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GENERALIDADES DEL CURSO

COMPETENCIA GENERAL:

Aplicar las habilidades, técnicas y estrategias que constituyen la esencia de un buen lider,
de tal forma que sean capaces de dirigir con eficacia al personal bajo su mando.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

1. ldentificar mitos en relaciéon al lider, diferencia entre un jefe y un lider,
caracteristicas de un lider, habilidades para dirigir, los estilos de liderazgo y qué
tipo de lider es usted.

2. Desarrollar las habilidades personales como lider, la proactividad y los 7 habitos de
Stephen Covey.

3. Aplicar los tipos de grupos que existen, los logros de metas y el desarrollo de
iniciativa bajo la guia de un lider.

4. Definir metas y objetivos, el tipo de comunicacién para lograr el éxito, la forma de
delegar funciones, estimular y entrenar al personal, asi como la supervisién y
control de las actividades asignadas.

5. ldentificar cuando existe un problema, la toma de decisiones, y el problema para
la toma de decisiones.

EVALUACION DEL CURSO:

Para aprobar el curso, serd necesario que asistas al menos al 80% de las sesiones y que
cumplas con los pardmetros y porcentajes de evaluacién que se enlistan a continuacion:

Parametro %
Participacion en la sesion  30%
Realizacion de actividades 50%

Evaluaciones escritas 20%

Para acreditar el programa de estudio cursado, el participante debera cumplir con:
e Asistencia minima de 80%
e (Calificacién minimo de 8.0 (ocho punto cero)

» Reconocimiento: constancia de participacion emitida por el IPN.




INTRODUCCION:

Actualmente en las organizaciones, se considera a la administracion moderna como un
proceso en el cual se disefia y mantiene un ambiente en un grupo de personas que se
encuentra trabajando eficientemente mediante una serie de etapas para el alcance de las
metas predispuestas. Para el logro de estos objetivos en la administracién se necesita la
coordinacion de varios elementos vitales que se llaman funciones tales como:

@ Planeacion, elaboracion de metas;

# Organizacion, en donde se determinan las actividades que deben llevarse a cabo
para lograr las metas; Direccidn asegurarse de que un puesto de trabajo lo ocupa
gente con habilidades adecuadas y motivarla para alcanzar mayores niveles de
productividad y

@ Control seguimiento de las actividades para el cumplimiento de las metas.1

En este sentido, la administracién se relaciona con varios recursos de operacion, por
ejemplo, el dinero, los materiales y por supuesto las personas que realizan el trabajo para
las organizaciones. De los recursos mencionados las personas son el componente mas
importante de la organizacién, es por ello que éstas deben de estar dirigidas de forma
adecuada para lograr el objetivo en comun.

En el primer tema te invitamos a responder algunas interrogantes como: ¢Qué significa
lider?, mitos en relacion al lider, diferencia entre un jefe y un lider. Asi mismo te invita a
reflexionar sobre el desarrollo de habilidades de liderazgo, identificar y jerarquizar al lider,
sus tipos de habilidades, y como desarrollarlas. El segundo tema toca un tema muy
interesante que es la proactividad y los 7 habitos de Stephen Covey como parte del lider y
de su equipo de trabajo.

Asi mismo se aborda el tema de trabajo en equipo con la finalidad de conocer los tipos de
grupos o equipos que existen, el logro de metas y el desarrollo de la iniciativa.

Sin lugar a dudas este curso lleva a cada participante a aplicar los retos de un buen lider,
saber delegar, estimular a su equipo de trabajo y al analisis de problemas y tomas de
decisiones.




Liderazgo

Concepto de liderazgo

“Es la capacidad de influir en los individuos integrantes de un grupo y conseguir, gracias a sus
cualidades, que le ayuden a lograr los objetivos deseados por él y aceptados por el grupo”.
(Villanueva L., D. & Villanueva V., A., 2008, p. 15)

“El arte de lograr que alguien haga lo que uno quiere porque esa persona quiere” (Dwight David
Eisenhower)

Estilos de liderazgo a través de la historia

Etapa Siglos Caracteristicas Tipos de lideres Problemas
historica sociales
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capitalismo,
socialismo; la
democracia.

