ORGANIZACION

Definicién de organizacion

La palabra organizacion tiene tres acepciones; la primera, etimolégicamente, proviene del
griego organon que significa instrumento; otra se refiere se refiere a la organizacion como
una entidad o grupo social; y otra mas que se refiere a la organizaciébn como un proceso.

Es un conjunto de cargos cuyas reglas y hormas de comportamiento, deben sujetarse a
todos sus miembros y asi, valerse de este medio que permite a una empresa alcanzar sus
determinados objetivos.

Disefio de trabajo y horarios laborales
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Enfoque de la motivacién: Reto= motivacién para hacer el trabajo.

Enfogue mecanico: Eficiencia total para desempefiar un trabajo.

Enfoque bioldgico: Ergonomia. Disminuir exigencias fisicas.

Enfoque motriz v percepcion: Capacidades mentales y limitaciones.

Especializacion del trabajo

X Medida en la cual la persona que ocupa un puesto realizara sélo una cantidad
limitada de tareas.

Automatizacién y especializacion del trabajo

X Usado para reemplazar algunos aspectos del quehacer humano, tanto en la oficina
como en la fabrica.

Caracteristicas de un trabajo enriquecido
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Retroinformacion directa (evaluacion del trabajo)

. Relaciones con un cliente (interaccion cliente- comprador)

. Nuevo aprendizaje (huevos conocimientos=mejor puesto)

Control de la programacién (programar actividades)

. Experiencia Unica (caracteristicas singulares)
. Control de recursos (dinero, materiales y personas)

. Autoridad para la comunicacién directa (Comunicacion directa con personas

gue utilizan su produccion)

X 8. Responsabilidad personal (responsables de los resultados)

Modelo de caracteristicas del puesto para el enriquecimiento del trabajo



% 1. Variedad de habilidades: Desarrollo de varias habilidades

X 2. ldentidad de las tareas: Dimension del trabajo, de principio a fin, con resultado
tangible y visible

X 3. Relevancia de las tareas: Trabajo tiene repercusiones a terceros

X 4. Autonomia: Libertad de trabajo, independencia y discrecion

X 5. Retroinformacidn: Trabajo proporciona informacién directa del desempefio
Participacion, ampliacion y rotacién de trabajo

X Compromiso con el trabajo: Medida en que los individuos se identifican
psicolégicamente con su trabajo.

X Ampliacién del trabajo: Aumento de la cantidad y variedad de tareas que
constituyen a un trabajo.

X Rotacion de trabajos: Se refiere a un cambio temporal de asignaciones
laborales.

Equipo de trabajo: Grupo de empleados encargado de un proceso de trabajo completo,
o de un segmento del mismo, que le entrega un producto o servicio a un cliente, interno o
externo.

Ergonomiay disefio del trabajo
X Se disminuye la posibilidad de quien realiza los trabajos, sufra dafos fisicos.

X Un peligro son las afecciones por la acumulacién de traumatismos (lesiones
producidas por movimientos que se repiten durante periodos muy largos)

Estructura, culturay cambio organizacional

La combinacion de personas y tareas para alcanzar las metas de la organizacién
Burocracia como forma de organizacion

X La burocracia es una forma de organizacion racional, precisa y sistematica en la
cual las reglas, las normas y las técnicas de control estan estrictamente definidas.

X 1. Jerarquia de autoridad (nivel de mando)

2. Unidad de mando (obligaciones dadas por el superior)
3. Especializacion en las tareas (division de trabajo)

4. Derechos y obligaciones de los empleados (reglas)

5. Definicion de la responsabilidad administrativa (limites de autoridad)

X X X x X

6. Funciones de linea y apoyo (cada unidad con actividad de linea de
apoyo)



Departamentalizacion
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Proceso de subdividir el trabajo en departamentos para evitar confusion.
4 formas mas frecuentes de departamentalizacion:

Funciones: Ordenamiento segun el cual los departamentos se definen de acuerdo
con la funcién que desempefia cada uno.

Territorios: Ordenamiento de departamentos basado en la zona geografica n la
gue se ofrecen los servicios.

Productos-servicios: Ordenamiento que implica dividir los departamentos segun
los productos o los servicios que ofrece.

Clientes: Estructura que se basa en las necesidades del cliente.

Modificaciones de la organizacién burocratica

ORGANIZACION MATRICIAL
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Estructura de proyectos superpuesta a la estructura por funciones.
Los gerentes de proyectos toman recursos en préstamo de los depto. funcionales.

Ejemplo: banco, compafiias de seguro, empresas aeroespaciales, instituciones
educativas.

ORGANIZACION POR PROCESOS
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Se aplican para simplificar la estructura de una organizacion.

