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INTRODUCCION

TECNICAS DE GESTION EJECUTIVA

Se basa en el enfoque de las competencias laborales, que constituyen una filosofia y una estrategia de
competitividad, desarrollo y mejora continua de las organizaciones en proceso permanente de evolucion y
respuesta al mercado, la sociedad y en general del entorno de las organizaciones publicas y privadas modernas.

¢ QUE ES UNA COMPETENCIA LABORAL?

El concepto generalmente aceptado la define como una “capacidad efectiva para llevar a cabo
exitosamente una actividad laboral plenamente identificada”. La competencia laboral no es una
probabilidad de éxito en la ejecucidn de un trabajo; es una capacidad real y demostrada.
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Ser productivas es para las organizaciones una necesidad imperativa, para poder competir en mercados
domeésticos y mundiales. Para ello requiere desarrollar una estrategia de evolucion que considere no solo
sus recursos tecnolégicos y financieros, sino especialmente los humanos. Este proceso se logra
preponderantemente en base al ejercicio progresivo de las competencias laborales.

El enfoque de competencias se relaciona con las transformaciones
productivas ocurridas a partir de la década de los ochenta.

Se asocian con la generacién de ventajas competitivas, la estrategia
de productividad y la gestion de recursos humanos.

La mayor exposicion a la competencia mundial y la presién por el
mejoramiento de la calidad y la reduccion de costos fueron
estrategias que rapidamente se difundieron desde el Japén hacia el
occidente.




VENTAJAS DE LAS COMPETENCIAS

Establecen lo que espera la organizacion de la persona.

Promueven la eficiencia y motivacion al ubicar en las funciones
de la organizacion.

Las competencias no son exclusivas de un puesto de trabajo, si
pueden servir para el ejercicio de diferentes empleos.

Privilegian el desarrollo de capacidades asociadas a la
comprension y a la conceptualizacion de lo que se hace.

Facilitan el aprendizaje, la comunicacion y la readaptacion.

Los mecanismos de compensacion son claros para la persona y
para la organizacion.

La movilidad laboral se juzga mejor con el conocimiento de las
competencias requeridas en otras areas de la empresa.
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LAS ORGANIZACIONES

El individuo como tal no puede vivir aislado, sino en continua
interaccion con sus semejantes, por tanto es un ente sociable. Los
individuos tienen que cooperar unos con otros, y deben constituir
organizaciones (estructuras) que les permitan lograr objetivos que
el trabajo individual no alcanzaria realizar.

Una organizacién es un sistema de actividades conscientemente coordinadas formado por dos o
mas personas. La cooperacion entre ellas es esencial para la existencia de la misma, y ésta
cooperacion existe cuando:

« Son personas capaces de comunicarse

« Estén dispuestas a actuar conjuntamente

* Estan comprometidas en obtener un objetivo comun.
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TIPOS DE ORGANIZACIONES

De acuerdo a su estructura, recursos, marco juridico y finalidades, las organizaciones se pueden
clasificar en dos grandes grupos:

Se denomina empresa a aquella organizacion cuya finalidad es realizar

‘m’ algun tipo de actividad comercial, industrial o de prestacion de servicios en
el mercado de bienes y servicios con fines de lucro.

Son estructuras y mecanismos organizados de orden, cooperacion Y

servicios sociales que gobiernan el comportamiento de un grupo de
‘M’ individuos (que puede ser reducido o coincidir con una sociedad entera). Se

identifican con la permanencia de un proposito social, mediante la
elaboracion e implantacion de reglas.




Una organizacion sea empresa o institucion, publica o privada se define como:

Conjunto de actividades humanas organizadas con el fin de producir bienes o de prestar
servicios tendientes a la satisfaccion de las necesidades de una comunidad a traveés de la
administracion de sus recursos.

1. Recursos Materiales: son los bienes tangibles con los
que cuenta para poder cumplir con su funcién. Ej.
instalaciones, materia prima.

2. Recursos Técnicos: sirven como herramientas e
instrumentos auxiliares en la coordinacion de los otros
recursos. Ej. sistemas de informacion, produccion y
administracion, tecnologia, etc.

3. Recursos Humanos: son indispensables ya que de ellos
depende el manejo y funcionamiento de los demas
recursos.

4. Recursos Financieros: son los recursos monetarios
propios y ajenos con los que se cuenta.

Material de apoyo.- ¢Qué es una empresa?
http://www.youtube.com/watch?v=VskCtHewv5w
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http://www.youtube.com/watch?v=VskCtHewv5w

TIPOS DE EMPRESA

De acuerdo a su Estructura, Recursos y Finalidades, las Empresas se Clasifican en:

Sector S Propiedad Ambito Destino de Forma
de Actividad afafio del Capital de Actividad los Beneficios Juridica

— Sector primario N Grandes N Privada N Locales —|  Lucrativas —  Unipersonal
Sector .
—{ secundario 0 — Medianas = Publica —{ Provinciales — No lucrativas ggﬁ;ggig
industrial
Sector terciario ~ . . .
o de Servicios Pequefias Mixta Regionales Cooperativas
— Micro —  Nacionales —| Comanditarias
Sociedad de
—| Multinacionales —| responsabilidad
. @ limitada
. - -
= @fy Opimmiy 1 &
! g Sociedad
ﬂ | saiﬁ °I . - l A~ anénima
i et .. - !

A ConsurLToRres, S.C. 11



_ COIRULV I URA URUVUANIZAVIVINA ﬁ

Consiste en establecer un sistema de roles o funciones que han de desarrollar
los miembros de una entidad para trabajar juntos de forma optima y que se
alcancen las metas fijadas en la planificacion.

Estructura Organizacional

12



PROCESO ORGANIZATIVO

La estructuracion de una organizacion consta de Seis fases:

1. Determinar la actividad

que se va a realizar 2. Efectuar las divisiones

de esa actividad.

3. Ordenar las divisiones
y sefialar las personas
que van a
responsabilizarse de
ellas.

6. Definir una politica de
control.

4. Establecer los medios
materiales y humanos
que requiere cada
division.

5. Implantar un sistema
de comunicacién que
facilite la toma de
decisiones.

13



La estructura organizacional da orden a la empresa. Responsabiliza el talento humano de la
organizacion en cada una de las areas que se han definido previamente. Muestra la forma
como es dividido el trabajo en la empresa.

FORMAS BASICAS DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Formas
basicas de
Estructura
Organiza-

cional

A CoONSULTORES, S.C. 14



ORGANIZACION FUNCIONAL

En este tipo de estructura los departamentos o areas funcionales
representan tareas sustantivas de la empresa.

Se utiliza en empresas que trabajan en condiciones estables y que tengan
pocos productos o servicios y que sus tareas sean rutinarias.

Agrupa a personas que tienen una posicion similar dentro de la
organizacion o que desarrollan funciones semejantes, utilizando recursos y
habilidades del mismo estilo.

Generalmente se aplica en pequefias y medianas empresas por la facilidad
de interpretacion y seguimiento que brinda

15



ORGANIZACION POR PRODUCTO/

SERVICIOS

1 Se presenta en las organizaciones que agrupan las actividades con base en
los productos o servicios que comercializan.

JEs muy comun verla en empresas que tienen gran cantidad de productos y
que por ser estos tan extensos resulta incontrolable organizarse.

ILas empresas adoptan este tipo de estructura cuando el crecimiento hace
indispensable que se nombre a varios gerentes divisionales, con autoridad
sobre las funciones de produccion, ventas y servicio respecto a sus lineas de
productos.

I La principal ventaja es el enfoque de la empresa en la satisfaccion del cliente.

A CoNsuLTores, S.C.
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ORGANIZACION MATRICIAL

A CoNsuLTOoRES, S.C.



Organigrama: Es la representacion grafica de una organizacion. Indica la

organizacion jerarquica y funcional. Puede ser vertical, horizontal o circular.

ORGANIGRAMA ORGANIGRAMA
VERTICAL HORIZONTAL

ORGANIGRAMA
CIRCULAR

A CONSULTORES, S.C. 18



ORGANIGRAMA
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DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Es un esfuerzo organizado y permanente, desde la alta direccion, orientado a lograr que la
organizacion sea mas efectiva en el logro de sus resultados, reconociendo y mejorando

v" Su funcion social o de interaccion con
su medio ambiente.

v" Su naturaleza humano social.

v Su realidad esencial de trabajo
humano.
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CARACTERISTICAS DEL DESARROLLO ORGANIZACIONAL

El recurso humano es decisivo para el éxito o fracaso
de cualquier organizacion, el D.O se centra en las
creencias positivas sobre el potencial de los
empleados.

1

Construccion | Valores
de Humanos
Equipos

Se orienta a las interacciones de las diversas partes de
la organizacion (que ejercen influencia reciproca), a las
relaciones laborales entre las personas y a la
estructura y los procesos organizacionales

Orientacién
de
Contingencia

Orientacién
Sistémica

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Utilizacién 3
de un Agente
de Cambio

Retroalimen-
tacion

6

Utiliza uno 0 mas agentes de cambio: personas que
desempefian el papel de estimular y coordinar el
cambio dentro de un grupo o dentro de la organizacion.

Aprendizaje Sol=:l6n
Experiencial Problomas 4

5

No solo analiza los problemas en teoria, sino que hace
énfasis en las soluciones; focaliza los problemas

reales, no los artificiales, utilizando la investigacion —
accion.