Desde entonces han surgido Teorias sobre el liderazgo, desde Frederick Taylor, Henry Fayol,
Elton Mayo, Douglas Mac Gregor, etc. Todas estas teorias alimentaron los estilos de liderazgo
que comunmente conocemos.

Exigencias del lider en la actualidad

En la actualidad han surgido otros pensadores que también han desarrollado sus enfoques
Optimos para desarrollar liderazgo. Tales como Peter Senge (la quinta disciplina), Daniel Goleman
(precursor de la inteligencia emocional), Stephen Covey (los 7 habitos).

Analiza cudles son las tendencias actuales del liderazgo. Piensa, écudl liderazgo ejerce el
representante de nuestro Gobierno? ¢ Cual es el estilo de liderazgo que se ejerce actualmente en
las empresas? ¢ Cudl estilo crees que es el correcto?

Caracteristicas del lider
Las caracteristicas que debe poseer un lider, se engloban en cuatro grupos:

= Creatividad

= Inteligencia

= Poder de organizacién
= Amor/Pasidn




Habilidades del lider

Habilidades de personalidad

Las habilidades personales que debe poseer un lider las vamos a clasificar en 4 areas:

1. Dominancia/Empuje
2. Influencia

3. Constancia

4,

Nivel de riesgo

Equilibrio de las dimensiones en la vida del lider

Para un lider es importante equilibrar cada una de las esferas de su vida. En la Grafica 1, se
presentan las 6 dimensiones principales en la vida de toda persona.

Si no existe un equilibrio entre cada una de las dimensiones de la vida de una persona,
dificilmente se podra dirigir a un grupo de personas, pues es necesario que primero trabajemos
en nuestra integridad como personas, para que se nos facilite predicar con el ejemplo ante los
demads y sea mas facil que nos sigan con conviccién.

Habilidades gerenciales

Gerenciar significa administrar. Y administrar es la aplicaciéon del proceso administrativo, que
consta de las etapas de Planeacién, Organizacién, Direccion, Control y Evaluacion.

Para fines de un mejor entendimiento, la etapa de Control, la [lamaremos también Etapa de
monitoreo y seqguimiento.

Tomando en cuenta esto, entonces definiremos Habilidades gerenciales, como las herramientas
personales que poseemos para administrar efectivamente los recursos.

Las habilidades gerenciales que veremos de manera general en este curso son:
1. Planeacion estratégica:

Es intuir la vision, fijar la misidn, determinar las prioridades, elegir alternativas,
establecer objetivos y metas alcanzables en el tiempo y en el espacio. Es también ordenar
las acciones que permitan alcanzarlas con base en la asignacidn correcta de recursos, la
coordinacidn de esfuerzos y la especificacion precisa de responsabilidades. Por ultimo,
implica el control y la evaluacidn sistematicas de los procedimientos, avances y




resultados para introducir los cambios necesarios. (Sanchez F., F., 2003, p. 5.6)

1. Fisico-biolégico

Alimentacion sana,
higiene, salud, ropa,
casa, deporte,
ejercicio, descanso,
suefo, moderacion
(evitar excesos)

6. Espiritualidad
Sentido trascedente .
de la vida, amor,
intuicion,
introspeccion,
autoconocimiento,
crecimiento personal,
meditacion, humildad,
madurez

e

GRAFICA 1. Dimensiones del Yo integral
2. Administracion del tiempo

La administracién del tiempo se define como la aplicacidon del proceso administrativo a la vida
misma.
Para una efectiva administracion del tiempo, debemos:




3.

