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Presentacion

|[dentificacion del mddulo formativo:

Bienvenido al Modulo Formativo 1789_3: Direccion de la actividad empresa-
rial de pequefios negocios o microempresas. Este Modulo Formativo forma
parte del Certificado de Profesionalidad ADGDO0210: Creacion y gestion de
microempresas que pertenece a la familia profesional de administracion y ges-
tion.

Presentacion de los contenidos:

La finalidad de este mddulo formativo es dirigir y controlar la actividad empre-
sarial diaria y los recursos de pequenos Negocios 0 microempresas.

Objetivos del moédulo formativo:
Al finalizar este modulo formativo aprendera a:

—  Gestionar la adquisicion o el arrendamiento de activos fijos —inmoviliza-
dos— en base al plan de negocio y presupuesto disponible para el desa-
rrollo de la actividad.



MF1789_3: Dire

actividad empresarial de pequehos negocios 0 microempre

— Dirigir la actividad diaria del pegueno negocio 0 microempresa a partir de
la planificacion del negocio, programando las acciones, asignando 10s
recursos y controlando los procesos a fin de optimizar los resultados.

— Gestionar personas en pequefos Negocios 0 microempresas, estable-
ciendo una politica de comunicacion, motivacion, trabajo en equipo vy for-
macion, con orientacion a resultados, a fin de promover su implicacion y
asegurar la consecucion de los objetivos definidos en el plan de negocio.

—  Gestionar y controlar la adquisicion y el aprovisionamiento de las materias
primas y otros materiales para ejecutar los procesos de produccion y/o
prestacion de servicios, de acuerdo a las actividades programadas vy las
necesidades previstas.

—  Gestionar vy controlar el almacenamiento de materiales y productos, con-
forme a criterios de optimizacion de recursos y espacios, para asegurar la
capacidad de respuesta de la actividad del pequeno negocio o microem-
presa.

—  Gestionar la contratacion del personal y de los colaboradores o servicios
externos respetando la normativa laboral y mercantil vigente, utilizando en
SuU caso asesoramiento externo cuando la complejidad 1o requiera, a fin
mejorar la competitividad del pequeno negocio o microempresa.

— Establecer sistemas de gestion de la calidad y/o medioambiental en pe-
guenos negocios 0 microempresas, implantando y controlando los pro-
cedimientos de actuacion necesarios, utiizando aplicaciones ofimaticas
especificas, y solicitando, cuando la dificultad 1o requiera, la colaboracion
de asesoria externa, para mejorar la competitividad del pequeno negocio.
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1.1. Variables que intervienen en la optimizacion de
recursos

Un analisis de las areas y factores clave de la organizacion, implica tratar tanto
los aspectos funcionales como los organizativos o del proceso de gestion.

Areas y funciones

Definicion

LLa optimizacion de recursos se define como la realizacion de nuestra actividad
de la mejor manera posible, es decir, que seamos ser eficientes.
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En nuestra empresa, logramos la eficiencia si somos capaces de utilizar los
recursos de tal forma que obtengamos el mayor beneficio al minimo coste
posible.

La optimizacién en una empresa mejora
el proceso de produccion y contribuye
al crecimiento y a la consolidacion de
nuestro negocio.

Para conseguir este objetivo, analizamos
las principales variables que intervienen en
la optimizacion de recursos, y que debe-
mos, por tanto, de controlar con el objeto
de gestionar los recursos de manera efi-
ciente.

1.1.1. La automatizacion y/o la externalizacion de procesos

Definicion

La automatizacion de procesos es la sustitucion de las tareas tradicionalmente
manuales por la realizacion automatica, utilizando para ello maguinas, robots
u otro tipo de automatismo, obteniendo como resultado una mejora de la
productividad asf como la optimizacion de los costes, al mismo tiempo que se
perfeccionan los tiempos de produccion.

Estas ventajas son mas apreciables en los procesos industriales, ya que se
consigue una disminucion de los costes, una mejora en la calidad y el servicio
ofrecido, gracias a la uniformidad en la realizacion del trabajo.

Asimismo, se consigue un aumento de la produccion, disminuye el consu-
mo energético y aumenta la seguridad en el trabajo.

Las etapas que se deben seguir para la instalacion de un automatismo son
las siguientes:

Blsqueda  Estudio de

Analisis del Instalacion Formacion
de los costes P
proceso ' del del personal Verificacion
soluciones de la , .
completo , , D automatismo ~ de trabajo
aplicables inversion

16



Etapas

Descripcion

Analisis del proceso
completo

En esta primera etapa, nuestro objetivo es descu-
brir los puntos a mejorar y para ello, se realiza un
andlisis de todo el proceso completo.

Busgueda de solu-
ciones aplicables

Tenemos que averiguar cuales son los elementos
sustitutivos para la situacion actual: maqguinaria,
robodtica industrial, diferentes tipos de automatismos.

Estudio de los cos-
tes de inversion

En etapa, seleccionamos entre las soluciones
aplicables, aquella que nos aporta un retorno de
la inversidon mas rapido, la solucién mas amorti-
zable; y ademas, si fuera necesario, debemos rea-
lizar un estudio de los costes de los posibles despi-
dos.

Por todo ello, podemos decir que la solucion dptima
es aguella cuyo beneficio econdmico y social es ma-
yor gue el coste de operacion y mantenimiento.