VA CoNsurLToRres, S.C. 21



CARACTERISTICAS DEL DESARROLLO ORGANIZACIONAL. Continuacion...

Construccién
de
Equipos

Orientacién
de
Contingencia

Retroalimen-
tacion

6

Aprendizaje
Experiencial

5

A ConsurLToRres, S.C.

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

1

Valores
Humanos

Orientacién

Sistémica

Solucién
de
Problemas

de un Agente

Utilizacién 3

de Cambio

4

Los  participantes  aprenden a  resolver
experimentalmente en el ambiente de entrenamiento
los problemas que deben enfrentar en el trabajo. Los
participantes analizan y discuten su propia
experiencia y aprenden de ésta.

Busca proporcionar retroalimentacion a los
participantes para que fundamenten sus decisiones
en datos concretos.

No es rigido ni inmutable, sino situacional y
orientando hacia la contingencia. Es flexible y
pragmatico, y adapta las acciones a las necesidades
especificas y particulares.

Hace énfasis en los grupos, ya sean pequefos 0

grandes, propone la cooperacion y la integracion y
ensefa a superar diferencias individuales o grupales.
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Basicos del Desarrollo
Organizacional:

Obtener o generar informacion objetiva y subjetiva y valida sobre la realidad
organizacional.

Diagnosticar problemas y situaciones insatisfactorias.

Establecer un clima de confianza

Desarrollar las potencialidades de los individuos.

Desarrollar la capacidad de colaboracion entre individuos y grupos.

Compatibilizar y optimizar metas, recursos, estructuras, procedimientos vy
comportamientos.

Desarrollar la organizacion a través del desarrollo de los individuos.

Perfeccionar el sistema y los procesos de informacion y comunicacion.

A ConsurLToRres, S.C. 23



DESARROLLO ORGANIZACIONAL

BENEFICIOS
Cambios en toda la organizacion.
Mayor motivacion.

Mayor productividad.

Mayor satisfaccion en el empleo.
Mejor resolucion de conflictos.
Mejor trabajo de equipo.
Compromiso con los objetivos.

Reduccion del ausentismo.

AN N N N N U N N RN

Menor rotacion.

A CONSULTORES, S.C.

Mavyor calidad de vida del trabajo.

LIMITACIONES

Consume mucho tiempo.

Es costoso.

Posibilidad de fracaso.

Demora en la recuperacion de la inversidn.

X Conformismo potencial.

Dificil de evaluar.
Posible ambigiiedad conceptual.

Enfasis en el proceso grupal mas que en el
desempeno.

24
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CAPITULO 1.2
COMUNICACION EJECUTIVA
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*Comunicar significa compartir informacion,
ideas, proyectos, actividades, etc. Con
otras personas y de hacerlas participar en

*Es fundamentalmente un proceso de
relaciones humanas que permite que las
personas compartan fines comunes y se

* La comunicacion es el acto por el cual un
individuo establece con otro un contacto

A CoNsuLTores, S.C. 26
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ELEMENTOS DE UN SISTEMA DE COMUNICACION

Emisor: La persona que emite un mensaje.

Receptor: La persona que recibe el mensaje

S) RESPUESTA

Mensaje: Contenido de la informacién que se
envia.

Canal: Medio por el que se envia el mensaje.

Cédigo: Signos y reglas empleadas para
enviar el mensaje

Contexto: Situacion en la que se produce la
comunicacion.

Material de apoyo.- Importancia de la comunicacion eficaz

http://lwww.youtube.com/watch?v=0xprRwxMqL4
VWA Consurrorss, S.C. 27


http://www.youtube.com/watch?v=0xprRwxMqL4

La comunicacion verbal

Se refiere a las palabras que
utilizamos y a las inflexiones de
nuestra voz (tono de voz).

TIPOS DE
COMUNICACION

La comunicacion no verbal

Hace referencia a el contacto visual,

los gestos faciales, los movimientos

de brazos y manos o la postura y la
distancia corporal.

\

Entre un 65 % y un 80 % del total de nuestra comunicacion con los demas la realizamos a traves de canales no
verbales. Para comunicarse eficazmente, los mensajes verbales y no verbales deben coincidir entre si.

Material de apoyo.- La importancia de la comunicacion No verbal
http://lwww.youtube.com/watch?v=1fhbDfMFrA4?subject=Laimportanciadellenguaje corporal

A ConsurLToRres, S.C. 28
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CONDUCTAY
COMUNICACION

AGRESIVO
Ofende. Se impone

por la fuerza. Juega

al yo gano - ti 4 4 .

LR Las personas no se comportan, ni

piensan, ni se expresan igual. No

actuan de la misma forma todo el
Evita hablar. Se . o 00

piesa alo que tiempo, por lo tanto los individuos

puntos de visa, se comunican de diversas formas

bl o ectiad y con patrones de conductas.

propiedad. Expone sus ideas
en forma légica y sin
contradicciones. Juega al yo
gano -ta ganas.

29



Actua de manera insegura y no se atreve a expresarse o participar. Evita decir lo que
siente, piensa, quiere u opina.

A ConsurLToRres, S.C.
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CARACTERISTICAS DE ESTA RAZONES QUE MOTIVAN ESTA

CONDUCTA: CONDUCTA:

Falta de control emocional Antepone los conflictos a toda costa.

Evita expresar sus pensamientos,

Alto nivel de temor. .. ) .
opiniones, creencias y sentimientos.

Deja que los otros abusen e incluso se
burlen.

Alto nivel de inseguridad.

Es timido al hablar. No reclama lo que le
corresponde.

Baja estima e identidad.

Desconoce sus derechos personales.. Se desmotiva y deprime facilmente

Actua con temor y quiere pasar

Tiene miedo a no saber como cambiar ] .
inadvertido..

A CONSULTORES, S.C. 31



ESTILO DE COMUNICACION
AGRESIVA

Dice lo que piensa, siente, quiere u opina sin considerar el derecho de los demas a ser
tratados con respeto. Actua de manera exigente y autoritaria.

A CoNsuLTores, S.C. 32



Se irrita con facilidad y sin motivo.

Es rigida o inflexible.

No sabe escuchar.

Ridiculiza a los demas.

Siempre esta a la defensiva.

Juzga y culpa a los demas sin fundamentos.

Poco control de sus emociones..

Necesidad de poder y estatus..

Alto nivel de inseguridad.

Baja estima e identidad.

No acepta errores ni desacuerdos.

No quiere cambiar. Los demas deben
cambiar.

33



ESTILO DE COMUNICACION
ASERTIVO

Dice lo que piensa, siente, quiere u opina sin perjudicar el derecho de los demas. Hace
respetar sus derechos con firmeza, considerando el contexto social.

Material de apoyo.- Asertividad
http://www.youtube.com/watch?v=QSvd5EliUQ8

A ConsurLToRres, S.C. 34
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CARACTERISTICAS DE ESTA
CONDUCTA:

RAZONES QUE MOTIVAN ESTA
CONDUCTA:

Sabe escuchar y analiza lo que le comentan.
Es positivo.

Sabe expresar sus sentimientos negativos y
defender sus derechos.

Es sensible a las necesidades de los demas.

Es capaz de proporcionar informacion de si
mismo de forma honesta y madura.

Emite sus opiniones respetuosamente.

Busca acuerdos comunes.

Alto nivel de seguridad en si mismo.

Control adecuado de sus emociones.

Conocimiento de sus derechos personales

Respeto por si mismo y por los demas.

Es congruente entre lo que piensa, dice y hace.

Esta consciente de la necesidad de cambiar.

35




PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA

(PNL)

La Programacion Neurolinguistica es un sistema que analiza la forma en que el ser humano procesa la
informacion que recibe y la experiencia adquirida para comunicarse mejor y alcanzar mas facilmente con éxito las
metas propuestas.

Se fundamenta en el estudio de tres aspectos del ser humano:

O El aspecto linglistico de nuestra comunicacion.
Q La neurologia del sistema nervioso.
O Los programas mentales.

Esta técnica clasifica a las personas en:

O Auditivas
O Visuales
U Kinestésicas

A CONSULTORES, S.C. 36




La Programacion Neurolinguistica o PNL, es un modelo de comunicacion conformado por una serie de
técnicas, cuyo aprendizaje y practica estan enfocados al desarrollo humano. Estudia cdmo nos comunicamos

con nosotros mismos y por ende cémo nos comunicamos con los demas.

PROGRAMACION:

Programa significa un plan de accién seleccionado de entre varias alternativas,
que han sido preparadas para enfrentar distintas situaciones y que se hallan
inscritas en un lenguaje.

NEURO:
Sistema nervioso mediante el cual realizamos y operamos una eleccion
cualquiera, la cual es procesada a través de nuestros cinco sentidos.

LINGUISTICA:

Lenguaje y otros sistemas no verbales de comunicacion, a través de los cuales
nuestras representaciones neuroldgicas son codificadas, ordenadas e
interpretadas.

37



PROGRAMACION NEURO-LINGUISTICA SERIA ENTONCES:

Seleccionar un plan de accion de entre varias alternativas con el fin de encontrar la que
mejor convenga a nuestro propodsito natural de conservarnos vivos y ser mejores
(excelencia) y este proceso lo realizamos por conducto de nuestras neuronas, a través
del lenguaje y otros sistemas no verbales que le permiten al sistema neuronal codificar,
ordenar e interpretar esta informacion.