Identificar nuestros ladrones del tiempo
Desarrollar habilidades de concentracion
Llevar una agenda

Ser puntuales

Saber dirigir reuniones y juntas

Manejo del estrés

El estrés es la tension ejercida sobre nuestro metabolismo o la perturbacién emocional provocada
por las presiones de la vida.

Existen dos tipos de estrés: aquel que podemos tolerar y que nos invita a mejorar nuestras acciones
actuales, y existe el estrés que es perjudicial para la salud, aquél que es intolerable y que ya no nos
permite tener niveles de productividad eficientes.

Un lider debe, por salud fisica, mental y emocional, manejar un nivel equilibrado de estrés.

4.

Formacion de equipos de trabajo

Un lider es la cabeza principal de un grupo, y ese grupo puede variar en tamafio. Cuando un grupo
rebasa las 10 personas, entonces el lider necesita crear su propio equipo de trabajo, donde dichos
miembros del equipo dirijan a su vez a otras personas que también forman parte del grupo inicial.

Para formar equipos de trabajo efectivos, es necesario:

o o0 oTow

5.

Establecer una cultura de trabajo.

Seleccionar a las personas adecuadas.

Capacitar a las personas seleccionadas.

Provocar un ambiente motivacional para las personas del equipo de trabajo.

Empowerment (facultacion y delegacion)

El empowerment es definido como el proceso mediante el cual las personas fortalecen sus
capacidades, confianza, visién y protagonismo en cuanto que forman parte de un grupo, para
impulsar cambios positivos en las situaciones en las que viven.

En la Grafica 2 se puede apreciar el circulo vicioso que se genera cuando un lider no utiliza el
empowerment.
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6. Supervision y sequimiento

No basta con facultar y delegar a las personas, un lider jamas estara exento de la responsabilidad
de responder por los resultados de todo el grupo. Esto quiere decir que las tareas delegadas
siempre deben ser supervisadas, se les debe dar seguimiento y ser evaluadas en sus resultados,
es parte del proceso de mejora continua.

7. Andlisis y solucion de problemas
Un lider debe desarrollar la habilidad de anailisis, pues le permite ver desde todos los angulos
posibles una misma situacién, para que de esta manera pueda disefiar la estrategia que mejor
convenga para la misma.
Un problema es la diferencia entre lo que la situacidon “es” y lo que “debié ser”.
Para la solucion de problemas, se debe de contar con toda la informacidn necesaria para poder

tomar las medidas pertinentes, asi como una dosis de creatividad, sobre todo cuando la situacion
que “es” se aleja demasiado de lo que “debid ser”.

|—> No delego 1

¢Por qué . )
no tiecllwes ¢Por que?
tiempo? v
Porque No tengo
no tengo '
.tlempol ¢Por qué?
¢Por|que «— NO estan |« |
no 105 preparad
prep?aras 0s

Grafica 2. Circulo de la no delegacidn.
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8. Solucion de conflictos

Segun su etimologia latina, conflictus viene de cum+fligere, flictum, que significa infligir, chocar.
Por lo tanto un conflicto es un choque o un enfrentamiento entre las personas de un grupo.

Para que un lider pueda participar benéficamente en la solucién de conflictos, es necesario que
desarrolle las siguientes habilidades:

Evitar el prejuicio

Evitar las suposiciones
Ser imparcial

Tener sentido de justicia
Ser diplomatico

NN NN

©°

Habilidades de comunicacion

El modelo de comunicacion es muy sencillo, nos habla de un emisor, un mensaje y un receptor,
sin embargo, équé es lo que hace que aun con este proceso tan sencillo nuestros niveles de
comunicacion sean tan deficientes?

No basta solo con tratar de dar mensaje, el lider debe desarrollar habilidades que le permitan:

a) Aprender a escuchar
b) Aprender a dialogar y a conversar
c) Aprender a discutir

Debe ademads organizar las ideas que quiere transmitir (fondo) y acertar en la manera que
quiere transmitirlas (forma).

