: “Es la persona encargada de....”
e Enumerar las tareas. Por ejemplo: “Las tareas que desempefian son...”.

Rol de gestion y cuidado de...
e Nombrar el area de trabajo.
o Definir responsabilidades. Por ejemplo: “Es la persona encargada de la
relacion con...”
o Enumerar las tareas. Por ejemplo: “Las tareas que desempefian son...”.

3.3) Comunicacion interna
o Para mantener y mejorar el funcionamiento, asi como el bienestar de las personas
que trabajan en una entidad, se necesita una comunicacion eficiente en la que la
informacion sea transparente y compartida de cara a lograr una participacion plena
de todas las personas segun su figura dentro de la entidad.
» Describir los diferentes aspectos que organizan la comunicacion interna y externa de
la entidad. Comunicacién interpersonal.

Recomendaciones generales para una comunicaciéon interpersonal
respetuosa y clara en el entorno laboral

Tono. Cuidar la amabilidad y la empatia siempre que sea posible.

Tener en cuenta que el lenguaje escrito tiende a ser mas frio que el hablado y da
lugar a mas malentendidos.

Poner en comUn algunas pautas para evitar herir sensibilidades (empatia).

Escucha activa.

Hablar en primera persona. entrarnos en lo que sentimos, sin juzgar ni reprochar.
Lenguaje corporal relajado.
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Debemos mirar a los ojos de la persona con la que nos comunicamos, asentir cuando
nos habla y hablar de forma clara.

Aprender a decir NO, siempre de forma respetuosa.

Mensajes claros y directos. Transmitir lo que necesitamos sin dar justificaciones o
explicaciones demasiado largas para que el otro pueda entendernos.

Sustituir la critica por una observacién de los hechos.

Trabajar nuestras susceptibilidades.

3.3.1) Canales de comunicacion interna
o Describir los espacios y canales establecidos para facilitar una comunicacién interna
clara y eficiente dentro de la entidad. Pueden ser estos u otros:

Correo electronico

Detallar uso general, situaciones y horarios.

Servicios de mensajeria instantanea (WhatsApp/Telegram)

Uso como herramienta de comunicacién rapida y agil para estar al tanto de la
informacion diaria de la entidad de manera mas inmediata.

Enumerar si hay mas de un grupo, explicar el uso y personas integrantes de
cada grupo.

Aclarar si el uso es/no es obligatorio.

Se recomienda tener en cuenta los horarios laborales comunes para el envio
de mensajes, salvo en casos excepcionales.

Definir para ello una franja horaria recomendada que incluya dias de la
semana y horario. Por ejemplo: De lunes a viernes de 09.00 a 18.00 horas.

Teléfono

ElL uso del teléfono se reserva para situaciones que requieren una
comunicacion mas directa o inmediata.

Las llamadas telefonicas fuera del horario laboral, se recomiendan
Unicamente para avisos urgentes e importantes que no puedan esperar.
Durante la jornada laboral, se puede utilizar el teléfono para resolver
imprevistos, aclarar cuestiones complejas o mantener conversaciones mas
amplias que no se resuelven facilmente por escrito.

Siempre que sea posible, se priorizara el respeto a los tiempos de descanso y a
la organizacion del trabajo de cada persona.
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Aplicacion o herramienta digital para la organizaciéon y comunicacion

laboral dentro de la entidad
o Comunicar qué herramienta se utiliza en la entidad y para qué. Por ejemplo:
“Se utiliza [Nombre de la herramienta] como herramienta de gestion de [usos
de la herramienta dentro de la entidad]. Es un software que permite planificar,
organizar y dar seguimiento a tareas y procesos de manera mas eficiente y
visual. Su uso estd especialmente vinculado a [mas detalles sobre su
utilizacion dentro de la entidad], segn el tipo de trabajo o iniciativa en curso.

3.3.2) ;Donde esta la informacion?

e Explicar el sistema que utiliza la entidad para almacenar la informacién, como se
accede a ella y/o en qué casos se proporciona. Por ejemplo: “La informacién se
encuentra centralizada en [ruta en la nube, lugar fisico, carpeta en almacenamiento
local en PC, etc.] explicar la nube, o el sistema donde se almacena la informacién y
como se accede a ella o en qué casos se proporciona ).

Detallar el acceso de las trabajadoras a la informacion.

Explicar en qué persona o personas recae la organizacion de la informacion.

Explicar en qué persona o personas recae el mantenimiento y actualizacion de la
informacién.