38
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La Programacion Neurolinguistica asume que la calidad de vida esta determinada por la calidad
de la comunicacion.

Es importante como se comunican las personas con los demas; sin embargo, es mucho mas
importante como se comunican consigo mismos.

El emplear las palabras adecuadas con la redaccion clara y concreta permite que en la préactica
la comunicacion se dé de manera asertiva, es decir en forma abierta, respetuosa, libre y
espontanea permitiendo una verdadera relacion de interaccion y entendimiento entre los seres
humanos.

La PNL no se limita a observar e interpretar patrones de
comportamientos inconscientes que se producen en el
cerebro, sino a influir en ellos de una manera
contundente y eficaz. A través de la PNL es posible
modificar y programar estos patrones inconscientes o
automaticos en la persona.

Resulta entonces que al analizar de qué manera y en
qué porcentaje el automatismo (inconsciente) regula el
estandar de vida de un individuo, encontramos que es el
responsable del 95% del total de sus patrones
operativos, mientras que el consciente regula el 5%
restante.
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LOS SISTEMAS DE REPRESENTACION SENSORIAL

4 N

Sistema Representativo Kinestésico

Estan incluidos los sentidos del olfato, el gusto y el tacto, ademas de las
emociones. Registran su experiencia con el mundo exterior a través de
alguno o varios de estos sentidos y se expresan de acuerdo a ellos.

< )

4 Sistema Representativo Visual N

Necesitan ver las cosas con detenimiento, si no las ve no las entiende. Lo

mas importante son los colores, las formas, los detalles visuales.

Recuerdan muy especificamente aquello que ven y hablan de acuerdo al
\sentido de la vista. )

4 Sistema Representativo Auditivo )

Lo mas importante es el sonido, el timbre de voz de las personas, el ritmo
y velocidad con la que hablan, la entonacion y la acentuacion son
indispensables para comprender lo que se esta hablando. )

-
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VISUAL AUDITIVO KINESTESICO
Ver Qir Duro
Previsto Onda Tocar
Panorama Silencio Palpar
Mirar Repetir Sentir
Claro Expresar Estrechar
Oscuro Murmurar Agarrar
Brillante Ruido Suave
Reflejar Escuchar Rechazar
Vista Recitar Captar
Revelar Rumor Sacar
Parpadeo Tartamudear Repeler
Turbio Suena Chocar
Mostrar Sintonizar Contactar
L @

41




CLAVES DE ACCESO VISUALES

Persona Visual

* - o
- . “

0JOS 0JOS 0JOS
Arriba Derecha Arriba Izquierda Al Frente
(Construye Visual) (Recuerda Visual) (Desenfocados)
Persona Auditiva
0JOS 0JOS 0JOS
A nivel Derecha Anivel Izquierda Hacia Abajo Izquierda
(Construye Auditivo) (Recuerda Auditivo) (Dialogo Interno)
Persona Kinestésica

=89

0JOS
Abajo Derecha
(Construye Visual)
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En toda organizacién es fundamental la comunicacién para alcanzar las metas presupuestadas.
Todo el personal de la empresa debe conocer la cultura organizacional con el fin de promoverla y
vivirla.

La comunicacion interna debe crear redes de
conocimiento y de informacion, motivar
sinergias y generar sentido de pertenencia.

La comunicacion es vital y sin ella no es posible una adecuada gestién empresarial. Se basa en
valores como el respeto, la transparencia, la responsabilidad, la equidad y el derecho a la
informacion y a los recursos necesarios para ejercer una funcion en la organizacion, de forma
efectiva y competente.

Material de apoyo.- Comunicacion efectiva
http://www.youtube.com/watch?v=F-MkFSGISiU



http://www.youtube.com/watch?v=F-MkFSGISiU

v"La comunicacién contribuye a mejorar el ambiente y el clima laboral.

v" Una buena comunicacion entre los miembros del equipo de trabajo y un buen clima organizacional es lo que
define la calidad duradera del ambiente interno.

v Cuando las personas se sienten identificadas con la organizacion y existe un ambiente favorable, transmiten
una imagen positiva hacia afuera.

v' El trabajo en equipo es mas eficiente, ayuda a tener un armonioso ambiente laboral.

By

=

Material de apoyo.- La importancia de la comunicacion en las empresas
http://lwww.youtube.com/watch?v=K9FkaJkcng0
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FUNCIONES DE LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL

La comunicacion organizacional tiene la funcion especifica de contribuir al logro de los
objetivos de la empresa:

Propiciando que tod'os los integrantes de la organizacion
reciban INFORMACION completa, confiable y oportuna sobre
el entorno, la empresa y el trabajo.

Propiciando la IDENTIFICACION de la gente con la
organizacion, y por tanto el orgullo y sentido de pertenencia.

Favoreciendo la INTEGRACION de la organizacion con y entre
sus colaboradores.

Promoviendo la creatividlad e INNOVACION para reunir
nuevas posibilidades para la organizacion.

Facilitando la creacion de una IMAGEN favorable vy
consistente de la organizacion entre su publico.




‘ SISTEMA DE COMUNICACION

El proceso de comunicacion en la organizacion se compone de varios subsistemas:

1 Comunicacion institucional.

1 Comunicacioén para el trabajo.

1 Comunicacioén para las relaciones humanas.
1 Comunicacion de innovaciones.

! Comunicacion externa.
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Comunicacion institucional

Son los mensajes que fluyen de manera formal,
preferentemente escrita. Contienen la
normatividad, la filosofia institucional, la
planeacion estratégica, etc.

Comunicacion para el trabajo

Son mensajes relativos al intercambio
significativo en el trabajo. En él se expresa la
coordinacion de acciones a través de procesos,
tareas, instrucciones de trabajo, etc.
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Comunicacion para las relaciones humanas

Son los mensajes informales, temas de conversacion y
actividades de integracion en las que se expresan la
solidaridad y el interés humano.

Comunicacion de innovaciones

Son los mensajes que promueven, articulan y recuperan
la creatividad e incorporan nuevas posibilidades para la
organizacion.

Comunicacion externa

Son los mensajes que configuran la interaccion de la
organizacion con su entorno.

“ CONSULTORES, S.C.
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“ CoONSULTOR

A CoONSULTORES, S.C.

CAPITULO 1,3
ADMINISTRACION DEL TIEMPO

ES, S.C.
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Significado del Tiempo

El tiempo es el lapso de vida de los Seres Humanos. Es el periodo que se vive entre el
nacimiento y la muerte.

El tiempo transcurre atn si el hombre lo note o no.

El tiempo es una medida universal que se aplica a cada uno de los factores de operacion o de
produccion de una organizacion.

El tiempo es un recurso que personas y organizaciones comparten en comun, pero la
administracion del mismo puede ser uno de los elementos decisivos del éxito o fracaso.

PERO EL TIEMPO SIEMPRE SE REFIERE A NUESTRAS VIDAS
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Consciente o inconsciente el tiempo es una constante. Se mide en:

Anos, meses, dias y segundos

Alegrias y tristezas Experiencias y
| conocimientos

Recuerdos y olvidos Madurez e inmadurez

Oportunidades

Exitos y fracasos
aprovechadas o no

Las bases para aprovechar el tiempo, al igual que las formas para desaprovecharlo,
dependen del sentido positivo o negativo que la persona le de a su actitud en el trabajo,
en la familia, consigo mismo y en la relacion con los demas.

Material de apoyo.- Organizacion del tiempo
http://www.youtube.com/watch?v=dSIA79-dN9k
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CARACTERISTICAS DEL
TIEMPO

El mas importante de los recursos.

Equitativo: todos tenemos el mismo.

Limitado y caduco: hagamos lo que hagamos se nos acaba.

Inflexible: ni ahorrarse, ni acumularse, ni prestarse.

El mas indispensable de los recursos: ninguna accién humana puede realizarse sin tiempo.
Insustituible.

Inexorable: no lo podemos variar. Lo mas que podemos hacer es utilizarlo mejor o peor, a
medida que va llegando.

Paraddjico: todos disponemos de “Todo el tiempo del mundo”. Podemos quejarnos de cémo
lo usamos, pero nunca de no tenerlo.

Incontrolable: podemos controlar nuestras acciones, pero no el tiempo.


http://www.google.com.mx/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=-OaE9aryD4jYaM&tbnid=3OanooX8lXFqyM:&ved=0CAUQjRw&url=http://blog.nataliarico.es/2010/06/de-un-tiempo-esta-parte-voy-como-el.html&ei=JH2jUfnfIoXO8wTDi4CoBA&psig=AFQjCNH1nO3qo83Rv2vRBXXKK6D3AuJkCw&ust=1369755296561556

Gestion del Tiempo Personal

El tiempo como recurso no renovable, requiere de saberse utilizar adecuadamente. Puede
administrarse, es decir, usarse adecuadamente, o bien desperdiciarse, perdiéndose inutilmente. Este
proceso de administracion del tiempo, que también se considera como “Gestion del Tiempo

Personal” para su aprovechamiento consta de cinco etapas.

