Una propuesta pragmatica para la ensefianza de la psicologia organizacional.

Notas: Boletin Electrénico de Investigacion de la Asociacién Oaxaquefia de Psicologia A.C.

Volumen 6. Nimero 1. 2010. P&g. 127-151.
http://www.conductitlan.net/notas_boletin_investigacion/79_propuesta_pragmatica_para_la_ensefianza_de_la_psicologia_organizacional.pdf

UNA PROPUESTA PRAGMATICA PARA LA ENSENANZA DE LA PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL .
A PRAGMATIC PROPOSAL FOR THE TEACHING OF ORGANIZATIONAL PSYCHOLOGY.

Jorge Everardo Aguilar-Morales? y Jaime Ermnesto Vargas-Mendoza.

Asociacion Oaxaquefia de Psicologia A. C. / Centro Regional de Investigacidn en Psicologia.

México.

RESUMEN:

En este documento se plantea una propuesta pragmatica para la ensefianza de la psicologia
organizacional. Esta propuesta ofrece un marco general para estudiar de una manera comprensiva la
psicologia organizacional. Al agrupar las habilidades y conocimientos en 12 funciones generales y no en
materias especificas se facilita la integracién de funciones especificas en una secuencia légica y
ordenada. La propuesta incluye los objetivos especificos de formacion de los psicdlogos que trabajan en
escenarios organizacionales y el contenido tematico a desarrollar para ensefiar cada funcion.
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ABSTRACT:
This paper presents a pragmatic proposal for the teaching of organizational psychology. This proposal
provides a general framework to study in a comprehensive way organizational psychology. Grouping the
skills and knowledge in 12 general functions facilitates the integration of specific functions in a logical and
orderly sequence. The proposal includes specific objectives for the training of psychologists working in
organizational settings and the subject content to developed for teach each function.
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En este documento se plantea una propuesta pragmatica para la ensefianza de la psicologia
organizacional. Esta propuesta ofrece un marco general para estudiar de una manera comprensiva la
psicologia organizacional. Al agrupar las habilidades y conocimientos en 12 funciones generales y no en
materias especificas se facilita la integracion de funciones especificas en una secuencia logica y
ordenada. La propuesta incluye los objetivos especificos de formacion de los psicdlogos que trabajan en
escenarios organizacionales y el contenido tematico a desarrollar para ensefiar cada funcién.

Las 12 funciones generales de los psic6logos que trabajan en escenarios organizacionales son:

1.

Explicar y fundamentar sus acciones dentro una organizacion a partir de los conceptos basicos de la
psicologia organizacional.

Explicar y fundamentar sus acciones dentro una organizacion a partir de los conceptos basicos de la
administracion.

Fundamentar sus acciones dentro de una organizaciéon en el marco normativo que regule sus
actividades

Fundamentar en modelos psicolégicos que cuenten con evidencia empirica las acciones que realicen
€en una organizacion.

Explicar con modelos que tengan evidencia empirica el comportamiento social desarrollado dentro de
las organizaciones.

Explicar con modelos con evidencia empirica el comportamiento involucrado en los procesos de
produccion, intercambio, distribucion y consumo de bienes y servicios y fundamentar el
establecimiento de politicas econémicas determinadas.

Asesorar y realizar la direccion de personal de una organizacion

Participar en la implementacion y asesoria de planes de promocidn de productos y servicios

Participar en la mejora de los procesos productivos que desarrolle una organizacion.

10. Participar en la administracion financiera de una organizacién

11. Asesorar y participar en la creacion, desarrollo de organizaciones publicas y privadas

12. Ofertar sus servicios profesionales de consultoria de manera independiente

Desglosadas cada una de ellas tendria que ser ensefiada atendiendo las funciones especificas y los
contenidos tematicos que se abordan a continuacion:
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1. LA PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

Objetivo General:

Explicar y fundamentar sus acciones dentro una organizacién a partir de los conceptos basicos de la
psicologia organizacional

Objetivos especificos:

Explicar de la psicologia organizacional su definicion, objeto de estudio, campos de accion y sus
antecedentes histéricos méas importantes.