10. Toma de decisiones

Tomar decisiones es una de las tareas que una persona que aspire a ser lider encuentra
demasiado dificil, ya que implica una cualidad escasa en nuestros dias: Asumir la responsabilidad.

Responsabilidad, provienen del latin Responsum que significa Responder. Entonces ser
responsable implica responder a las consecuencias de nuestras acciones y decisiones, sean las
consecuencias que sean.

Por lo tanto, tomar decisiones significa tomar una determinacidon sobre algo, de acuerdo al
conocimiento adecuado de la situacién. Implica el ejercicio de la inteligencia y de la voluntad vy,
mas en concreto de la libertad, a fin de que se elija cierta determinacién.
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Para tomar decisiones, se deben considerar los siguientes pasos:

1.
2.
3.
4.

LN,

Ver la situacién con objetividad.

Tener muy claro a donde se desea llegar.

Idear el mayor numero de soluciones posibles.

De acuerdo al nimero de soluciones, elige la que creas que elimina el problema y ayude
a alcanzar el objetivo.

Elabora un Plan de accién para la solucién seleccionada.

Ejecuta dicho plan y estrategia.

Da seguimiento al plan.

Evalla los resultados

No te dejes intimidar por las criticas.
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Creencias

Definicion de creencia

Es una idea que es considerada como una verdad para quien la profesa.
Las creencias son ideas que se crean en la mente, basadas en la interpretacién de la realidad.
Las creencias mds comunes son las convicciones y los prejuicios.

Resistencia al cambio

Es la cualidad de soportar o aplazar la fatiga, permitiendo prolongar la llegada del cambio.
Pero... la fatiga, éde qué?

* No ser capaz de adaptarme (inseguridad personal).

* Perder la zona de confort. Perder lo que tengo actualmente, como si no hubiera nada mas
que lo que tengo ahora.

* Asumir las responsabilidades que me da el uso de mi libertad (sea cual sea: laboral,
financiera, civil, social, etc.).

El mundo en el que vivimos esta en constante cambio, jamas ha estado estatico, pero ahora nos
demanda una adaptacién mas rapida a cada cambio, nos exige mas flexibilidad.

El miedo radica en que no me creo capaz de lograr lo que yo quiero, mis creencias sobre mi
mismo son limitadas, me creo un ser limitado que no cree estar equipado con todo un paquete
de cualidades con el cual puedo alcanzar u obtener lo que quiero.

Mi realidad es el resultado de mis pensamientos, y los pensamientos son derivados de mis
creencias.

Un lider debe sentirse capaz de identificar sus creencias limitantes y desarrollar sus areas de
oportunidad sin miedo.
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Formacion de equipos de trabajo

La responsabilidad social del lider

¢Cudles son las 3 grandes responsabilidades sociales de un lider?

|
‘ v‘/

Modelo ético y Justicia. Desarrollo de carrera y
Calidad de vida

moral. Aplicacion del criterio:
«“, ) HFA
Los lideres necesitan Ganar/Ganar”. Farmacign v
comportarse como Buscar el mayor crecimiento. Nunca
P bienestar para todos. esta mas entonado el

desea'n que sus Se cosechaloquese  animo del hombre que
seguidores se siembra, se recibe lo cuando ha encontrado
comporten. gue se merece. un trabajo adecuado.