40
PROGRAMACION Y
EJECUCION DE LAS
ACCIONES

Estas etapas de accidon, buscan el desarrollo de una ejecucidon cotidiana orientada a objetivos,
jerarquizada y evaluada como disciplina normal de conducta productiva en el trabajo, en la familia y

en general el desarrollo humano.
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Finalidades del Tiempo

Clasificacion de acuerdo a los fines que esperamos del mismo:

Tiempo Laboral:

Dedicado al trabajo productivo y de esfuerzo
continuo.

Tiempo Basico:

Necesario para satisfacer nuestras necesidades
de alimentos, bebidas, suefio, etc.

Tiempo Libre:

Dedicado a nuestros gustos, pasatiempos y
preferencias.

Tiempo de Descanso:

Dedicado a reponer energias fisicas y mentales.

Tiempo Familiar:

Para convivir con nuestros hijos, conyuges,
padres, etc.

Tiempo Personal:

Necesario para reflexionar y mantener una
comunidad con uno mismo.

Tiempo Social:

Para participar en la comunidad en la que
convivimos.

“Cuida de aprovechar adecuadamente tu tiempo, porque si no el tiempo se aprovechara de ti”.



http://www.google.com.mx/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=qsBdnYUHcFoDAM&tbnid=gq55JTuuUImRrM:&ved=0CAUQjRw&url=http://hablarenpublico1a.wordpress.com/2011/04/29/como-administrar-el-tiempo-al-hablar-en-publico/&ei=8n-jUej4FIuM9AS9yoDoBg&psig=AFQjCNGT8w-62HhRY2PEvE51JSV4qWkeDg&ust=1369756005564547

El valor temporal del dinero y los materiales es el
interés financiero.

El valor temporal de la mano de obra son las
horas-hombre u horas-trabajador.

La produccion o la operacién se valoran en
funcion del numero de unidades por minuto o de
las personas atendidas, por hora, por semana,
por mes o por ano.

Los beneficios también se calculan para un
periodo de tiempo de un afo.

En la mayoria de los casos, el tiempo se valora en
dinero.
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El tiempo también es una medida de la eficacia de una organizacion y de las personas que las
componen. Fija las restricciones aplicables a cada operacion y proceso. Las dos preguntas
principales en referencia al tiempo son:

éCuadnto tiempo durara o llevara hacer algo?

éSe acabo puntualmente tal actividad?

El tiempo puede derrocharse o conservarse, pero siempre se debe medir. Asi, por ejemplo en las
organizaciones se mide en:

Programas de trabajo

_

\/ ——
Plazos limite de ejecucién \/ a\’
Yy -

Fechas de entrega prometidas

=
o N
.
.
.
[}
. N
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Matriz de Administracion del Tiempo

Urgente

Crisis

Problemas presionantes
Proyectos contra reloj
Actividades no planificadas

Interrupciones, llamadas
WENH

Algunas reuniones
Actividades populares

No Urgente

Preparacion
Prevencion
Clarificacion de Valores
Planificacion

Creacion de relaciones
Recreacion verdadera

Triviziliczelas
Muerz TV
WMzills Ier2lavenias

Aciividadzs 230102

A CoNsuLTores, S.C.
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Desperdiciadores de Tiempo Internos

Falta de prioridades
Falta de planes
Objetivos no claros

Dejar cosas para después

Intentar hacer muchas cosas a la vez
Falta de autodisciplina

Falta de habilidad y conocimientos

58


http://www.google.com.mx/url?sa=i&rct=j&q=&source=images&cd=&cad=rja&docid=ptmzvVjnd2A74M&tbnid=FMPwfHfa1mlEDM:&ved=0CAUQjRw&url=http://itasesora.com/wordpress/?p=484&ei=egm6UdPwBoLS8wSu64DgDw&bvm=bv.47883778,d.dmQ&psig=AFQjCNEUIpotbRk7ylhrv8MF-7pBSN-_cQ&ust=1371232928717759

Si hubiera un banco que te acreditara en tu cuenta 86,400 monedas cada mafana, que NO
transfiriera el saldo disponible de un dia al siguiente, No te permitiera conservar efectivo
y, al final del dia, cancelara la parte de esa cantidad que no hubieras usado....;Qu¢é harias?

e = w2

Por supuesto, sacar cada dia hasta el ultimo centavo. | s?ﬁ‘”f*\i

de emplear provechosamente.

Nunca transfiere saldos, ni permite que te sobregires. Cuando no usas lo disponible ese
dia, el Unico que pierde eres tu.

Depende de ti invertir este precioso caudal de horas, minutos y segundos para obtener los
méaximos dividendos en cuanto a salud, felicidad y exito.



SOLO TU

PUEDES

MEJORAR ﬁ\ .-a-.

LA CALIDAD ‘
DE

TU TIEMPO



“ CoONSULTOR

A CONSULTORES, S.C.

CAPITULO 1.4
SUPERVISION Y DELEGACION

ES, S.C.
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[supervison: |

Proceso continuo de instruccion, seguimiento, evaluacion y retroalimentacion del trabajo
y/o actividades de las personas o puestos de trabajo subordinados a quien supervisa.
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El supervisor es responsable de los resultados que aporten sus subordinados.

———————— Instruccion @

v
Retroalimentacion propia o
. Seguimiento de
yal subordinado® .
: actividades @
4 el
: s
IL Evaluacion de
_________ Resultados @ <€
Instruccion: Explicar lo que se va a hacer y la manera de hacerlo.

Vigilar que se haga adecuadamente, y en su caso ajustar sobre la

Seguimiento: marcha.

Verificar lo que se hizo, tomando como referencia lo esperado

Evaluacion: -
originalmente.

Analizar las etapas anteriores, y utilizarlas como experiencias para

Retroalimentacion: : .
mejorar los resultados futuros, tomando las decisiones procedentes.

CACACHS

63



Caracteristicas del Supervisor

El supervisor es un elemento clave dentro de cualquier organizacion. De él depende la calidad del
trabajo, el rendimiento, la moral y el desarrollo de buenas actitudes por parte de los trabajadores. El
supervisor dirige y evalua el trabajo y conoce a todos los trabajadores.

v' Conocimiento del Trabajo: Debe conocer la tecnologia de la funcién que supervisa, las
caracteristicas de los materiales, la calidad deseada, los costos esperados, los procesos
necesarios, etc.

Conocimiento de sus Responsabilidades: Debe conocer las politicas, reglamentos y costumbres
de la empresa, su grado de autoridad, sus relaciones con otros departamentos, las normas de
seguridad, produccion, calidad, etc.

Habilidad Para Instruir: Necesita adiestrar a su personal para poder obtener resultados optimos.
La informacion, al igual que las instrucciones que imparte a sus colaboradores, deben ser claras y
precisas.

Habilidad Para Mejorar Métodos: Debe aprovechar de la mejor forma posible los recursos
humanos, materiales, técnicos y todos los que la empresa facilite, siendo critico en toda su
gestion para que de esta manera mejore continuamente todos los procesos del trabajo.

Habilidad para Dirigir: Debe liderar a su personal, dirigiéndolo con la confianza y conviccion
necesaria para lograr credibilidad y colaboracién de sus trabajos.

A ConsurLToRres, S.C.




Funciones del Supervisor dentro del Proceso de Supervision:

Ensenar a sus subordinados la finalidad de
cada labor que desempeiian, asi como la
manera adecuada de realizarla.

Guiar y vigilar el desarrollo practico de las
labores de sus subordinados.

Medir cualitativa y cuantitativamente los
resultados obtenidos.

Remunerar la contribucion a los objetivos
comunes, y propiciar que el rendimiento se
incremente progresivamente, mediante la
retroalimentacion.
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OBJETIVOS DE LA SUPERVISION

Mejorar la productividad de los empleados.
Desarrollar un uso optimo de los recursos.

Obtener una adecuada rentabilidad de cada
actividad realizada.

Desarrollar constantemente a los empleados
de manera integral.

Monitorear las actitudes de los subordinados.

Contribuir a mejorar las condiciones
laborales.
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Delegar consiste en tener la habilidad de
asignar la responsabilidad especifica a
la persona indicada, en el tiempo
adecuado y de la manera correcta.

Es indispensable que quien delega no
pierda la responsabilidad, pero es
altamente improductivo que quien
delega tenga que supervisar
continuamente.

Sin la capacidad para delegar eficaz y adecuadamente, no se puede
avanzar a puestos de direccion o liderazgo de mayor responsabilidad.

Material de apoyo.- Delegar. Situaciones del dia a dia.
http://www.youtube.com/watch?v=0BswijKglizA



http://www.youtube.com/watch?v=OBswjKglizA

LAS 7 CLAVES DEL QUE DELEGA:

. Escoger a la persona indicada.

. Buscar personas cuyas capacidades coincidan con los
requisitos de la tarea.

. Asignar responsabilidades de manera eficiente.

. Dar tareas sencillas al personal recientemente incorporado
para darles confianza y mejorar su competencia.

. Cuanto mayor sea la frecuencia con la que asignes
responsabilidades a las personas adecuadas, mas
competentes se haran.

. Los resultados deben ser medibles.

. Delegar de tal manera que las personas se marchen con la
sensacion de “este es mi trabajo; yo soy el responsable”.

A CoONSULTORES, S.C.




% Beneficios al Delegar

ﬂ. “ i

. Tener mas tiempo para realizar las <

tareas que no se pueden delegar.