Contenidos tematicos:

Concepto

Objetos de estudios

Campos de accion

Antecedentes historicos

Funciones del psicologo organizacional
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2. ADMINISTRACION
Objetivo General:

Explicar y fundamentar sus acciones dentro una organizacion a partir de los conceptos basicos de la
administracion.

Objetivos especificos:

Ejemplificar el concepto de administracion

Explicar y fundamentar sus acciones en las teorias administrativas mas importantes y los autores mas
representativos.

Indicar cuales son las funciones generales de un administrador y las areas de trabajo en las que
desarrollaran actividades de colaboracion

Explicar y fundamentar sus acciones dentro de una organizacién a partir del proceso administrativo.

Indicar cuéles son las areas funcionales de una organizacion y su interrelacion.

Ejemplificar cada uno de los elementos que integran un proceso de trabajo

Contenidos tematicos:

e Concepto de administracion
e Teoria administrativa
o Enfoque clésico
= Laadministracion cientifica
= Lateoria clasica
o Enfoque humanistico
= Lateoria de las relaciones humanas
o Enfoque neoclasico
= La Teoria Neoclasica
o Enfoque Estructuralista
= Teoria de la burocracia
= Teoria estructuralista
o Enfoque del comportamiento en la organizacion
= Lateoria del comportamiento organizacional
= Teoria del desarrollo organizacional
= Teoria Situacional
e Funciones del administrador
e Areas de colaboracién del administrador y del psicélogo organizacional
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e Proceso administrativo
o Planeacion
o Organizacion
o Integracion
o Direccion
o Control
e Areas funcionales de la empresa
o Administrativas
= Recursos Humanos
= Recursos financieros
= Recursos materiales
o Operativas
= |nvestigacion
=  Produccion
= Comercializacion
e Elementos de un proceso de trabajo.
Materiales
Mano de obra
Métodos y procedimientos
Maquinaria y equipo
Medio ambiente

O O O O O




Una propuesta pragmatica para la ensefianza de la psicologia organizacional.

Notas: Boletin Electrénico de Investigacion de la Asociacién Oaxaquefia de Psicologia A.C.

Volumen 6. Nimero 1. 2010. P&g. 127-151.
http://www.conductitlan.net/notas_boletin_investigacion/79_propuesta_pragmatica_para_la_ensefianza_de_la_psicologia_organizacional.pdf

3. LEGISLACION LABORAL Y PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

Objetivo General:

Fundamentar sus acciones dentro de una organizacion en el marco normativo que regule sus actividades
Contenidos tematicos:

¢ Normatividad Internacional

o Sobre los derechos humanos
= Declaracion universal de derechos humanos
= Pacto internacional de derechos civiles y politicos
= Pacto internacional de derechos economicos, sociales y culturales
= Convenciéon internacional sobre la eliminacién de todas las formas de

discriminacion racial

= Declaracién americana de los derechos y deberes del hombre
= Convencidn americana sobre derechos humanos

o Sobre el trabajo
= Declaracién sobre los principios y derechos fundamentales en el trabajo ,0IT,

1998.

o Convenios internacionales
= Libertad sindical, negociacion colectiva y relaciones de trabajo
= Trabajo forzoso
= Eliminacién del trabajo infantil y proteccion de los nifios y los menores
= |gualdad de oportunidades y de trato
= Consultas tripartitas
= Administracion e inspeccion del trabajo
= Politica y promocion del empleo
= Orientacion y formacion profesionales
= Seguridad del empleo
= Salarios
= Horas de trabajo
= Seguridad y salud en el trabajo
= Seguridad social
= Proteccion de la maternidad
= Politica social
= Trabajadores migrantes
= Gente de mar
= Pescadores
= Trabajadores portuarios
= Pueblos indigenas y tribales
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e Normatividad Nacional

o

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Art. 123 Constitucidn politica de los estados unidos mexicanos
e Leyes locales

@)
©)
@)

O O O OO O0OO0OO0OO0OO0OO0ODO0LOO0OLOLOLOLOOOLOOOLOOOOOoOOoOOoOOo

Ley Federal del Trabajo.

Cadigo de Comercio

Cadigo Penal para el distrito federal en materia de fuero comun, y para toda la Republica
en materia de fuero federal.

Codigo Federal de Procedimientos Penales.

Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes
Reglamento de Agencias de Colocacion de Trabajadores.

Ley general de las personas con discapacidad.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley General de Sociedades Cooperativas.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
Ley del Seguro Social

Ley general de salud.

Ley para la coordinacidn de los sistemas de ahorro para el retiro.

Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social.

Ley de Navegacion.

Ley de puertos.

Ley Minera

Ley del instituto de seguridad y servicios sociales de los trabajadores del estado.
Ley del instituto del fondo nacional de la vivienda para los trabajadores.

Ley federal de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.
Ley federal de responsabilidades de los servidores publicos.

Ley federal de transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental.
Ley organica de la administracién publica federal.

Ley de planeacion.

Ley de premios, estimulos y recompensas civiles

Ley federal de las entidades paraestatales

Ley federal de procedimiento administrativo.

Ley federal del trabajo

Ley del servicio profesional de carrera en la administracion publica federal
Ley federal para prevenir y eliminar la discriminacion

Ley general de las personas con discapacidad

Ley general de proteccion civil
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Normas oficiales

o

o

o

©)

Nom-001-stps-1999, edificios, locales, instalaciones y areas de los centros de trabajo-
condiciones de seguridad e higiene.

Nom-002-stps-2000, condiciones de seguridad-prevencion, proteccion y combate de
incendios en los centros de trabajo.

Nom-004-stps-1999, sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad de la maquinaria
y equipo que se utilice en los centros de trabajo.
Nom-005-stps-1998, relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los centros de
trabajo para el manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas.
Nom-006-stps-2000, manejo y almacenamiento de materiales-condiciones y
procedimientos de seguridad.

Nom-007-stps-2000, actividades agricolas - instalaciones, maquinaria, equipo y
herramientas-condiciones de seguridad.

Acuerdos internos del organismo regulador del trabajo

o

o

o

o

Decretos
(@)

Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos oficiales de los tramites a cargo de la
secretaria del trabajo y prevision social.

Acuerdo por el que se crea la comision mixta de capacitacion de la secretaria del trabajo y
prevision social.

Acuerdo para la desregulacion y simplificacion de los tramites inscritos por la secretaria
del trabajo y prevision social, en el registro federal de tramites y servicios.

Acuerdo por el que se establecen los requisitos para obtener la acreditacion del sistema
de administracion y seguridad en el trabajo, a que se refiere el penultimo pérrafo del
articulo 72 de la ley del seguro social.

Acuerdo por el que se dan a conocer los nombres de los tramites, servicios y formatos
inscritos en el registro federal de tramites y servicios que aplica la secretaria del trabajo y
prevision social.

Acuerdo por el que se actualizan los criterios generales y los formatos correspondientes,
para la realizacion de tramites administrativos en materia de capacitacion y adiestramiento
de los trabajadores.

Acuerdo que modifica el diverso por el que se actualizan los criterios generales y los
formatos correspondientes para la realizacién de tramites administrativos en materia de
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores.

Acuerdo mediante el cual se da a conocer la distribucion de los recursos y de la poblacion
objetivo por entidad federativa para el programa de apoyo a la capacitacién.

Acuerdo mediante el cual se establecen las reglas de operacion e indicadores de
evaluacion y gestion del programa de apoyo a la capacitacion.

Acuerdo por el que se da a conocer el formato unico de los tramites a cargo del fondo de
fomento y garantia para el consumo de los trabajadores.

Acuerdo por el que se da a conocer el formato unico de los tramites a cargo del fondo de
fomento y garantia para el consumo de los trabajadores.

Programa nacional de politica laboral 2001-2006.
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4. COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL
Objetivo General:

Fundamentar en modelos psicolégicos que cuenten con evidencia empirica las acciones que realicen en
una organizacion.