——

Concepto de equipo de trabajo

Un equipo de trabajo, es un conjunto de trabajadores y/o colaboradores dirigidos por un Gerente

(lider).
Este equipo trabaja en pos de los objetivos de la organizacién alinedndose a la estrategia.
Un equipo de trabajo genera una sinergia positiva por medio de un esfuerzo coordinado. Sus

esfuerzos individuales dan como resultado un nivel de desempefio mayor que a la suma total de
los insumos individuales.
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Como integrar equipos de trabajo

Para trabajar efectivamente con un equipo de trabajo, el lider debe considerar el desarrollo de

los siguientes aspectos:

Un equipo de trabajo debe contar con miembros que rednan las siguientes caracteristicas:

1. Cultura

*Mision
eVision
eValores/Filosofia

2. Planeaciony

Estrategia

eDefinir metas e
indicadores de
desempefio

eDefinir estructura
(<de 10
miembros)

ePlanes de accidn

3. Organizacidony

Seguimiento

eCapacitacion/Apre
ndizaje

eControles y
Monitoreo

eEvaluacion de
resultados

eRetroalimentacién
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? Que se orienten a la tarea y cumplimiento de fecha
: HEIELER

Que vigilen procesos, planificacion, organizacion y
metodologias.

Efecto Pigmalion

El efecto Pigmalion es el proceso mediante el cual las creencias y expectativas respecto a alguien,
afectan su conducta a tal punto que se provoca la confirmacion de dichas expectativas.

El resultado de tu subordinado esta directamente relacionado con tu comportamiento hacia
esa persona.

* Un jefe entra en la oficina donde estan sus trabajadores y observa a uno de sus supervisores,
el cual le agrada mucho. El jefe no se da cuenta pero entra con una sonrisa de lado a lado y
ademas habla con un tono amigable y le ofrece tareas que fomentan el crecimiento intelectual.
Hasta este momento el supervisor no tenia ningun sentimiento (ni bueno ni malo) hacia él pero
ante estos estimulos es mas sencillo que él comience a sentir gratitud por el jefe. Sin darse cuenta
el jefe, el resultado de la relacién entre él y su colaborador ha llegado a la situacidn que tenia en
mente el jefe pero que ha sido favorecida por acciones propias que no ha observado pero que
ha realizado realmente.

* Por otro lado también existen efectos de Pigmalidn con el mismo resultado (se consigue el fin
que se tiene en mente) pero de ténica negativa. El jefe no aprecia a un supervisor por cualquiera
que sea la causa (no hay quimica, errores del pasado, expectativas fallidas, etc.). El supervisor no
tiene ninguln tipo de opinidn sobre su superior. Cuando llega el jefe lo hace con cara agria, tono
imperativo y le asigna tareas que estdn muy por debajo de la capacidad de su colaborador. El
supervisor tiene mas probabilidades de acabar realizando sélo ese trabajo pues recibe estimulos
que le dirigen hacia esa situacién. Al final el jefe dice "Sabia que no podia dar mas" sin darse
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cuenta de que muchos signos que recibe el colaborador son creados por el jefe de forma velada
incluso para él mismo.

La falta de confianza para que alguien desarrolle su potencial esta directamente relacionada
con la falta de autoconfianza para contribuir en el desarrollo de ese potencial.

Diferencias entre un jefe y un coach

Con lo estudiado hasta el momento, te puedes dar cuenta que existen diferencias entre lo que
hace un jefe y lo que hace un lider.

Mds que un jefe, el lider debe convertirse en coach de los miembros de su grupo. Un coach es un
lider en el sentido mas amplio de la palabra, desarrolla, construye, dirige, guia y motiva a las
personas.

El coaching es un estilo de liderazgo que se despliega para alcanzar los resultados deseados.

A continuacidon se muestra una tabla que enuncia las diferencias entre lo que hace un Jefe o
Encargado contra lo que hace un Coach.

Dirige a los demas Ayuda y proporciona soporte
Dice qué hacer Pregunta y establece un didlogo
enriquecedor
Controla a los demas a través de las Facilita que los otros tomen las decisiones
decisiones que toman necesarias y su implementacion
Da respuestas Ayuda a buscar la respuesta
Ordena y busca el control Busca el compromiso
Su trabajo es mostrar los errores de los Su trabajo es motivar al aprendizaje
demas
Su trabajo es resolver problemas y tomar Su trabajo es que otros resuelvan los
decisiones problemas a través de la toma de
decisiones

18



Busca culpables Busca la causa de la raiz del problema

Buscar hacer bien las cosas Busca hacer las cosas correctas

Trabajo en equipo

Concepto de trabajo en equipo

El trabajo en equipo brinda grandes fortalezas: integra los esfuerzos individuales, aprovecha las
capacidades diversas de cada integrante, divide el trabajo con funciones especificas y logra
resultados plurales.