J  Motivar al desarrollo de lideres con
conocimiento.

) Establecer relaciones de confianza.

. Cumplir con las metas y objetivos de
su area de trabajo.
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¢COMO DELEGAR RESPONSABILIDADES?

Delegar no es arrojar trabajo a otros, sino compartir poder y responsabilidad
capacitandolos y preparandolos para asignarles tareas significativas, junto con
la autoridad para lograr llevarlas a cabo.

Elegir las tareas

Seleccionar a
la persona

Definir la tarea

Seguimiento y
control

Valoracion final
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ANALISIS DE LAS TAREAS

Divida y califique sus tareas o actividades por su importancia en:

a) Absolutamente innecesario realizar, por usted ni por nadie.
b) Las que puede y debe delegar, y

c¢) Las que no puede delegar y debe realizar usted mismo.

EVALUE SUS ACTIVIDADES

¢Qué tareas innecesarias
estoy realizando?

| §

éCuales de mis tareas
podrian hacer otros?

| §

¢Qué tareas solo puedo
realizar yo?
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TAREAS QUE EL LIDER NO DEBE DELEGAR

RESPONSABILIDADES

FACTORES QUE CONSIDERAR

DIRECCION ESTRATEGICA

El liderazgo resulta esencial para que un equipo o
proyecto alcance el éxito.

PREMIOS E INCENTIVOS

El lider establecer los niveles de remuneraciones justas
y adecuadas de los miembros del equipo.

SEGUIMIENTO Y CONTROL

El lider comprueba que los controles de la disciplina
laboral, la calidad y la ejecuciéon productiva sean
eficaces.

PERSONAL

El lider cuida de la capacitacion y desarrollo de todos
los miembros de los equipos.

USUARIOS Y/O CLIENTES CLAVE

El lider ejerce las relaciones con los clientes del equipo
gue son estratégicos o claves.

RESULTADOS Y FINALIDADES COMUNES

Establece los objetivos, de acuerdo con todo el
personal, y controla el proceso para alcanzarlos.

COMUNICACIONES

Desarrolla y controla que existan buenos canales vy
flujos de comunicacién y que su uso sea continuo.

PLANEACION ESTRATEGICA

La planeacidén a corto, medio y largo plazo es una tarea
que debe originarse y dirigirse por el lider.
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SELECCIONAR A LA PERSONA ADECUADA

Elegir a la persona adecuada para una tarea requiere una
evaluacion cuidadosa de su experiencia y aptitudes.
Diferentes tipos de tareas exigen aptitudes diferentes.

El candidato idéneo para una tarea en concreto puede no
existir, en cuyo caso la eleccion supondra necesariamente
cierto riesgo. Recuerde que delegar puede servir para
capacitar y alentar a un miembro valioso del equipo. \

PREGUNTAS PREVIAS PARA ELEGIR A UN MIEMBRO DEL EQUIPO

éHay alguien que podria y deberia, trabajar mas?

Cada uno de los miembros del equipo, étiene al menos una tarea que
desarrollara y aumentara sus aptitudes?

M | Todo el personal, étiene multiples aptitudes vy, si no fuera asi, qué estoy
haciendo para que las tengan?

M | ¢Hago algo sencillamente porque nadie mas puede hacerlo?
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COMPARAR ACTITUDES DEL PERSONAL

POSITIVAS

NEGATIVAS

Tiene una mente analitica y entiende
los problemas con rapidez.

No puede enfrentar la presion de
realizar tareas en plazos urgentes.

Comprende bien todos los detalles de
una tarea.

Comprender un asunto integralmente
le lleva cierto tiempo.

Es capaz de emprender la mayoria de
las tareas delegadas con seguridad.

Tiende a delegar demasiado poco.
Desconfia de si mismo.

Tiene una disposicion excelente a
enfrentar retos y cumplir nuevas
tareas.

Tiene dificultades para dedicarse a un
proyecto a largo plazo.

Sabe organizar programas,
presupuestos, recursos y tareas.

No tiene suficiente iniciativa. Es
limitado en su organizacion.

Es un miembro del equipo trabajador,
entusiasta y dispuesto.

No se siente seguro trabajando sin
supervision.
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CAPACITAR PARA DELEGAR

Es claro que delegar no es abandonar el trabajo a otros o el senalarle
simplemente que debe hacer sin explicarselos y practicarlo. Se debe capacitar
al delegado en la nueva tarea.

II~ Formalizarla en
instrucciones
II~ Explicar la tarea
|I~ Practicarla
conjuntamente
||~ Desarrollo normal
de la tarea
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SEGUIMIENTO Y CONTROL

Las tareas delegadas deben ser objeto de un seguimiento por parte del lider
con el objeto de supervisar si se estan realizando adecuadamente, o bien si
requieren de mejoras, ajustes o modificaciones. |Igualmente se debe medir que
los resultados obtenidos correspondan a las metas y normatividad previstas.

Seguimiento ||~ SUPecr;/:L%n de
itacié Apoyo en puntos
Capacitacion || sbiles

indices e informes
Control ||~
de logros



EVALUACION

Se entiende como la valoracion cuantitativa y cualitativa de la realizacion y
resultados de la tarea delegada. En la evaluacion se analizan aspectos tales

como la complejidad de la tarea, |a eficiencia y efectividad con que se
realizaron, las mejoras propuestas, etc.

Medidas e
indices

Valoracion

Aplicacion de
indices

Medicion

Decision y
continuacion

Evaluacion
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CAPITULO 1,5
LIDERAZGO
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IMPORTANCIA DEL LIDERAZGO

Se puede tener la jerarquia de ser el jefe, pero no ser el lider de una organizacion o
de un equipo o actividad. Se puede tener la autoridad de tomar decisiones y dar
ordenes, pero no que lo consideren un lider.

Es lider quien convence, integra y orienta en forma justa, equitativa y firme.
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Liderazgo

Es el proceso de dirigir las actividades laborales de los miembros de un grupo y de influir en ellas.

g W

El lider se diferencia de los demas miembros de un grupo o de la sociedad por ejercer mayor influencia en las
actividades y en la organizacion de éstas. El lider adquiere status al lograr que el grupo o la comunidad logren
sus metas. El lider tiene que distribuir el poder y la responsabilidad entre los miembros de su grupo.
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Esta definicidn tiene cuatro implicaciones importantes:

=

Involucra a otras personas; a los
empleados o seguidores.

Entrana una distribucion desigual del
poder entre los lideres y los miembros
del grupo.

Es la capacidad para usar las diferentes
formas del poder para influir en la
conducta de los seguidores, de varias
maneras.

Es una combinacion de los tres primeros,
pero reconoce que el liderazgo es
fundamentalmente cuestion de valores.
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El ejercicio del liderazgo como la capacidad de influir, requiere de tres elementos
bdsicos:

M Diagnosticar, es decir, ser capaz de entender
la situacidn en la que se pretende influir.

M Adaptarse, ser capaz de adaptar la conducta
propia, asi como las que estén bajo su control,
a las contingencias de la situacion.

M Comunicar, o ser capaz de transmitir los
mensajes de manera que la gente los
entienda y acepte con facilidad.
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DIEZ ATRIBUTOS DEL VERDADERO LIDER

Esta convencido de que al trabajar en equipo se obtienen mejores resultados
para todos.

Ejerce y transmite una energia y una dinamica optimista y positiva.

Plantea y conduce al equipo a obtener metas.

Crea y acepta el cambio y lo promueve.

Inspira confianza por su habilidad para conducir equipos.

Consigue que cada miembro trabaje y aporte lo mejor de si mismo.
. Se preocupa por la cultura de la organizacion.

Frente a los errores no busca victimas, ni victimarios. Con su equipo busca
las causas y los soluciona.

Se preocupa porque el personal esté capacitado y actualizado respecto de su
trabajo.

10. Entiende el cumplimiento de responsabilidades como el medio ideal para
lograr buenos resultados con su equipo.

Material de apoyo.- Un buen lider
http://www.youtube.com/watch?v=B1POErBrP1o
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http://www.youtube.com/watch?v=B1POErBrP1o

ESTILOS DE LIDERAZGO

Dos son las teorias mas importantes sobre el liderazgo:

Una explica lo que “ES” el Lider.
La otra explica lo que el Lider “HACE”




Orientaciones del comportamiento
de los estilos del liderazgo.

Enfocado hacia la tarea o los
resultados

Enfocado hacia las personas

Le interesa lograr el
cumplimiento de los objetivos y
metas establecidos. No forma
equipos y normalmente su
comportamiento es rigido e
inflexible.

Le interesa la opinion de su
personal y la imagen que
tienen de él. No forma equipos
y normalmente su
comportamiento es suave,
voluble y muy flexible.
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Entre estos dos estilos extremos se definen cuatro formas de ejercer un liderazgo de
acuerdo a la combinacion de ellos que cada lider desarrolla.

D Entre lideres estructuradores y considerados.

D Entre lideres que se concentran en la produccion y en los empleados.

D Entre lideres rigurosos y generales.

D Entre lideres autoritarios y democrdticos.

Material de apoyo.- Gladiador. Ejemplo de liderazgo
http://www.youtube.com/watch?v=WvH2UuXMbqgs
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LA MADUREZ Y EL ESTILO DE LIDERAZGO

Por madurez debemos entender:

La cualidad de la persona que expresa una
elevada perfeccion.