Objetivos especificos:

e Ejemplificar las teorias populares, las basadas en la estructura corporal y las apoyadas en causas
internas del comportamiento humano.

e Explicar los errores y contradicciones de las teorias pre-cientificas del comportamiento humano

e Explicar y ejemplificar la utilizacion de la teoria del aprendizaje en la organizaciones

e Ejemplificar la utilidad en las organizaciones de las técnicas y principios conductuales para
incrementar, disminuir o mantener una conducta

Contenidos tematicos:

e Teorias pre-cientificas del comportamiento humano
o Teorias populares del comportamiento humano
o Teorias basadas en la estructura corporal
= Frenologia de Francis Gall
Galton y la teoria genética del comportamiento
Cesar Lombroso y el caracter criminal

= William Sheldon
= PNL
o Teorias basadas en causas internas
= Lateoria X
= lateoriaY

= Lateoria de Hezberg
= Lateoria de las necesidades humanas de Maslow
= Lateoria de los impulsos motivacionales de McClelland
= ElModelo E-R-G- de Alderfer
= Teoria del establecimiento de metas de Locke
= LaTeoria de Vromm
= Lateoria de Portery Lawler
= Teoria de la equidad Stacy Adams
e Errores y contradicciones de las teorias pre-cientificas del comportamiento humano
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e Lateoria del aprendizaje
o Aprendizaje por asociacion (condicionamiento clasico)
o Aprendizaje por consecuencias (condicionamiento operante)
o Aprendizaje Vicario
o El aprendizaje basado en reglas

e Utilidad de los principios conductuales en la modificacion de conducta organizacional
o Reforzamiento

Moldeamiento

Modelamiento

Instigacion

Preparacion de la respuesta

Muestreo de reforzamiento

Probacion

Discriminacién

Generalizacion

Control de estimulos

Encadenamiento

Medici6n

Definicidn operacional

Programas de reforzamiento

Reforzamiento Diferencial de Otra Respuestas (RDO)

Extincion

Saciedad

Costo por respuesta

Sobrecorrecion restitutiva

Sobrecorreccidn de practica positiva

Tiempo fuera

Economia de Fichas

Castigo

Criterios éticos

O O OO0 OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OOLBOODOOOOoODOoOoOOoOo
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5.COMPORTAMIENTO SOCIAL EN LAS ORGANIZACIONES
Objetivo general:

Explicar con modelos que tengan evidencia empirica el comportamiento social desarrollado dentro de las
organizaciones.

Objetivo especificos:

Ejemplificar como la percepcion y el pensamiento son alterados por situaciones sociales y que estrategias
pueden ser desarrolladas para prevenir la existencia de errores de juicio.

Ejemplificar los procesos a partir de los cuales se forman y modifican las actitudes.

Ejemplificar los principios que rigen los fenomenos de influencia social

Ejemplificar las estrategias que se pueden desarrollar para mejorar la dinamica grupal en una
organizacion.

Ejemplificar los procesos a partir de los cuales desarrolla el prejuicio, los estereotipos y la multiculturalidad.
Ejemplificar las estrategias que en una organizacion se pueden desarrollar para la promocion de los
derechos civiles y la instrumentacion de politicas afirmativas.

Ejemplificar los principios que explican los fenémenos de atraccion interpersonal

Utilizar modelos con evidencia empirica para explicar comportamientos prosociales y antisociales.
Ejemplificar las estrategias realizar cambios organizacionales planeados y modificar la cultura
organizacional y laboral.

Contenidos tematicos:

e Cognicién social,
o La percepcién de nuestra conducta
La confiabilidad de los autoreportes
El sesgo de autoservicio
El automenosprecio
El Locus de control
o La percepcion social
= La perseverancia de la creencia
= Elrecuerdo de los acontecimientos
= Imprimacion
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o La elaboraci6n de juicios
= La confianza excesiva
= Sesgo de informacion
= Heuristico de representatividad
= Lafalacia de tasa base
= Ladisponibilidad del heuristico
= El pensamiento contrafactual
= La reduccidn de los errores de juicios
= La percepcidn de causas y efectos
= La correlacion ilusoria
= Lailusién de control
= Las hipotesis autoconfirmadas
= La atribucién
= Elerror fundamental de atribucion
= El error méximo de atribucion
o Laformacion de actitudes,
¢ Influencia Social
e La conformidad,
o Sumisién
o Aceptacion
o Factores que influyen sobre la conformidad
La distancia emocional
Cercania y legitimidad de la autoridad
La autoridad institucional
La influencia del grupo
La dificultad de los juicios
o Lainfluencia normativa
o Lainfluencia formativa
o Lareactancia
e La persuasion,
o Persuasion central
o Persuasion periférica
o Factores que influyen en la persuasion
= El comunicador
= Elmensaje
= Elcanal
= |aaudiencia
o Resistencia a la persuasion
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¢ Influencia grupal