Estructuras planas: Forma de organizacion integrada por pocos estratos
administrativos que la hacen menos burocréatica. Mayor area de control.

Adelgazamiento: Se considera una manera de simplificar una organizacién con el
objeto de desburocratizarla. Genera mayores utilidades y mejores precios de las
acciones.

Subcontratacién: Practica mediante la cual una empresa encarga a otra que
realice algun tipo de trabajo especifico. Puede reducir la cantidad de empleados y
activos fisicos.

Delegacion: Asignacion de responsabilidad y autoridad formal a otra persona a efectos
de que cumpla con una tarea especifica.

Facultamiento: Proceso mediente el cual los administradores comparten el poder con los
miembros del grupo. Es una forma especifica de facultar a los empleados.

Descentralizacion: Estructura en la que se traslada la autoridad a los niveles
sucesivamente inferiores de una organizacion.

Centralizacion: Estructura en la que se retiene autoridad en la cima de la organizacion.



Cultura de las organizaciones

% Sistema de valores y creencias compartidos que influyen practicamente en la
conducta de los miembros de la misma.

X Se describen aspectos significativos de la cultura: dimensiones, consecuencias,
aprendizaje de la organizacién y su administracion y control.

Dimensiones de la cultura de las organizaciones

X Contribuyen a explicar las sutiles fuerzas que influyen en los actos de los
empleados.

1. Valores: Base de la cultura
2. Diversidad relativa: Homogeneidad
3. Asignacion de recursos y premios: Dinero y recursos

4. Grado de cambio: Dindmica y veloz.
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5. Fuerza de la cultura: Grado de influencia que ejerce. Producto colateral de las
otras dimensiones

Administrar el cambio

¥ Cambio individual en relacién con los cambios organizacionales

X Modelo de proceso de cambio (descongelar-cambiar-volver a congelar)
X Por qué las personas se resisten al cambio
X

Cbomo conseguir que lo apoyen

Administracién de recursos humanos vy contratacién de personal

Conocimiento de los aspectos juridicos de la contratacion

X Leyes federales, estatales, municipales y locales.

X Accion afirmativa: Cumplimiento de las leye en contra de la discriminacion.
Planeacion de los recursos humanos

X Contratacion del personal empieza como un prondstico sobre cuantas personas y
de que tipo se necesitaran para llevar a cabo el trabajo.

X Implica anticipar y disponer los movimientos de las personas que entran,
permanecen y salen de la organizacion.

+ 1. Planear necesidades futuras

+ 2. Planear la rotacion futura de personal



+ 3. Planear el reclutamiento, la seleccion y los despidos.
+ 4. Planear la capacitacion y el desarrollo.
Reclutamiento

% Proceso de atraer a los candidatos que podrian ser contratados y que tengan las
caracteristicas y las habilidades que se adecuan a los puestos vacantes.

% Propoésitos: Encontrar empleados que encajen en la cultura. Convencer a los
posibles candidatos.

% Descripciones y especificaciones del trabajo: El reclutador debe contar con
descripciones y especificaciones del trabajo.

X Fuentes:
X 1. Empleados actuales
X 2. Referencias de los empleados actuales
X 3. Fuentes externar, a excepcion de los enfoque s en linea
X 4. Reclutamiento en linea
Seleccidn

Orientacion, capacitaciéon y desarrollo

X Orientaciéon de los empleados: familiariza al personal de nuevo ingreso con la
compafia.

X Capacitacion y desarrollo: Implican enfoques sistematicos para mejorar las
habilidades y el desempefio.

+ Capacitacién: Proceso que tenga por objetivo estimular y fortalecer el
aprendizaje de los empleados.

+ Desarrollo: Forma de superacion personal que fortalece los conocimientos
y las habilidades no estructuradas de naturaleza compleja.

Evaluacién del desempefio
X Sistema formal utilizado para medir, eveluar y revisar el desempefio.
X Retroinformacion de 360°: Sistema de calificaciones multiples mas utilizado.
X Propoésitos:
+ Ayudar al administrador a llevar a cabo su funcion administrativa
+ Decidir quien recibe un aumento por sus méritos
+ Llevar a cabo la funcion de liderazgo

+ Identificar a los equipos de alto desempefio



X Disefio del sistema de evaluacion del desempleo:
+ Medir rasgos, conducta y resultados
Remuneracion

% La combinacion de sueldos, salarios y prestaciones se relaciona muy de cerca con
la contratacion de personal.

X Tipos: Sueldos y salarios.

% Prestaciones paralos empleados: Retribucidbn no monetaria que se entrega a
los trabajadores como condicion inherente a su empleo.
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