3.4) Comunicacion externa
e Para una comunicacién externa eficaz (con otras entidades, empresas, clientela,
personas usuarias y el mundo en general), la entidad ha desarrollado una imagen
corporativa acorde con sus valores que debera estar recogida y detallada en en un
Manual de Estilo o Manual de Identidad Corporativa.
e Ademas, la entidad puede desarrollar diferentes protocolos, manuales y documentos
para implementar la estrategia de comunicacién externa como:
o Planes de Comunicacion.
o Calendarios Social Media.
o Formularios para la comunicacién de asistencia a eventos.
o Protocolos para la elaboraciéon de material audiovisual (toma de imagenes o
grabacion de videos).
Manuales de uso para el manejo de herramientas asociadas al area de
Comunicacion.
La responsable de su cuidado dentro del drea de Comunicacién estara disponible
para solventar cualquier duda al resto de personas de la entidad.
Es muy importante que el conjunto de la entidad tenga conocimiento de las grandes
lineas de comunicacion y acceso a documentos basicos:
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Manual de identidad corporativa en la que se explica y visualiza minimamente la
marca: logotipo tipografias corporativas y paleta de colores corporativos. Es
deseable que este manual incluya usos permitidos y prohibidos de la marca sobre
todo de cara a su utilizacién por personas y organizaciones ajenas a la entidad.
Plantillas basicas corporativas de documento de texto, presentaciones y modelos
de informes.

o Acceso a logotipo de la empresa en diferentes versiones.

o Acceso a archivo con la fuente tipografica corporativa.

o Acceso o explicacion de como insertar firma de correo corporativo.

e Detallar la presencia de la entidad en los diferentes canales de redes sociales
incluyendo un enlace al perfil. Por ejemplo: “Como parte de nuestra estrategia de
comunicacién externa, tenemos canales abiertos en Instagram, Mastodon, BlueSky y
YouTube”

3.5) Espacios de reuniones laborales
o Describir los espacios de reuniones laborales existentes, quién los convoca, como se
convoca, qué se tratard, quién asistira y si es necesaria alguna preparacion previa.
o Definir qué espacios laborales puede haber. Por ejemplo:

o Reuniones de proyecto. La persona.. convocard las reuniones necesarias con
antelacién mediante correo electrénico. En el mensaje se indicard la fecha, el
enlace (si aplica), el orden del dia y si es necesario realizar alguna preparacion
previa. Participan las personas que ...

Reuniones de area. La persona.. organizard reuniones periédicas con las
personas que forman parte del equipo. Estas reuniones sirven para ... Se enviard
con antelacién un correo con la informacién necesaria y posibles tareas previas.

o Asambleas ordinarias y/o extraordinarias de socias.

o Plenarios.
' Para una comprension completa, consultar el PROTOCOLO PARA LA TOMA DE
DECISIONES: ESPACIOS Y PROCEDIMIENTOS

3.5.1) Espacios de encuentro periédicos de toda la cooperativa
o Definir los espacios anuales de encuentro de todo el equipo aclarando si son de
caracter laboral o no o si son obligatorios/voluntarios. También especificar cuando,
para qué, dénde se hace, quién convoca, como se participa. Algunos ejemplos:
o Desayuno cooperativo de vuelta de vacaciones de verano.
o Picnic prevacaciones de verano.
o Jornada de lucha y manifestacion 8M.
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4) CONDICIONES DE TRABA]JO

Las condiciones de trabajo que se recogen a continuaciéon se basan en los convenios
colectivos a los que estan adscritas las trabajadoras [incluir el convenio que aplica en la
entidad]. Todo lo aqui expuesto se entiende siempre dentro del marco legal establecido
por el Estatuto de los Trabajadores/as y por los convenios colectivos aplicables, asi como
por las posibles mejoras acordadas en el seno de la entidad que complementen o
amplien dichos marcos normativos.

4.1) Sobre la jornada laboral y las vacaciones
Las condiciones basicas del convenio son:
Nombrar el convenio colectivo que aplica y enlazarlo.
Aclarar las condiciones de la jornada: “La jornada maxima estipulada por convenio es
de ... horas/anuales”.
En el contrato se especificara por cuantas horas semanales se esta contratada.
Incluir que estd incluido en el computo de horas anuales: las vacaciones, los festivos
nacionales y los correspondientes a la Comunidad de ambito de la entidad.
Definir los dias de vacaciones: “Las vacaciones por convenio son de ... dias laborales”.

4.2) Tabla de horas y registro horario

o Definir horarios: “Todas las trabajadoras, independientemente de su jornada, deben
contar con un horario pautado que se organizara conjuntamente con [persona o
personas encargadas]. Este horario debe ajustarse , en la medida de lo posible, a las
necesidades personales de la trabajadora, promoviendo asi la conciliacion con la vida
personal y familiar”.
Definir condiciones cuando el trabajo se realice fuera de la entidad.
Registro horario. Por Real Decreto-ley 8/2019, de 8 de marzo, tiene la obligacion de
registrar su jornada laboral en el medio que la entidad le proporcione, siendo de
obligado cumplimiento por parte de la trabajadora. Se usara la aplicacién moévil
[Nombrar].