o

O O OO0 OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OOoOO0oOOoOOo

Definicion de grupo
Caracteristicas fundamentales de un grupo de trabajo
Definicidn de equipo
Funciones de los grupos
Estructura de los grupos y liderazgo
Historia de un grupo de trabajo
Procesos sociales en un grupo
Facilitacion social
Holgazaneria social
Desindividuacion
Polarizacion de grupo
Pensamiento grupal
Influencia minoritaria
Factores que favorecen el trabajo grupal
Factores que obstaculizan el trabajo grupal
Estrategias para favorecer la dinamica grupal
Estrategias para mejorar el funcionamiento de un equipo de trabajo
= La cohesion
= Losroles
= Laadaptabilidad
= La permeabilidad
= La comunicacion
= La afectividad
= Laarmonia

e Las relaciones sociales
o Prejuicio, estereotipos y discriminacion

= El prejuicio

= Prejuicio y pensamiento categérico
= La asimilacion y contraste

= Homogeneidad del grupo externo
= Favoritismo del grupo interno

= Autoestima, identidad y prejuicio

= La hipdtesis del mundo justo

= El error fundamental de atribucion y el prejuicio
= El error méximo de atribucion

= Prejuicio sutil

= Racismo sutil

= Racismo simbdlico

= Racismo ambivalente

= Racismo moderno
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= Racismo aversivo
= Sexismo sutil
= Sexismo moderno
= Sexismo ambivalente
= Sexismo hostil
= Sexismo benevolente
= |os estereotipos
= Preferencias explicitas e implicitas
= Consecuencias de estereotipar
= El aprendizaje de estereotipos
= Estereotipos perpetuados por si mismos
= Estrategias para reducir estereotipos
= Ladiscriminacién
= Prejuicios y estereotipos desde la perspectiva del objetivos
= Estrategias para reducir el prejuicios y la discriminacion desde la perspectiva del
objetivo.
= Estrategias institucionales para disminuir el prejuicio y la discriminacion
= Los programas de entrenamiento en empatia
= Normas organizacionales para reducir el prejuicio y la discriminacion
= Lainconsistencia de valores, actitudes y comportamientos
= La estrategia del contacto
= La accion afirmativa
= Mitos y verdades en la accion afirmativa
= La promocién de derechos civiles,
= Lainstrumentacion de politicas de accion afirmativa,
La agresion
La atraccion interpersonal,
= La atraccion interpersonal
= El contacto social
= La comunicacién no verbal
La conducta prosocial,
= Altruismo
= El activismo social
Violencia colectiva y pacificacion
= Laviolencia colectiva
= La pacificacion,

o O

o

o

e Cultura Laboral
o Cultura Organizacional
o Laimplementacion de programas de desarrollo organizacional.
o El establecimiento de programas de cambio organizacional
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6. ECONOMIA Y COMPORTAMIENTO
Objetivo general:

Explicar con modelos con evidencia empirica el comportamiento involucrado en los procesos de
produccién, intercambio, distribucién y consumo de bienes y servicios y fundamentar el establecimiento de
politicas economicas determinadas.

Objetivos especificos:

Explicar el comportamiento de los agentes econdmicos individuales: empresas, consumidores,
trabajadores, inversores y de los mercados.

Explicar el funcionamiento del sistema economico, la medicion de la produccion nacional y las variables
macroecondmicas relevantes

Fundamentar el establecimiento de medidas econdémicas que permitan alcanzar el logro de objetivos
politicos.

Contenidos tematicos:

Economia

Funcionamiento del sistema econémico
Medicion de la produccion nacional
Variables macroeconémicas relevantes
Politicas econémicas

Teoria del consumidor

Teoria de la empresa

Teoria de la produccion y costo
Estructura basica de los mercados
Teoria de la distribucién
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4. DIRECCION DE PERSONAL

Objetivo general:
Asesorar y realizar la direccidn de personal de una organizacion

Objetivos especificos:

Describir el proceso que sigue la administracion de recursos humanos..

