g UNI'DOS IC“” ° . 7 7 e
Yaze®e  Universidad Autonoma del Estado de Mexico

h
WWE P Centro Universitario UAEM Ecatepec

Programa de Estudios
por Competencias
Desarrollo Empresarial

Licenciatura en Informatica Administrativa 9no. Semestre.

DRA. en A.P. Edim Martinez Rodriguez

- 2018B



4

Presentacion

Todas las personas tienen el talento y las habilidades del emprendedor, de esta
manera podrian encontrar las oportunidades de trabajo mas convenientes, esto
es; llegan a tener una actitud emprendedora.

Desde el punto de vista social, el desarrollo es crucial y las organizaciones e
instituciones de apoyo son cada vez mas consientes de su papel como factor
de progreso y paz en la avalancha del desempleo que se avecina en nuestras
comunidades. Los millones de desocupados y personas que cada vez se suman
ponen en alerta a nuestras organizaciones (publicas o privadas) y hacen volver
a los ojos del emprendedor y verlo como ejemplo y solucién a todos nuestros
problemas.

Ser emprendedor exige un nuevo espiritu, una nueva mentalidad que hace que
el hombre no espere, sino actué. Al empresario se le exige una mayor
preparacion y espero en la planeaciéon de su negocio para enfrentarse a un
mercado que no perdona errores y que cada dia se vuelve mas exigente.



Proposito de la unidad de
aprendizaje

» Aplicar los conocimientos adquiridos a los largo de
la carrera en la elaboracion y desarrollo de un

proyecto productivo que promueva la posibilidad
de autoempleo en su profesion.




Secuencia didactica

Desarrollo empresarial

Concepto e importancia del
emprendedor, descripcion del
proyecto

Estudio de
comercializacion

Estudio técnico

Estudio administrativo

Estudio Financiero

Impacto y beneficio socio-
econémico




Recomendaciones generales

Se sugiere iniciar con una sesion de encuadre en la que se haga
la presentacion del instructor y de los participantes, la
deteccion o diagnostico de expectativas y necesidades,
campo del desarrollo empresarial.

El docente, dara a conocer el programa de la unidad de
aprendizaje citando las formas de organizacion y evaluacion,
asi como todos aquellos acuerdos generales sobre el
desarrollo de la unidad, lineamientos tanto del profesor como
del participante senalados en el Programa de Estudios.

Para todos los apartados de la unidad de aprendizaje, es
indispensable establecer y ponderar estrategias como lectura
comentada, trabajo en equipos colaborativos, grupales y
vivénciales, asesoria con retroalimentacion durante todo el

proceso.




Objetivo:

» Establecer una adecuada distribucion de
responsabilidades y actividades, de modo tal
que facilite el trabajo en equipo y el logro de
los objetivos de las areas funcionales. Asi
como el cumplimiento de Ilos tramites
administrativos y legales para constitucion de
la empresa.




Conocimientos:

» Perfil y descripcion de puestos




Productos:

1. Perfil y descripcion de puestos

.



Criterios de desempeno

» A partir de la revision de los objetivos de la
empresa y de cada una de las areas
funcionales, se definen los siguientes

aspectos: perfil y descripcion de puestos y

organigrama.




Perfil de puestos

.



Contratacion de personal?

» Si estas en el proceso de contratar
personal para tu empresa,
seguramente pasaras un buen rato
buscando postulantes.

» Sin embargo, para que la
convocatoria de los candidatos sea
eficiente es fundamental redactar una
descripcion de puesto precisa que
después puedas publicar en los
canales de reclutamiento laboral.

» Ademas de ahorrarte tiempo, tener
una descripcion de trabajo clara antes
de comenzar el proceso de
,‘aC|on te ayudara elegir al
O carithsiage para el puesto.




Como redactarlo?
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Perfil de puesto

» El perfil de puesto son las caracteristicas

ideales que debe tener una persona para

ocupar un puesto determinado




wWN =

O N A

9

10. Estado civil requerido

1
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12. Idiomas que maneja,
porcentajes minimos

Qué debe contener?

Nombre del puesto
Experiencia requerida
Conocimientos
requeridos
Habilidades necesarias
Actitudes necesarias
Escolaridad minima
Presentacion deseada
Sexo requerido

. Edad deseada

1. Manejo de equipo o
rograma de cOmputo

. Dias laborales



;Cual es la diferencia entre el perfil del
puesto y la descripcion del puesto?




Perfil

este debe contener las caracteristicas de la persona
que estamos buscando para cubrir la vacante asi como
las competencias y especialidades que se requieren.

Por ejemplo:

Escolaridad: ( pasante, trunco, titulado, postgrado)
Género

Edad

Idiomas

Disponibilidad para viajar

Competencias

Certificaciones (si aplica)
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Descripcion de puesto

Debemos tener  claro los objetivos vy
responsabilidades del mismo. Estamos también
hablando de la experiencia que debe tener la
persona en puestos o empleos anteriores.

Con base en esta informacion, enumeramos las
actividades a realizar.

Ejemplo:

» Dar seguimiento a proveedores.

» Archivar expedientes de cada cliente y proveedor.
» Administrar la caja chica.

» Controlar viaticos del departamento de ventas.




Descripcion de puestos

Una descripcion de puestos es una explicacion
escrita de las funciones, responsabilidades,

condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes

de un puesto especifico.