Detallar la gestion de la tabla de horas/horas extras.
:'? Para una comprension completa, consultar el MANUAL DE USO DE LA TABLA DE HORAS

o Definir cuestiones sobre el tiempo de transporte y descanso en la jornada laboral.

4.3) Dietas y otros gastos
o Coste del transporte. Explicar qué gastos de transporte se incluyen y a cuanto se
paga. ¢El tiempo de desplazamiento entra en la jornada laboral? ;Coémo se
contabiliza?
o Gestion de las dietas. Explicar qué dietas se pagan y en qué casos. Facilitar los datos

fiscales de la entidad para la solicitud de facturas.
' Para una comprension completa, consultar el PROTOCOLO DE GESTION DE GASTOS

TIMON
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4.4) Equipos y Materiales

o Detallar cuestiones relacionadas con los equipos y materiales: “Los equipos vy
materiales para el desarrollo de la actividad laboral estan inventariados por... Hay
una apuesta por la ampliacién de inversién en materiales e infraestructura en funcién
de las posibilidades que cada afio va asumiendo. Por lo tanto, se hace una cesion
temporal en la que el mantenimiento es compartido entre las dos partes, siendo
responsables de su cuidado.
Informar de las responsabilidades de la trabajadora con respecto a equipos y
materiales.
Informar de las consecuencias/acciones en caso de rotura, pérdida o robo de equipos
y/0 materiales.
Informar sobre la adquisicion de los equipos informaticos, si procede.
Informar, si procede, de que se realiza una evaluacién de area y se recogen las
propuestas de inversion de la misma en cuanto a materiales e infraestructuras
personal y compartidas.

4.5) Formacion
e Se apuesta por la formacion para todas las profesionales en la cooperativa. En este
sentido se solicita y computa de la siguiente forma:
o Cada trabajadora por contratada, como minimo, tiene derecho a xx horas de
formacién para el empleo, al afio de tiempo retribuido, una vez cumplido un afio
en la entidad y siempre y cuando sea formacién para el desarrollo de su empefio

‘® laboral, siendo este tiempo acumulable en 5 afios. (Varia segin convenio).
o Para una comprension completa, consultar el PROTOCOLO DE FORMACION CONTINUA

4.6) Prevencion riesgos laborales
Especificar cual es el servicio de Prevencion de Riesgos Laborales contratado.
Todas las trabajadoras reciben la formacion obligatoria necesaria para desempeiiar
su trabajo en condiciones de seguridad y desde un enfoque preventivo.
Ademas, tienen derecho a un reconocimiento médico anual a cargo de la empresay a
recibir el plan de prevencion de riesgos correspondiente a su puesto de trabajo.

4.7) Bajas y accidentes laborales

» Especificar cual es el Protocolo para la correcta gestiéon y tramitacion de todas las
tipologias de bajas.

o Sobre las bajas por cuidado de otras personas. Cada convenio regula los permisos por
enfermedad grave u hospitalizacién de un familiar, segin el grado de
consanguinidad. Puede consultarse con [nombrar area encargada] para conocer
cuantos dias corresponden en funcion de las circunstancias.
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e Aclarar, si procede, el margen de flexibilizacién del horario laboral para atender a
personas enfermas, como descendientes o ascendientes. Aunque el convenio s6lo
contempla explicitamente el matrimonio, entendemos que este derecho se extiende
también a las parejas de hecho.

' Para una comprension completa, consultar el PROTOCOLO DE BAJAS LABORALES

Cese de la relacion laboral

e Al finalizar la relacion laboral, se firmaran los documentos correspondientes segln la
causa de la desvinculacion.
Explicar qué hacer con todos los materiales elaborados durante el periodo de trabajo,
asi como el material inmovilizado entregado para el desempefio del trabajo.
También sera necesario firmar los documentos relativos a la Ley de Proteccion de
Datos.
Sera obligatorio entregar todas las credenciales de acceso a correos electronicos,
plataformas y demas herramientas vinculadas al entorno laboral de la persona
saliente.

4.8) Otras cuestiones
e Otras cuestiones recogidas por convenio. Algunos de los permisos retribuidos
recogidos en los convenios pueden ser:
o Permiso por mudanza.
o Dias de permiso en caso de matrimonio, por funciones sindicales, examenes, etc.
» No obstante, si se tienen dudas, se podra preguntar al area de Administracion cuantos
son los dias que corresponden dependiendo de las necesidades.
e Silas hay, incluir un resumen de mejoras al convenio proporcionados por la entidad.