El ejercicio de una plena objetividad en sus
decisiones y acciones personales.

El ejercicio de la cordura y el control de las
expresiones de las emociones de las personas.

Es un proceso que se da de acuerdo al transcurso del tiempo y de acuerdo a las
vivencias individuales. Es también un estado interno personal que en buena medida es
una respuesta a las experiencias e influencias externas.
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En el estilo propio de liderazgo influye la madurez del lider y de los seguidores, es decir

del propio equipo de trabajo. Esta nocién de madurez abarca dos componentes:

La madurez psicoldgica, que concierne la voluntad de
asumir las responsabilidades, se caracteriza por Ia
confianza y la seguridad personal respecto a una tarea.

La madurez frente a la tarea, se refiere a la capacidad
de asumir las responsabilidades, y se caracteriza por los
conocimientos y las habilidades necesarias para el
cumplimiento de esa tarea.
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LA MADUREZ DEL LIDER ACTUAL

La madurez del lider en sus relaciones con sus seguidores depende de:

O La antigiiedad de la relacion del lider con sus seguidores.

O Los resultados personales obtenidos por los seguidores a través del
ejercicio del liderazgo.

O El estilo y condiciones del liderazgo.
O La trayectoria y resultados obtenidos por el grupo o equipo con el lider.
O La confianza y seguridad personal que proyecte el lider.

O La vision y capacidad de desarrollo y posicion que ofrece el lider.

e

i
2

— , P
.
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LA MADUREZ DE LOS SEGUIDORES MIEMBROS
DEL GRUPO O DEL EQUIPO

La madurez de cada miembro del equipo depende de:

El nivel personal de integracion.

La edad, nivel socioeconomico y la preparacion
personal.

Las experiencias y resultados obtenidos.

La trayectoria y posicion actual de la persona dentro
del grupo o equipo.

Los rasgos de personalidad.

Las caracteristicas, capacidades y limitaciones
individuales.

El sistema personal de valores, creencias, intereses y
necesidades.

El grado individual de participacion y compromiso.

A ConsurLToRres, S.C.
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En funcién de su desempenio, al lider sus seguidores lo calificaran como negativo
(“Jefe de un grupo”) o como positivo (“Lider de un equipo”).

COMO EVALUAN LOS SEGUIDORES A SU LIDER

NEGATIVO (JEFE DE GRUPO)

POSITIVO (LIDER DE EQUIPO)

No acepta, ni busca cambios.

Acepta y promueve los cambios.

No comparte experiencias ni informacion.

Comparte experiencias e informacion.

No involucra a los demas en las decisiones.

Involucra a los demas en las decisiones.

Trabaja aislado. No participa.

Participa y promueve la participacion.

Es indiferente al desempeno y al esfuerzo.

Niega y ataca la autocomplacencia.

Es reactivo con los superiores, iguales vy | Es proactivo en la mayoria de sus relaciones.
empleados.
Su interés primordial es cumplir con los | las metas actuales se asumen con la

objetivos y fomentar la colaboraciéon de sus
miembros.

participacion de los demas.

Considera la solucion de problemas y de los
conflictos internos como una pérdida de
tiempo.

Considera que la solucion de problemas y de los
conflictos internos son responsabilidad de todo
el equipo.

Controla la informacion y comunica solamente
lo que cree o piensa que los miembros del
grupo deben saber.

Se comunica asertivamente. Acepta las
preguntas. Permite que el equipo haga su
propio escrutinio.




COMO EVALUAN LOS SEGUIDORES A SU LIDER. Continuacion...

NEGATIVO (JEFE DE GRUPO)

POSITIVO (LIDER DE EQUIPO)

En ocasiones modifica los acuerdos del
grupo por conveniencia personal.

Mantiene los compromisos y espera que los
demas hagan lo mismo.

Involucra a la gente en la planificacion y la
solucion de los problemas hasta cierto punto
y limites.

Facilita que los demdas vean Ias
oportunidades para trabajar en equipo.
Permite que se involucre y actue.

Es resistente o desconfia de los empleados
gue conocen su trabajo mejor que él.

Busca a quienes quieren sobresalir y trabajar
en forma constructiva con los demas.
Fomenta y facilita esta conducta.

No estimula la creatividad ni motiva al
personal a ser creativo. Carece de vision de
medio a largo plazo.

Estimula la creatividad a nivel de equipo y el
respaldo mutuo. Es visionario en el medio y
largo plazo.
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EVALUACION DEL NIVEL DE MADUREZ DE LOS SEGUIDORES Y DEL LIDER

l.- INMADUREZ

Il.- MADUREZ MEDIA

lIl.- MADUREZ PLENA

NO TOMA EN CUENTA LOS PUNTOS DE
VISTA DE LOS DEMAS.

PIENSA PRINCIPALMENTE EN Si MISMO.

TOMA EN CUENTA A CIERTAS PERSONAS
QUE LE SIMPATIZAN Y SUS PUNTOS DE
VISTA.

TIENE UN ALTO SENTIDO DE EMPATIA, Y
TOMA EN CUENTA A LOS DEMAS Y SUS

IRONICAMENTE Y/O INFANTILMENTE.

PUNTOS DE VISTA.
NORMALMENTE Y EN CUALQUIER SUJETO A PRESION O EN EN TODAS LAS CIRCUNSTANCIAS Y
SITUACION NO CONTROLA SUS DETERMINADAS SITUACIONES SUELE BAJO PRESION CONTROLA SUS
EMOCIONES. NO CONTROLAR SUS EMOCIONES. EMOCIONES
SE COMPORTA AGRESIVA,

EN CIERTOS CASOS ES AGRESIVO,
IRONICO E INCLUSO INFANTIL.

EN TODOS LOS CASOS SE COMPORTA
RESPETUOSA'Y EDUCADAMENTE.

ES SUBJETIVO, INSEGURO Y
DESCONFIADO. LE GUSTA SER
PROTAGONICO

EN ALGUNOS CASOS ES SUBJETIVO,
INSEGURO, DESCONFIADO Y
PROTAGONICO

ES OBJETIVO, SEGURO DE SI MISMO,
CONFIA EN LOS DEMAS Y NO ES
PROTAGONICO.

ES INEXPERTO Y NO HA APLICADO NI
VALORADO LAS EXPERIENCIAS
ADQUIRIDAS.

TIENE BUENA EXPERIENCIA'Y HA
APLICADO Y VALORADO PARTE DE
ELLA.

ES EXPERTO POR QUE APLICAY
VALORA TODAS SUS EXPERIENCIAS.

DECIDE SOLO, EN BASES SUBJETIVAS Y
NO COMPARTE INFORMACION.

DECIDE EN ALGUNOS CASOS CON EL
APOYO DE CIERTAS PERSONAS Y

DECIDE EN EQUIPO, Y COMPARTE TODA

COMPARTE SOLO CIERTA LA INFORMACA(():F_\II_ lTEIgESARIA PARA
INFORMACION. '
ES TEMEROSO, NO QUIERE CAMBIOS NI ACEPTA SOLO ALGUNOS CAMBIOS Y ES ABIERTO A LOS CAMBIOS Y
MEJORAS.

MEJORAS.

MEJORAS.




Incapacidad para organizar detalles.

Mala disposicion para prestar servicios

modestos.

Expectativas de gratificacion.

Temor ante la competencia de los
seqguidores.

Acentuar la autoridad del Liderazgo.

El lider siempre estd demasiado ocupado
para hacer cualquier cosa que se le pueda
pedir en su condicion de lider.

Que el mejor de entre ustedes sera quien
ofrezca servicio a todos es una verdad que
todos los lideres observan y respetan.

Expectativas de gratificacion por lo que
saben y no por lo que hacen con aquello
gue saben.

El lider que teme que uno de sus
seguidores pueda ocupar su puesto esta
condenado a que se cumplan sus temores.

Intentar atemorizar a sus seguidores. No
es lider el que trata de impresionar a sus
seguidores con su autoridad.



TEORIA DEL GRID ADMINISTRATIVO DEL LIDERAZGO

Existen cinco estilos de comportarse y actuar del lider, y ello se establece en una trama o red, denominada en
inglés Grid, la cual tiene dos orientaciones basicas: la dirigida a la produccién o los resultados, y la dirigida a las
personas o las relaciones humanas.

ORIENTACIONA :
ESTILOS DE LIDERAZGO DE ACUERDO
AL GRID ADMINISTRATIVO PERSONAS RESULTADOS

DEJAR HACER, DEJAR PASAR: NINGUNA
IMPLICA QUE EL LIDER NO SE INVOLUCRA CON EL EQUIPO NI CON LOS RESULTADOS.
ORIENTADA A LAS RELACION CON LAS PERSONAS:
AL LIDER LE IMPORTA PRINCIPALMENTE LA RELACION CON SUS SEGUIDORES Y NO LOS IZ’
RESULTADOS A LOGRAR.
ORIENTADO A LOGRAR RESULTADOS:
LA PRIORIDAD DEL LIDER ES LOGRAR LOS RESULTADOS ESTABLECIDOS AUN A COSTA DE IZ
LAS PERSONAS.
INTERMEDIO O CONCILIADOR: |Z[ |Z[
EL LIDER TRATA DE LLEGAR A PUNTOS MEDIOS ENTRE LOS RESULTADOS Y LOS
SEGUIDORES. CONCILIADOR
PARTICIPATIVO: |Z[ |Z[
EL LIDER INVOLUCRA EN LAS METAS Y FINES COMUNES LA PARTICIPACION EFECTIVA DE
LOS SEGUIDORES. PARTICIPATIVO




ALTO

PREOCUPACION POR LOS
EMPLEADOS

BAJO

Los cinco estilos del GRID son:

| NECESIDADES DE LA GENTE POR TENER

[ RITMO DE TRABAJO AMISTOSO Y

ESTILO 1.9
CONSIDERACION HACIA LAS

RELACIONES SATISFACTORIAS,
CONDUCE A UN AMBIENTE Y A UN

CONFORTABLE DENTRO DE LA
ORGANIZACION.