* No significa trabajar juntos.
* Nique varias personas desarrollen trabajo del mismo tipo.
* Nitrabajar al mismo tiempo o en el mismo lugar.

Es un grupo de personas que trabaja y pretende alcanzar un objetivo en comun (estan de acuerdo
con él), mediante la integracidon e interaccion de sus miembros y de un trabajo altamente
coordinado.

Ingredientes para trabajar en equipo

Existen 7 ingredientes principales para lograr una buena mezcla para trabajar en equipo:

1. Conocer el objetivo:

Tener un objetivo en comun

=  Estar de acuerdo con el objetivo

=  Saber a dénde queremos llegar

=  Mantener informados a los involucrados

2. Voluntad para cooperar:

= Egoismo = aquel que ve solo lo que le afecta a él, sin pensar en los demas.

= Todos necesitamos de todos.

=  Cooperar es estar dispuesto a ayudar a quien lo necesita, para lo consecuecién de
metas.

=  Haztu parte y recibiras tu parte.

3. Canales de comunicacion:

Para que un grupo funcione debe existir comunicaciéon permanente.

Sin una buena red de comunicacion se inician los rumores y chismes.
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Hay que aprender a expresarse (cuidar contenido y forma) y a saber escuchar a los
demas (real atencidn).
La comunicacidén acerca a las personas.
Manejar la informacidn de manera clara.
Ir al punto, evitar el desvio de tema.
Agenda de juntas, informacién a la mano.
Datos reales y verificables, no supuestos.
Respeto al tiempo y espacio de los demas.
Retroalimentacién.
Tono de voz amable y estable.
Aprender a ceder.
Demostrar interés y atencion.
Aprender a escuchar.
No sabes el pensamiento de los demas.
No dar por hecho o por obvio nada.
Se sincero.
Se empatico.
Se asertivo.
Demuestra cortesia y respeto.
Se tolerante.
Di por favor y gracias.
s. Comunicados y acuerdos por escrito.
Involucramiento:
Significa participar, evitando mantenerse al margen, como si fueran simples
observadores.
El triunfo del equipo es mas cuando se participa en el juego.
Involucrate en el juego, solo el que juega puede ganar.
No te contagies de negativismo ni apatia ni de desinterés.
Compaherismo:
El compafierismo significa llevarse bien entre si.
No podemos cambiar a las personas, pero si podemos aceptarlas como son.
La base de las buenas relaciones es el respeto.
Se prudente en lo que dices de los demas. Trata a los demas como deseas que hagan
contigo.
Espiritu de equipo:
El enemigo del espiritu de equipo se llama individualismo.
No siempre se puede hacer lo que uno quiere, a veces nuestros intereses se subordinan
a los intereses del grupo.
Mas resultados con menores costos para todos.
Responsabilidad:
Responsabilidad = Responsum = Responder.
Responsabilidad = Madurez = No victima.
Lo que nos sucede es el resultado de nuestras decisiones.

T

TS S@m e Q0

e

S8 T O3 3
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=  Ser responsable en el trabajo, significa que debemos cumplir nuestros compromisos de
la manera acordada.

= Eneltrabajo en equipo, cada quien asume su responsabilidad, y como tal debe asumirla.

= Sino se asume la parte de responsabilidad que le toca, entonces sera dificil trabajar en
equipo, ya que siempre buscara en depositar en otros culpas y responsabilidades que le
corresponden.
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