TIMON
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5) EL TRANSITO DE PERSONA
TRABAJADORA A SOCIA (SOLO EN
CASO DE COOPERATIVAS)

e Una vez que una trabajadora ha estado en la cooperativa X meses, tal y como marca
la Ley de cooperativas de la comunidad auténoma de [Nombrar], tiene derecho a
solicitar su incorporacién como socia trabajadora. Si no lo solicita, la cooperativa se
lo puede ofrecer. Los pasos son los siguientes:

o Descripcion y explicacion detallada de todos los pasos.

o El transito de trabajadora a socia conlleva o no una modificacién en las condiciones

laborales como ya se ha explicado en el apartado 3.1 de este documento marco.

' Para una comprension completa, consulta el PROTOCOLO PARA LA INCORPORACION DE
SOCIAS EN UNA COOPERATIVA
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6) PREVENCION DE CONFLICTOS
LABORALES

Durante el transcurso del desempefio de nuestro trabajo nos pueden surgir malestares y
choques con las diversas personas de dentro del equipo de trabajo o de fuera del mismo,
asi como roces en la relacion con personas clientes y usuarias.

Estas pueden ser debidas a las tensiones del dia a dia, diferentes formas de hacer o
pensar ante una situacién o tarea, etc., normales en el desarrollo de una actividad. Lo mas
recomendable es que se adopten las medidas necesarias para intentar que no sigan
sucediendo o que se conviertan en un problema.

' Para una comprension completa, consulta el PROTOCOLO DE ACOMPANAMIENTO PARA
LA GESTION DE CONFLICTOS LABORALES Y PERSONALES
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6) ACUERDO DE POLITICA
AMBIENTAL

e El Acuerdo de Politica Ambiental es un documento que recoge los planteamientos en
cuanto a la sostenibilidad ambiental y rige los procedimientos que afectan a la
organizacién y desempefio del trabajo en relacién a la misma en relacién a la energia
y materiales utilizados para el desempefio laboral.

e Es recomendable publicarlo en la web de la entidad en un apartado relacionado con
la Transparencia.
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Este manual tiene vinculados dos recursos. Para su descarga, sigue las instrucciones:

e Uno de los archivos estd en formato documento de texto de Microsoft Word
(docx) y Open Document de Libre Office (.odt). El otro esta en formato .pdf. Elige

el que mejor se adapte a tu entidad.
e Pincha sobre el nombre del archivo que quieras descargar.
e Tendras el documento en el area de descargas de tu PC o movil.
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¢QUE ES EL
TIMON DE LA
EMPRESA
SOSTENIBLE?

Las empresas de la Economia Social y
Solidaria (ESS) enfrentan importantes
desafios que muchas veces limitan su

crecimiento y sostenibilidad.

Las herramientas de gestion disponibles
no responden a sus particularidades y
valores ya que estan disefiadas para
empresas basadas en estructuras
jerarquicas y modelos de maximizacién de
beneficios.

La ESS necesita un toolkit pensado y
adaptado a su légica organizativa que
integre valores como la democracia
interna, la sostenibilidad econémica con
impacto social y el bienestar de las
personas.

Aunque el Timén de la Empresa
Sostenible esta mas orientado al sector
servicios, hemos reunido herramientas
versatiles aplicables en cualquier entidad
para, mediante metodologias y recursos
practicos, incidir y mejorar en las areas de
Gobernanza, Gestion de equipos y
Bienestar.




{QUE

OBJETIVOS
TIENE?

e Evaluar el estado actual de la entidad y detectar areas de mejora.

e Mejorar sus procesos de gobernanza y gestion.

e Optimizar su planificacién estratégica y su sostenibilidad a largo plazo.
» Fortalecer sus equipos de trabajo.

o Gestionar la carga laboral.

o Fomentar el bienestar de sus trabajadoras y socias.

e Mejorar la comunicacion interna y la toma de decisiones.

¢{A QUIEN
ESTA
DIRIGIDO?

Cooperativas de trabajo asociado, de consumo, de servicios y agroecologicas.
Asociaciones y fundaciones con actividad econémica.

Empresas de insercion sociolaboral y centros especiales de empleo.
Sociedades laborales y mutualidades.

Grupos de economia comunitaria y finanzas éticas.

Timon de la Empresa Sostenible es un proyecto de Germinando apoyado por el Ministerio de Trabajo y Economia Social en el marco
del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia (PRTR), financiado por la Unién Europea-NextGenerationEU.

Finascia

Financlado por 8 oo

Inam - la Unién Europea [ LS.
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