Realizar un proceso de planeacion de necesidades de personal

Elaborar un inventario de personal

Disefiar una base de datos con informacién del personal

Elaborar un andlisis de puesto, una cédula de descripcién de funciones y un manual de organizacién.
Desarrollar un proceso de valuacion de puestos

Elaborar un proceso completo de reclutamiento y seleccion de personal

Elaborar un contrato de trabajo que respete el marco normativo vigente en nuestro pais.

Elaborar un reglamento interno que respete el marco normativo vigente en nuestro pais.

Realizar actividades de induccion de los trabajadores al puesto y a la empresa

Elaborar un programa de trabajo y una bitdcora de actividades diarias

Elaborar un diagnéstico de necesidades de capacitacion, un programa de entrenamiento y un informe de
evaluacion del sistema de capacitacion.

Implementar u sistema de evaluacion de desempefio

Implementar un sistema de incentivos para los trabajadores

Implementar programas para reducir la rotacion de personal y el ausentismo

Instrumentar programas para incrementar la productividad.

Implementar programas de seguridad e higiene

Desarrollar programas de desarrollo personal, salud y calidad de vida.

Disefar sistemas de administracion del capital humano.

Participar en la administracion de salarios del personal.

Desarrollar auditorias de recursos humanos.

Utilizar técnicas administrativas y conductuales en la solucién de problemas organizacionales.
Utilizar técnicas administrativas y conductuales en la toma de decisiones.

Disefar sistemas motivacionales.

Coordinar y asesorar la integracién de grupos de trabajo

Establecer sistemas de comunicacion organizacional

Intervenir en el manejo de las relaciones obrero-patronales

Participar en la intermediacién y negociacién en conflictos laborales.

Instrumentar programas para prevenir el hostigamiento en el trabajo y mejorar la satisfaccién laboral
Desarrollar programas para contrarrestar los estereotipos de género en el trabajo y asegurar la igualdad
de oportunidades de trabajo
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Contenidos tematicos:

La historia de los recursos humanos en la organizacion
Planeacion de necesidades de personal.
Inventarios de personal
Bases de datos de personal.
Las funciones del trabajador

o Laelaboraciéon del anélisis de puestos

o La cédula de descripcion de funciones

o Laestructura del manual de organizacion
e Lavaluacion de puestos
e Reclutamiento y seleccion

o Procedimiento de reclutamiento y seleccion

La requisicion de personal
La tabla de decision
Solicitud e empleo
El curriculum profesional
La convocatoria de personal
Medios y fuentes de reclutamiento
La entrevista inicial
La guia del proceso
Los exdmenes técnicos
La pruebas psicométricas
Taxonomia de rasgos del comportamiento
La taxonomia de Fleishman
Taxonomia de rasgos cognitivos
Taxonomia de capacidades fisicas
Taxonomia de rasgos de personalidad
Taxonomia de intereses vocacionales
Taxonomia de valores hacia el trabajo
Taxonomia de estilos en el trabajo
Taxonomia de conocimientos y habilidades
El sistema O*NET
Pruebas de Inteligencia
Pruebas de personalidad
Pruebas Intereses vocacionales
Pruebas de habilidades y aptitudes especificas
El reporte psicométrico
La validacién de pruebas psicométricas
Cbmo preparar un examen psicométrico
Entrega de resultados de una evaluacién a participantes en proceso de seleccion

O 0O OO O OO O0OO0OO0OOLLBOOO0LLOLLOOOLOOOLOOOOOoOOoOOoOoOo




Una propuesta pragmatica para la ensefianza de la psicologia organizacional.

Notas: Boletin Electrénico de Investigacion de la Asociacién Oaxaquefia de Psicologia A.C.