T T T
ESTILO 9.9

LA CONSUMACION DEL TRABAJO SE
LOGRA POR MEDIO DE LA ENTREGA
HACIA EL MISMO DE LA GENTE;
INTERDEPENDENCIA DE UNA “META
COMUN” DENTRO DE LA
ORGANIZACION DA RELACIONES DE
CONFIANZA'Y RESPETO.

ESTILO 5.5

SE LOGRA UN DESEMPENO ADECUADO
DE LA ORGANIZACION BALANCEANDO
LAS NECESIDADES POR PRODUCIR CON

EL MANTENIMIENTO, A UN NIVEL
SATISFACTORIO, DE LA MORAL DE LA

GENTE.

[ ESTILO 1.1

| TRABAJO REQUERIDO ES SUFICIENTE

EL MINIMO ESFUERZO PARA EL

PARA MANTENERSE COMO MIEMBRO

ESTILO 9.1

EFICIENCIA EN EL TRABAJO RESULTA
AL MANTENER LOS FACTORES
HUMANOS A UN NIVEL QUE
INTERFIERAN LO MENOS POSIBLE EN

DE LA ORGANIZACION. EL PROCESO.
| | | I I I
1 2 3 4 7 8 9
BAJO ALTO

PREOCUPACION POR LA PRODUCCION
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COACHING

Es un sistema integral que incluye acciones, conceptos, estructuras,
procesos, herramientas de trabajo e instrumentos de medicion y grupos
de personas. Comprende también un estilo de liderazgo, una forma
particular de seleccionar gente o crear grupos de personas en desarrollo,
y de mejorar el desempeino de una persona, de manera que alcance su
potencial.

A ConsurLToRres, S.C.
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PRINCIPIOS EN LOS QUE SE APOYA EL COACHING

Se centra en las posibilidade
del futuro, no en los errores del
pasado ni en el rendimiento
actual.

Para obtener lo mejor de las
personas, el coach debe creer en
su potencial.

oL
b
atels!

Funciona en base a una relacio
de confianza y confidencialidad
mantenida entre el entrenador y
el entrenado.

El entrenado no aprende de
coach, sino de si mismo
estimulado por el coach.

S
oleteieletetele!

< S
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“Lo mejor que puedes hacer por los demas no es
ensenarles tus riquezas, sino hacerles ver la suya
propia"

Goethe



Facilita que las personas
se adapten a los cambios
de manera eficiente y
eficaz.

Renueva las relaciones y
hace eficaz la

comunicacion en los
sistemas humanos.

A ConsurLToRres, S.C.

Moviliza los valores
centrales y los
compromisos del ser
humano.

Predispone a las personas
para la colaboracion, el
trabajo en equipo y la
creacion de consenso.

Estimula a las personas
hacia la produccion de
resultados sin
precedentes.

Destapa la potencialidad
de las personas,
permitiéndoles alcanzar
objetivos que de otra
manera son considerados
inalcanzables.
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BENEFICIOS DEL COACHING

Mejora el rendimiento del personal en el

desempeno de sus laborales.

S Desarrolla el potencial de la gente.
D Fomenta el liderazgo
D Mejora las relaciones ejecutivo-colaborador.

D Facilita la motivacion y el entusiasmo de la
gente.

D Aumenta la implicacion y el compromiso de la
gente frente a su organizacion.

D Produce un incremento en valores corporativos
y en especial en valores humanos.
D Fortalece el clima laboral.
D Refuerza la autoestima de las personas y auto
confianza en si mismo.
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INSTRUMENTOS DEL COACHING

El coaching empieza desde la seleccion de Ilas
personas, se seleccionan no tanto por lo que saben
sino por lo que son.

El coaching esta enfocado a permitir que las personas
den lo mejor de si mismo.

El factor motivacion es fundamental para lograr
resultados.

El coaching sabe que un equipo necesita una
organizacion en la que cada uno conoce y asume los
objetivos comunes.

El coaching ayuda a los miembros a afirmar y
estructurar la personalidad de la empresa.
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MODALIDADES DE COACHING:

Coaching personalizado aborda situaciones de ayuda o
desarrollo del potencial de directivos.

Coaching grupal tiene por objetivo dinamizar a un grupo
de personas o directivos.

Formacion en coaching permite desarrollar en los
participantes (mandos medios, ejecutivos y directivos) las
competencias de coach para que sepan impulsar el
potencial de sus colaboradores y mejorar su rendimiento.
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¢QUE ES EL COACH?

Es un lider que promueve la unidad
del equipo, sin preferencias
individuales y consolida la relacion
dentro del equipo para
potencializar Ila suma de los
talentos individuales.

Los coach son personas que comparten creencias sobre
M La competencia humana: creen en personas.

M El desempeno superior.
M valores sobre la importancia del coaching.
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CARACTERISTICAS DEL COACH:

CLARIDAD Un coach se asegura de la claridad en su comunicacion.
APOYO Significa apoyar al equipo, aportando la ayuda que necesitan.
CONSTRUCCION Permite que las personas de su equipo sepan que usted cree en ellas y
DE CONFIANZA en lo que hacen.
MUTUALIDAD Significa compartir una vision de las metas comunes.

PERSPECTIVA Significa comprender el punto de vista de los subordinados



RIESGO

PACIENCIA

CONFIDENCIA
LIDAD

RESPETO

CARACTERISTICAS DEL COACH:

Es permitir que los miembros del equipo sepan que lo errores no van a
ser castigados con el despido.

El tiempo y la paciencia son claves para prevenir que el coach
simplemente reaccione.

El mantener la confidencialidad de la informacion individual
recolectada, es la base de la confianza y por ende, de su credibilidad
como lider.

Implica la actitud percibida en el supervisor o gerente, hacia los
individuos que el guia.



FUNCIONES DEL COACH:

1)
2)
3)
4)

-
6)

7)

8)

LIDERAZGO VISIONARIO INSPIRADOR,
SELECCIONADOR DE TALENTOS.

ENTRENADOR DE EQUIPOS.

ACOMPANAMIENTO DEL DESEMPENO EN EL CAMPO,

CONSULTOR DEL DESEMPENO INDIVIDUAL.

MOTIVADOR Y MENTOR DE DESARROLLO DE
CARRERA.

GESTOR DEL TRABAJO EN EQUIPO,

ESTRATEGA INNOVADOR.

Material de apoyo.- Ejemplo de Coach en deportes

http://www.youtube.com/watch?v=x2Pn5yunmSg
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El ejecutivo formado en coaching sera capaz de:

M Optimizar el fortalecimiento de los niveles de confianza y
autoestima, satisfaccion laboral y crecimiento personal.

M Podra explotar y desbloquear el potencial de la persona para
maximizar su desempefo.

M Desarrollar un sistema de gestion que le permita desarrollar
su vida personal o profesional.

M Lograr un estilo particular de coach, con algunas
caracteristicas especificas de liderazgo que resulten novedosas
para el desarrollo de lideres en las organizaciones.
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Obtener una metodologia de planificacion continua en el tiempo en estrategias y tacticas que
apuntan siempre hacia una mayor eficacia en la gestion.

Lograr un sistema integral, coherente, continuo, dia a dia, para el desarrollo de los talentos
individuales de las personas en el trabajo.

Crear un sistema sinérgico de trabajo en equipo que fortalezca aun mas las competencias
individuales en beneficio de mejores resultados para el equipo.
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EQUIPOS DE TRABAJO

Un grupo de personas se convierte en un equipo cuando se organizan para
trabajar juntas para lograr una meta comun

“Un numero reducido de personas con habilidades complementarias, comprometidos
con un proposito comun, objetivos de rendimiento y enfoques de los que se sienten
mutuamente responsables.”

112
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Sus miembros No poseen una meta comun.

No trabajan de un modo integrado.
No se apoyan mutuamente sus integrantes.

Sus relaciones No son duraderas.
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GRUPOS FORMALES:

No hay equipo sin meta compartida, sin sinergia operativa y sin un liderazgo situacional.

EQUIPOS DE TRABAJO:

Suelen ser rutinarios, poco creativos y
tendientes al aislamiento interno y
externo.

Son dinamicos, innovadores y se
integran entre si y con los demas
departamentos.

Buscan responsables de los errores y
justificaciones a los fracasos.

Buscan  soluciones integrales 'y
aprender de los errores y fracasos.

Se ejerce un liderazgo central.

Se ejerce un liderazgo situacional.

La participacion de sus miembros es
limitada.

Todos sus integrantes participan.

