Organizacion

Etapa del proceso administrativo que estd basada en la obtencién de eficiencia,
a través del ordenamiento y coordinacion racional de todos los recursos que
forman parte del grupo social.

Después de establecer los objetivos a alcanzar, en la etapa de organizacion, es
necesario determinar qué medidas utilizar para lograr lo que se deseaq, y de esto
se encarga la etapa de organizacion.

Diseno de trabajo y horarios laborales

Disefio de frabagjo

Proceso de definir los derechos y obligaciones de un trabajo y describir cémo se
debe desempenar.

Objetivos
Alcanzar metas
Motivar alos trabajadores

Tipos de diseno del frabgjo

» El enfoque de la motivacion, actividades como un reto para el frabajador.

» El enfoque mecdnico, eficacia fotal, tareas muy simples pero
especializadas.

» El enfoque bioldgico, disminucidon de exigencias fisicas del frabajo.

» El enfoque motriz y de percepcion, capacidades y limitaciones mentales,
garantizar atencién necesaria para un trabagjo.

Descripcidon del trabajo

Antes de hacer un diseno del frabajo se debe hacer una descripcion del mismo,
lo cual se define como el documento en el que se definen las caracteristicas
fundamentales del trabajo y las actividades a desempenar.

Especidlizacion del frabagjo

Para disenar un trabajo es importante el grado de especializaciéon que posea.

La especializaciéon es la medida en la cual la persona que ocupa un puesto
realizard sélo una cantidad limitada de trabagjo, desarrollando asi, expertos en
todos los niveles ocupacionales.



Equipos de trabajo y diseno de empleos

Equipo de trabagjo es un grupo de empleados encargado de un proceso de
frabajo completo, o una parte, que le enfrega un producto o servicio a un cliente.

Trabajar en equipo es enriqguecedor y amplia las responsabilidades, las cuales se
dividen en 3 niveles:

« Nivel 1: Sobre calidad, mejora de los métodos de frabagjo,
contacto con proveedores y clientes y contratacion de
personal.

« Nivel 2: determina funciones del personal, programa
vacaciones, elige lideres, diseno de instalaciones.

- Nivel 3: elaboracidén de presupuestos, modificacion vy
desarrollo de productos, decisiones sobre remuneracion

Estructura, cultura y cambio organizacional

El frabajo también se subdivide por medio de la estructura de una organizacioén,
es decir la combinacién de personas y tareas para alcanzar las metas de la
organizacion.

Especifica quién depende de quién, y quién hace qué.

Burocracia como forma de organizacion

La burocracia es una forma de organizacion racional, precisa y sistemdatica en la
cual las reglas y técnicas de control estdn estrictamente definidas.

Sus caracteristicas
- Jerarquia de autoridad
+ Unidad de mando
+  Especializacion en las tareas
+  Derechosy obligaciones de los empleados
«  Definicion de responsabilidad administrativa

+  Funciones de linea y apoyo



Departamentalizacion

Es el proceso de subdividir el trabajo en departamentos, ofreciendo la mayor
oportunidad de alcanzar los objetivos de la empresa.

«  Departamentalizacion por funciones

- Departamentalizacion por territorios

- Departamentalizaciéon por productos-servicios
- Departamentalizacion por clientes

Delegacién , facultamiento y descentralizacion

» Delegacion

Asignacién de responsabilidad a una persona a efectos de que cumpla con una
tarea especifica.

» Facultamiento

Proceso en el que los administradores comparten poder con el grupo,
fortaleciendo el grado de eficacia personal de cada empleado

» Descentralizacion
Traslado de autoridad a niveles sucesivamente inferiores de una organizacion

Cultura de las organizaciones

Es el sistema de valores y creencias compartidos que influyen prdacticamente en la
conducta de los miembros de la misma

Dimensiones de la cultura

» Los valores

» Ladiversidad relativa

» La asignacion de recursos y premios
» El grado de cambio

» Lafuerza de la cultura

Administrar el cambio

» El cambio es necesario para cumplir con los objetivos establecidos.



El modelo de cambio de Kurt Lewin:
» Descongelar implica reducir o eliminar la resistencia al cambio.

» Cambiar implica una comunicacion bilateral en la que debe haber un
andlisis de grupo.

» Volver a congelar implica senalar el éxito del cambio y buscar la manera
de premiar a quien participd en su instauracion

Administracion de recursos humanos

La organizacion y la contratacion de personal se refiere a una cuestion central de
la administracién de los recursos humanos: la contratacion de personal, tarea que
implica muchas subactividades.

Modelo de contratacién del personal

» Aspectos legales de la contratacion de personal

A efectos de cumplir con la ley de derechos civiles de 1964, los empleadores que
realicen contratos federales tienen que crear programas que vigilen el
cumplimiento de las leyes en el trabagjo.

» Planeacidn estratégica de los recursos humanos

Implica anticipar y disponer los movimientos de las personas que enfran,
permanecen y salen de la organizacidon con el propdsito de apoyar a la
estrategia empresarial.

Consta de cuatro pasos:
» Planear necesidades futura
» Planear larotacion futura del personal
» Planear el reclutamiento, la seleccion y los despidos
» Planearla capacitaciéon y el desarrollo
» Reclutamiento

Proceso para atraer a los candidatos que podrian ser confratados y que tengan
las caracteristicas y las habilidades que se adecuan a los puestos vacantes.

» Seleccidn

Seleccionar al candidato adecuado para un empleo.



» Orientacidon, capacitacion y desarrollo
Orientacién de los empleados
Programa que familiariza al personal de nuevo ingreso con la compania
Capacitacion

Cualquier proceso que tenga por objetivo estimular y fortalecer el aprendizaje de
los empleados.

Desarrollo

Forma de superacién personal que fortalece los conocimientos y habilidades no
estructuradas de naturaleza compleja.

» Evaluacion del desempeno
Es un sistema formal utilizado para medir, evaluar y revisar el desempeno.
» Remuneracién

Combinacién de sueldos, salarios y prestaciones.
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