Volumen 6. Nimero 1. 2010. P&g. 127-151.
http://www.conductitlan.net/notas_boletin_investigacion/79_propuesta_pragmatica_para_la_ensefianza_de_la_psicologia_organizacional.pdf

Los estudios socioecondmicos
Los estudios médicos
La entrevista de seleccion
Informes de evaluacion individual
Bolsa de trabajo
o El expediente de una convocatoria de seleccion de personal
Contratacion del personal.
o Marco legal
o Por tiempo
o Porobra
El reglamento interno
o Marco legal
o Estructura
Induccion al puesto
o Procesos de induccidn
o Manuales de induccion
Programas de trabajo
o Elaboracién de programas de trabajo
o Bitacoras de actividades
Evaluacion de desempefio
o Sistemas de evaluacion del desemperio.
Administracién de la capacitacion.
o Capacitacion y adiestramiento: conceptos
Marco legal
¢ Qué es un problema de capacitacion?
El proceso administrativo de la capacitacién
La posicién del departamento de capacitacion en la estructura organizacional
Las funciones del administrador de la capacitacién
El diagnostico de necesidades
DNC a través del andlisis de puesto
DNC a través de inventarios de habilidades
DNC a través de la evaluacién del desempefio
DNC a través de la encuesta
DNC a través de herramientas administrativas
DNC a través del anélisis de los problemas de la empresa
DNC a través de la discusion dirigida
DNC por examenes de conocimientos
Informe de un diagnostico de necesidades de capacitiacion
El reglamento de capacitacion
Programas de capacitacién
La organizacion de actividades de capacitacion
La evaluacion de actividades de capacitacion
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o Informe anuales de actividades de capacitacion
Programas de incentivos.
Programas para reducir la rotacion de personal.
Programas para disminuir el ausentismo.
Programas de seguridad e higiene.
Programas de desarrollo personal, salud y calidad de vida.
Sistemas de administracion del capital humano.
Administracién de salarios del personal.
Auditorias de recursos humanos.
Técnicas en la solucion de problemas.
Tomar decisiones .
Sistemas motivacionales.
Comunicacion organizacional
Manejo de las relaciones obrero-patronales
Intermediacion y negociacion en conflictos laborales.
Programas para prevenir el hostigamiento en el trabajo.
Programas de mejoras de Satisfaccion laboral
Programas para contrarrestar los estereotipos de género en el trabajo.
Igualdad de oportunidades de trabajo
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8.PSICOLOGIA Y MERCADOTECNIA

Objetivo general:

Participar en la implementacion y asesoria de planes de promocidn de productos y servicios
Objetivos especificos

Referir los conceptos basicos de la mercadotecnia al solucionar problemas en la comercializacién de
productos y servicios.

Realizar investigaciones de mercado y estudios sobre el comportamiento del consumidor.

Participar en el disefio de productos

Participar en la elaboracién de planes de comercializacion.

Contenidos tematicos:

Conceptos basicos

Andlisis de oportunidades comerciales o de marketing
Demanda de bienes, productos y servicios

Registros internos

Inteligencia de marketing

Andlisis del mercado de consumo y la conducta del consumidor
Andlisis del mercado de negocios y la conducta de las grandes empresas consumidoras
Identificacion de segmentos del mercado con oportunidades de negocios
Andlisis de la conducta de la competencia

Estrategias de marketing

Desarrollo de nuevos productos

Posicionamiento

Toma de de decisiones de marketing

Administracién de lineas productos y marcas

Administracion de servicios

Fijacién de precios

Administracidn de la mercadotecnia

Canales de distribucion

Ventas al detalle, mayoreo y logistica de mercados

Procesos de comunicacion integrados al marketing

Publicidad

Promocién de ventas

Relaciones publicas

Fuerza de ventas

Marketing directo y en linea
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9. MEJORA DE PROCESOS PRODUCTIVOS

Objetivo general:

Participar en la mejora de los procesos productivos que desarrolle una organizacion.
Objetivos especificos:

Disefar sistemas de control de calidad

Disefar y asesorar la implementacién de procesos y procedimientos.

Participar en el desarrollo e instrumentacidn de programas de mejora continua.

Identificar los requerimientos organizacionales para cumplir con procesos de certificacion y colaborar en la
obtencién de dichos certificados.

Participar en el desarrollo de programas de servicio al cliente.

Participar en el desarrollar programas que permitan la mejora de las ventas de la organizacion.

Evaluar la pertinencia de un disefio industrial para su manejo por humanos (sistemas hombre maquina).
Contar con elementos bésicos de la administracion de operaciones: Ubicacion y distribucion de la planta,
manejo de inventarios, logistica.