El nivel de compromiso individual con
los demas es limitado.

Todos los integrantes tienen un nivel
solidario y subsidiario con los demas.

a ciertos
mérito

Se gana solo gracias
miembros que reclaman el
exclusivo.

Se gana gracias al esfuerzo y el mérito
de todos sus miembros integrantes.

Todos los equipos de trabajo se originan en un grupo, pero no todos los grupos llegan a
desarrollarse como equipos de trabajo.



» En el grupo, lo importante es compartir informacién y tomar decisiones para que
los demas puedan realizar sus tareas bien.

» En el equipo todos trabajan para alcanzar un objetivo comiin, si éste no se
alcanza el grupo no habra funcionado.

Comparacion entre los Grupos de trabajo y los Equipos de trabajo

GRUPOS DE TRABAJO EQUIPOS DE TRABAJO

Compartir informacion 45.5} Desempenio Colectivo
4 54
Neutral ( a veces negativa) <E_E> Positiva

.4 A4
Individual- Aislada Individual- Integrada

—<E-E>—
Aleatorias y variables 45_5} Complementarias
— —
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___ CARACTERISTICASDELOSEQUIPOSDETRABAJO |

- Es la parte mas importante de un equipo.
- Es lo que da sentido y une al equipo.
- Alguien debe orientar, dirigir y entusiasmar al equipo.

- Cada quien sabe qué hacer, como y cuando.
Se encuentra en la persona por lo tanto es necesario
alentarla.

- Sentido de comunidad, pertenencia y apoyo mutuo.
El resultado en si mismo no es el factor constitutivo del
equipo, sino la busqueda permanente de mejora.
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CARACTERISTICAS DE LOS EQUIPOS DE TRABAJO

Trabajar en equipo requiere de entrenamiento
especializado constante

Son producto de una intencion deliberada, no de la
casualidad.

Aprender a trabajar de forma efectiva como equipo
requiere su tiempo

Se integran armdnicamente por diferentes personas,
responsabilidades compartidas por los miembros.

“La clave para un liderazgo exitoso en la
actualidad es influencia, no autoridad”
Kenneth Blanchard
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EL TRABAJO EN EQUIPO SE BASA EN LAS “5 C”:

Complementariedad

Cada miembro domina una parte
determinada del proyecto.

o *

PN

Coordinacién

El grupo de profesionales, con un
lider a la cabeza, debe actuar de
forma organizada.

Compromiso

Cada miembro se compromete a
aportar lo mejor de si mismo.

Comunicacion

El trabajo en equipo exige una
comunicacion abierta entre todos
sus miembros.

Confianza

Cada persona confia en el buen hacer
del resto de sus comparieros

- "
N
"Sapgggunnt?®
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EQUIPOS CREATIVOS: Creados
para disenar nuevos productos o
servicios, nuevos procesos O
campainas, nuevos proyectos.

Material de apoyo.- Equipos de trabajo. Tema conflictos
http://www.youtube.com/watch?v=ZrDycvMGIv8

EQUIPOS PARA RESOLUCION DE
CONFLICTOS: Se crean para
solucionar crisis existentes o
potenciales. Deben estudiar
problemas, identificar causas y
proponer soluciones alternativas.
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EQUIPOS TACTICOS: son los que ejecutan los
planes, lanzan los nuevos productos o servicios,
desarrollan los nuevos enfoques, producen y
entregan los nuevos procedimientos y el
resultado de los conceptos.
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El Conflicto es la diferencia de intereses u opiniones entre una o mas partes sobre
determinada situaciéon o tema.

Involucra pensamiento y accion de los involucrados.

Ocurre cuando individuos o grupos no obtienen lo que necesitan o quieren,
buscando su interés propio.
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La existencia de conflictos es normal e incluso en muchos casos éste es bueno, por lo que
se puede decir que existen:

¢34 43

El conflicto es inevitable.

El conflicto se desarrolla al lidiar con personas, trabajo vy
nosotros mismos.

Son parte de nuestra vida cotidiana.

El conflicto puede llevar a la negociacion y colaboracion.
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Los Conflictos esencialmente se originan por los siguientes factores:

Interdependencia_laboral: cuando dos o mas
grupos de una organizacion dependen unos
de otros para realizar su trabajo.

Interdependencia combinada: Cada grupo,
actua independientemente.

Interdependencia_secuencial: _exige que un
grupo finalice un trabajo para que otro pueda

hacer lo mismo.

Interdependencia_reciproca: requiere que el
producto final de cada grupo sirva de insumo

para otros grupos de la misma organizacion.
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ORGANIGRAMA DE UN CONFLICTO

| | I |
Diferencia de Situaciones Distanciamientos Desacuerdos
opiniones problematicas de las personas de las partes

Material de apoyo.- Ese no es mi problema
http://www.youtube.com/watch?v=JOhDDSJf-OU
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CONFLICTO Y RENDIMIENTO

El conflicto puede producir efectos negativos o positivos sobre el rendimiento de Ia
organizacion, segun sea el tipo de conflicto y la forma en que se maneje.

Es dificil realizar cambios e innovaciones y la organizacion puede tener problemas a la
hora de adaptarse a un cambio en su entorno.

Por otra parte, si el nivel de conflictos es demasiado elevado, el caos consiguiente puede
poner en peligro la supervivencia de |la organizacion.
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CONFLICTO FUNCIONAL

CONFLICTO DISFUNCIONAL

Es cualquier confrontacion o

interaccion entre grupos que
perjudica a la organizacion o
impide que ésta alcance sus
objetivos.
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Cualquier desacuerdo sobre lo que constituye la realidad puede concluir en un conflicto.

Las diferencias de objetivos entre grupos contribuyen claramente a que existan diferencias
de percepcion en los mismos.

Las fechas tope influyen sobre las prioridades y la importancia que los grupos asignan a sus
distintas actividades.

Los conflictos suscitados por la posicion relativa de los distintos grupos son habituales e
influyen en sus perspectivas.

Cuando se insiste en las diferencias entre grupos, se refuerzan los estereotipos, se
deterioran las relaciones y aparecen los conflictos.

Son los mas frecuentes entre grupos. Los especialistas se ven y ven a sus respectivos
papeles desde perspectivas diferentes.

A CoONSULTORES, S.C.




CLASIFICACION DE LAS CAUSAS DE CONFLICTOS EN UNA ORGANIZACION:

1. Conflictos basados en intereses: que pueden ser sobre Ia
competencia actual o percibida por diferentes personas o grupos;
intereses opuestos sobre el contenido o procedimientos de trabajo,
la forma en que se evalua el trabajo y las personas.

2. Conflictos estructurales: por la percepcion de autoridad y poderes
desiguales; distribucion no “justa” de recursos; factores ambientales
que dificultan la cooperacion.

3. Conflictos de valores: por diferentes criterios para evaluar ideas y
decisiones; metas y valores especificos diferenciados.

4. Conflictos de relaciones: por comunicaciones pobres;
comportamientos negativos reiterados entre las partes; fuertes
emociones; estereotipos e incomprensiones.

5. Conflictos de informacion: por ausencia o limitaciones de
informacidon; diferentes criterios sobre lo que es mas relevante;
diferencias en los procedimientos de valoracidn, de las decisiones y
de las situaciones.




1.

2.

3.

TRES PASOS PARA EL MANEJO DE CONFLICTOS

Describe el conflicto.- Manejar el
conflicto de manera constructiva
para que la otra persona ayude a
resolverlo.

Explora las causas.- Llegar a los
aspectos implicitos; el objetivo es
gue ambas personas estén de
acuerdo a las causas.

Negocia una solucion.- Maneja el
conflicto como algo impersonal, la
orientacion de ambas partes deberan
ser hacia su resolucion.
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Estilos en el manejo de conflictos

Se identifican cinco estilos de manejo de conflictos:

“FORZAR” El comportamiento se centra en luchar por defender
(obtener) los intereses o metas propias, con independencia
de la afectacién de las de la otra parte.

“CEDER” Se aplica por las personas que valoran mas las relaciones que
“presionar” para obtener los resultados propios.

“EVITAR” Se trata de esquivar, posponer, o inclusive, ignorar |a
existencia del conflicto.

“COMPROMETER” Se trata de encontrar una solucion “de compromiso” en la
que cada parte ceda algo.

“COLABORAR” Tienden a trabajar con la otra parte, para encontrar
soluciones que satisfagan los intereses de ambos
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Estrategias para favorecer el manejo de conflictos

Saber escuchar.

Enfrentar el conflicto.

Fomentar una actitud mental y emotiva de
ganar-ganar.

Tener disposicion a la tolerancia con Ia
asertividad.

Buscar desahogo al expresar los propios
sentimientos  evitando los  extremos
(reprimir y explotar).
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Técnicas para el manejo de conflictos

M  Analizar, diagnosticar los problemas, reconocer
las actitudes que generan el conflicto y buscar
alternativas de accion.

M Desarrollar la habilidad de negociacién.

M Llevar los asuntos a votacidon cuando no se
puede llegar a la unanimidad.

M  Recurrir a la negociacion y al arbitraje.

M  Practicar técnicas de relajacion para serenarse
y mantener el control de las emociones.

133



Nadie puede garantizar que todo conflicto podra ser
resuelto, pero se pueden implementar actitudes y
técnicas que permitan abordarlos eficientemente.
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