Importancia

- Necesidad Legal

- Valuacion de puestos

- Reclutamiento y seleccion

- Capacitacion y desarrollo

- Relaciones laborales

- Seqguridad e higiene

- Organizacion y métodos

- Auditoria administrativa

- Auditoria contable y financiera
- Procesos de reingenieria




Necesidad Legal

el servicio o servicios que deban prestarse, los que se

determinaran con la mayor precision posible” (Art. 25)

- “ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados y en la forma, tiempo y lugar convenidos” (Art.
134)

- “desobedecer el trabajador al patron o a sus representantes,

sin causa justificada, siempre que se trate del trabajo

ontratado” (Art. 47).



Como obtener la informacion?

1. Observacion

2. Entrevistas

3. Cuestionarios
4. Comites

5. Métodos mixtos




Observacion

Este método consiste en que un
analista debe observar y anotar
las actividades de un trabajador
durante el desempeno de su
puesto. Se toman notas de lo
observado y posteriormente se
redacta un informe que servira

para dar cuerpo a la descripcion.




Entrevistas

Pueden ser entrevistas individuales o con varios
empleados que tienen el mismo puesto; y entrevistas
con la supervision, con uno o0 mas de los

supervisores, cuyo conocimiento acerca del puesto

que se analiza es amplio.
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Cuestionarios

| 0s cuestionarios se aplican a los empleados

para que estos describan las funciones vy

responsabilidades  relacionadas con  sus

puestos
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Comités

Este método se emplea principalmente cuando aun no se tienen
empleados que realicen el trabajo, pues la empresa apenas esta
en la fase de diseno. En tal caso, se reunen expertos en el
trabajo, quienes, con base en sus conocimientos, describen y

redactan e/ deber ser del puesto.
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Méetodos mixtos

Es comun utilizar cualquiera de los métodos
descritos y combinarlos con fines de verificacion; por
ejemplo, se aplican cuestionarios y posteriormente

se entrevista a los empleados para aclarar dudas o

profundizar en algun punto importante.
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Especificaciones del puesto




Especificaciones del puesto...
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Beneficios

-Cargas de trabajo
- Fijar responsabilidades

Para la -Coordinaciéon y
empresa organizacién
-Escalafén

-Valuacién de puestos

-Vigilancia
Para los -Planeacién de actividades
supervisores -Ascensos

-Interferencias

-Conocimiento

-Responsabilidades}
Para el

trabajador -Desempeno

- Capacitacion y
entrenamiento
-Seleccién De personal
-Capacitacién y
entrenamiento

- Calificacion del
Para R.H. -
desempefio
-Salarios e incentivos

- Entrevistas para valuacion
de puestos



Lineamientos para redactar

- Claridad

- Sencillez

- Concision

- Precision
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Ejemplos




Contenido Fecha

Nombre del ocupante

Titulo del puesto

Localizacion

Pertenencia

Dependencia del puesto

Organigrama

Descripcion genérica o mision del puesto
Descripcion especifica

Relaciones internas

Relaciones externas

Requisitos



DESCRIPCION DE PUESTO 2
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DESCRIPCION DEL PUESTO

EMPRESA XXXXX
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: SECRETARIA EJECUTIVA
Proyecto 8 Oficina Nacional
Caodigo del Puesto : 0010500
Fecha de emision : 01 de diciembre 2008
Nombre del puesto : Secretaria Ejecutiva

2.- MISION DEL PUESTO:

Asistir allla Director/a Nacional y/o Junta Directiva en asuntos administrativos y
ejecutivos, de igual forma preparar y archivar documentos confidenciales y no. Coordinar
y supervisar las labores de conserjeria, mensajeria y recepcion.

3.- COORDINACION DEL PUESTO:
3.1.- Jefe inmediato:
* Director(a) Nacional

3.2.- Otros puestos que pueden darle instrucciones:
* El Coordinador de area, que en ausencia del/la Director/a Nacional quede en
sustitucion de éste/a.

3.3.- Relaciones:
Internas:

* Se relaciona directa y estrechamente con el/la Director/a Nacional y los miembros de
la Junta Directiva.

* También mantiene relacién con los Coordinadores de Areas de la ONC y los
Directores de Proyectos.

* Con frecuencia se relaciona con los equipos pedagogicos y los/as Colaboradores/as
en general.

Externas:
* Se relaciona con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.
* Se relaciona con proveedores y publico en general.

3.4.- Supervisa a:

3.4.1.- Directamente: Miscelanea/o y Mensajero/a.
3.5.- Eventualmente es sustituido por:
*  Por la naturaleza propia del puesto no requiere sustituto.

3.6.- Eventualmente sustituye a:
* Por la naturaleza propia del puesto no sustituye a otro.




Revisemos los siguiente link a modo de ejemplo para
publicar una vacante:

https://www.indeed.com.mx/reclutamiento/?matchtype=b&network=g&devic
e=c&devicemodel=&creative=253173633038&keyword=%2Bpublicar%20%2Bv
acantes&placement=&paraml1=&param2=&random=1335991710130564292
3&aceid=&adposition=1t2&gclid=EAlalQobChMIv9S-
ncOD3QIVh)J6zCh1NSAONEAAYAIAAEgKxDfD_BwE



https://www.occ.com.mx/ayuda/hc/es/articles/115003986754--C%C3%B3mo-publico-una-vacante-
https://www.glassdoor.com/Jobs/Google-Jobs-E9079.htm
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