Contenidos tematicos:

e Administracion con calidad
o Concepto de Administracion basada en la calidad
o Elementos de un sistema de calidad
= La explicacion del comportamiento del trabajador
» Lafilosofia de un sistema de calidad
e Satisfaccion de las necesidades del cliente
e Prevencion de problemas
e Trabajo en equipo
e Lamedicion de las actividades
e |Lamejora continua
= Normas de calidad

= [S09000
= [S0O9001
= 1S09002

= 1SO14000
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Programas de servicio al cliente

o

0O O O O O O

(@]

La definicidn de servicio y producto

Elementos esenciales del buen servicio

Caracteristicas de las organizaciones orientadas al servicio
El cliente en las organizaciones

Estrategias generales para mejorar el servicio

Estrategias organizacionales

Estrategias individuales

Manejo de clientes dificiles

El trabajo en equipo

@)
©)
©)

Diagnéstico de la dinamica grupal
Intervenciones para mejorar el trabajo en equipo
Evaluacion de las intervenciones en equipos de trabajo

Mejora Continua

o
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o

El ciclo de la mejora continua
Herramientas basicas de calidad
Entrevista

Encuesta

Grupos de enfoque

Buzdn de sugerencias

Registro de quejas y problemas

Lluvia de ideas

Lista de verificacion

Histograma

Diagrama de Paretto

Estratificacion

Diagrama de afinidad

Investigacion del cumplimiento de las necesidades del cliente
Diagrama de causa efecto o de Ishikawa
Andlisis FODA

Diagrama de flujo de procesos

Analisis del proceso del cliente
Reingenieria de procesos

Propuestas de mejora

Procesos de certificacion
Sistemas hombre maquina.

Ventas.

Elementos basicos de la administracion de operaciones.
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10. ADMINISTRACION FINANCIERA

Objetivo general:

Participar en la administracion financiera de una organizacion
Objetivos especificos:

Elaborar presupuestos de las actividades que desarrolle.
Determinar el monto del salario de los trabajadores y supervisar la elaboracidén de las nominas de la
organizacion.

Identificar las normas fiscales que debe cumplir una organizacion.
Contenidos tematicos:

Presupuesto

Salario de los trabajadores

Nominas
Normas fiscales
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11. CREACION Y DESARROLLO DE EMPRESAS
Objetivo general:

Asesorar y participar en la creacion, desarrollo de organizaciones publicas y privadas

Objetivos especificos:

|dentificar oportunidades de negocios

Asesorar y participar la elaboraciéon de auditorias administrativas para identificar necesidades de
desarrollo organizacional y de desarrollo personal

Desarrollar una planeacion operativa, tactica y estratégica.

Participar en la elaboracién de programas de desarrollo organizacional.

Formular y desarrollar proyectos de trabajo especificos

Disefar estructuras organizacionales.

Asesorar 'y participar en la elaboracion de documentos normativos que regulen las actividades de una
organizacion: reglamentos, normas técnicas, etc.

Elaborar manuales administrativos: de organizacion, de procedimientos, de politicas, de funciones
especificas, departamentales, etc.

Contenidos tematicos:

e Las oportunidades de negocios

Auditorias administrativas en la identificacion de las necesidades de desarrollo organizacional y de
desarrollo personal

Planeacion operativa, tactica y estratégica.

Programas de desarrollo organizacional.

Formulacion y desarrollo de proyectos

Disefiar estructuras organizacionales.

Elaboracién de documentos normativos: reglamentos, normas técnicas, etc.

Elaboracién de manuales administrativos: de organizacion, de procedimientos, de politicas, de
funciones especificas, departamentales, etc.
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12. OFERTA DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTES
Objetivo general:

Ofertar sus servicios profesionales de consultoria de manera independiente
Objetivos especificos:

Disefiar una oferta de servicios profesionales.

Instrumentar un programa de actividades para el desarrollo de sus servicios profesionales.

Evaluar el desarrollo de sus actividades profesionales independientes y realizar auditorias técnicas
internas.

Contenidos tematicos:

Oferta de servicios independientes
Elaboracién de cotizaciones
Catalogos de servicios

Programas de trabajo

Evaluacion de servicios