Instalacion del auto-
matismo

Debemos asegurarnos una correcta instalacion y
puesta a punto de la solucion elegida, ya que el
resultado final depende en gran parte de su implan-
tacion.

Formacion del per-
sonal de trabajo

Los trabajadores necesitan una formacién espe-
cifica en la tecnologia implementada, tiene que
conocer el funcionamiento del automatismo vy resol-
ver pequenas reparaciones.

Verificacion del fun-
cionamiento

Durante un periodo de tiempo, debemos compro-
bar que el automatismo funciona correctamente,
vy para ello pactaremos un periodo de prueba con el
proveedor, gque nos permita la devolucion sin costes
en caso de fallos en el sistema.

Definicion

La externalizacion (outsourcing) es una nueva técnica de administracion con-
sistente en transferir ciertos procesos complementarios que no forman parte
del ndcleo principal del negocio, a terceros, y de este modo concentrar l0os

17
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esfuerzos en las actividades principales, con el objetivo de aumentar nuestra
competitividad y mejorar los resultados.

La externalizacion de procesos de negocio, cuyas siglas en inglés son BPO
(Business Process QOutsourcing), permite a las empresas controlar sus cos-
tes, reducir los riesgos operacionales, y cumplir con las expectativas de los
clientes, ya que se liberan recursos propios que se dedican al ndcleo del ne-
gocio y a la implementacion de los planes estratégicos de la organizacion.

El desarrollo de las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC),
han contribuido a la subcontratacion de funciones del proceso de negocio en
proveedores de servicios, ya que el trabajo ya no tiene que desarrollarse en el
mismo lugar; por lo que se realiza en diferentes lugares y por empresas espe-
cializadas en esa area de negocio, a un menor coste o de manera mas efi-
ciente.

Por este motivo, muchas empresas
invierten en la Externalizacién del
Proceso de Negocio tanto para me-
jorar un proceso de negocio especfi-
CcO como para desarrollar una estrate-
gia mixta mas completa.

En la actualidad, estamos viviendo
un aumento de los servicios de

externalizacién —outsourcing- por
aquellas organizaciones que ya se
encuentran establecidas o en estan
en vias de crecimiento, ya que supone una importante reduccion de los cos-
tes empresariales que se traducen en un gran ahorro.

Estas empresas ofrecen servicios a sus clientes que les permite reducir los
costes operativos (OPEX), mediante la aplicacion de tecnologia y una
eficiente gestién de los recursos, ya gue disponen de los activos necesarios
para lograr la excelencia en la gestion de servicios de cada sector.

De este modo, si queremos contratar los servicios suministrados por las
empresas de outsourcing, necesitamos conocer las principales tareas
que pueden ofrecernos para la mejora del ahorro y por consiguiente lo-
grar un aumento de nuestra competitividad.

Los beneficios principales de un proyecto de BPO para el cliente son:

— Reduccién de costes.

18



— Flexibilidad productiva.

— Calidad asegurada mediante niveles de servicio.

— Aprovechamiento del conocimiento del proveedor.
— Estandarizacién de procesos.

— Reduccién del riesgo operacional.

1.1.2. Los perfiles profesionales y asignacion de puestos de
trabajo

El perfil profesional de un puesto de trabajo, nos informa de los requisi-
tos necesarios para la ocupacién del mismo.

Estos requisitos que conforman el perfil profesional de los puestos de traba-
jo, incluyen las capacidades especificas para el desempefio de las tareas
asociadas a cada puesto y en las condiciones de trabajo existentes; y otras
condiciones de los ocupantes como son el nivel de formacién con indepen-
dencia del requerido por las tareas, capacidades especificas para el desem-
peno en otros puestos (polivalencia funcional), cumplir con determinados
atributos normativos o culturales (adopcién de valores).

Importante @

El analisis y la descripcidon de los puestos de trabajo en una empresa, es
una herramienta que nos permite el desarrollo de politicas y practicas condu-
centes a una mejor utilizacion de los recursos humanos disponibles.

La adecuacion persona — puesto es una herramienta que nos permite co-
nocer en cada momento, si las personas que integran una empresa, estan
ocupando los puestos mas adecuados a sus capacidades.

Por tanto, la adecuacién persona-puesto es un procedimiento utilizado
para la valoracion del potencial de las personas dentro de una empresa,
que se vincula con el perfil de puestos de trabajo o los perfiles profesio-
nales.
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MF1789_3: Direccion de la actividad empresarial de pequenos negocios 0 microempresas

Consiste en estudiar el grado de cumplimiento de los requisitos de conoci-
miento, experiencia, habilidades, aptitudes y actitudes del puesto, definidos
en el perfil de puestos de trabajo, para garantizar el correcto desemperio de
sus actividades y responsabilidades.

Capacidades
especificas
Condiciones
Tareas de trabajo
Requisitos del

puesto (perfi Cumplimiento

i rofesional de
f(l)\:\r\T/gccijgn 2 ) condiciones
normativas y

culturales
Polivalencia Adopcion de
valores

funcional

Ejemplo de descripcion de puesto de trabajo:

Fecha:

Nombre del cargo: Auxiliar de enfermeria

Resumen del cargo: | Apoya al personal médico y del programa e impar-
te educacion en planificacion familiar mediante una
amplia variedad de medios.
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