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Presentacion

Bienvenidos y bienvenidas. Este documento esta disefiado para acompafarte en un
viaje a través del interesante mundo de las Habilidades Directivas. Este material ha
sido creado con el propésito de brindarte una comprension soélida y practica de los
conceptos y herramientas esenciales en este tema. Revisaras habilidades efectivas
de liderazgo; aspectos para mejorar la comunicacion; elementos para motivar a

otros y gestionar el trabajo en equipo de manera exitosa.

Cada unidad de esta recopilacion se ha disefiado cuidadosamente para presentar
los temas centrales de manera clara y atractiva. Encontraras explicaciones
concisas, esquemas ilustrativos, ejercicios, ejemplos reales y recomendaciones
utiles que te guiaran en el proceso para adquirir y aplicar estas habilidades en tu
vida académica y profesional.

El contenido de este documento esta vinculado con el programa de la Unidad de
Aprendizaje. Por lo tanto, este trabajo explica la secuencia de los apuntes de
manera coherente con los objetivos especificos de cada unidad de la asignatura.

Enseguida, un panorama general de cada unidad.

Unidad 1: Introduccién a las Habilidades Directivas Esenciales

En esta primera unidad, el objetivo es analizar las principales habilidades que un
administrador debe poseer. Abordaremos la definicion de habilidades directivas y
exploraremos diferentes modelos para ayudar a los estudiantes a elegir el que mejor
se adapte a sus cualidades personales y profesionales.

Unidad 2: Liderazgo

La segunda unidad se centra en el liderazgo. Aqui, se profundizara en los rasgos
de personalidad y las habilidades necesarias para ser un lider efectivo. También
exploraremos diversos modelos de liderazgo, desde el enfoque de Kurt Lewin hasta

el liderazgo transformacional y el coaching.
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Unidad 3: Motivacion

La tercera unidad gira en torno a la motivacion en el entorno organizativo.
Aprenderemos las teorias motivacionales clave, como la Piramide de las
Necesidades de Maslow, la Teoria de McClelland y la Teoria de las Expectativas.
Estas teorias nos ayudaran a entender como estructurar correctamente la

motivacion en las organizaciones.

Unidad 4: Comunicacién

La cuarta unidad se centra en la comunicacion efectiva y su relacion con el
liderazgo. Se exploran los procesos de transmisiéon de mensajes, las barreras de
comunicacion y las habilidades basicas para comunicarse de manera efectiva en un

contexto empresarial.

Unidad 5: Equipos de Trabajo

En la quinta unidad, revisaremos el tema de los equipos de trabajo. Analizaremos
los diferentes tipos de equipos y sus etapas de desarrollo. También presentaremos
las habilidades necesarias para trabajar de manera efectiva en equipo y fomentar la

creatividad.

Unidad 6: Manejo de Conflictos

Finalmente, en la sexta unidad, examinaremos el manejo de conflictos y la
negociacion. Compartiremos los estilos para manejar los conflictos, las fuentes de
conflicto y el proceso de negociaciéon adecuado para resolver problemas en el

entorno empresarial.

A lo largo de estos apuntes, abordaremos temas clave para desarrollar

competencias que te permitiran destacar en tu camino académico y profesional.
Estamos seguros de que este material te ayudara a alcanzar tus objetivos de

aprendizaje para comprender las habilidades directivas y prepararte de mejor

manera para enfrentar el entorno laboral.
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Introduccion

Bienvenidos y bienvenidas a esta exploracion profunda de las Habilidades
Directivas, un conjunto de capacidades que guian a individuos y equipos hacia el
éxito en entornos organizativos. Las Habilidades Directivas no solo son esenciales
para aquellos en roles de liderazgo formal, sino que también son fundamentales

para cualquier persona que busque sobresalir en el mundo laboral.

En esta travesia educativa, nos enfocaremos en los principios clave que definen las
Habilidades Directivas, abordando temas que van desde el liderazgo y la
comunicacion efectiva hasta la gestiéon de equipos y la resolucién de conflictos.
Estas habilidades no solo se centran en tareas especificas, sino que abarcan una
variedad de competencias interpersonales y estratégicas que son centrales para el

logro de metas organizativas.

A lo largo de estas paginas, aprenderemos como las Habilidades Directivas no solo
mejoran la eficiencia y la productividad, sino que también contribuyen a la creacion
de entornos de trabajo positivos y a la potenciacion del crecimiento profesional.
Describiremos como estas habilidades son esenciales en el panorama empresarial
actual, donde la adaptabilidad, la toma de decisiones efectiva y el liderazgo

inspirador son componentes criticos para el éxito sostenible.

jComencemos!
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UNIDAD DE COMPETENCIA

HABILIDADES DIRECTIVAS

Unidad 1. Introduccion a las habilidades directivas esenciales
1.1 Definicion de habilidades directivas

A nivel mundial, las organizaciones han transitado crisis que han inspirado el cambio
para adaptarse a una situacion compleja y en constante movimiento. Sin embargo,
esto requiere personas con las habilidades correctas para entender el contexto y
conducir a otros a nuevas formas de avanzar en el mundo organizacional. De esta
forma, las habilidades directivas son las capacidades que debe desarrollar cualquier
persona que integra una organizacion. Estas competencias impulsaran la
creatividad para mejorar la forma en que se encaran los desafios en el campo

profesional. A continuacion, se desarrolla el concepto de habilidad (ver figura 1).

Figura 1. Concepto Habilidad

Habilidad

Fuente: Elaboracion propia con base en Whetten, D. A. & Cameron, K. S. 2016.
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Tomando en cuenta la figura 1, las habilidades no son dones concebidos desde el
nacimiento, son cualidades que pueden ser aprendidas y desarrolladas por

cualquier persona.

Enseguida, veremos los conceptos de varios autores sobre las habilidades

directivas.

Figura 2. Habilidades directivas segun diferentes autores

1  “Las habilidades directivas son aquellas que permiten un desempefo excepcional y
potencian las condiciones del gerente, el cual, contara con la capacidad de tomar
decisiones asertivas que convengan a la organizacion” (Gonzalez-Marin et al., 2022,
p.4497).

2  “Anivel personal, cualidades como la autoconciencia, la gestion del estrés, la busqueda
de soluciones creativas y la innovacion. Aunque habilidades especializadas como el
liderazgo, la construccion de equipos, la motivacion, el coaching y los rasgos de
personalidad pueden desarrollarse a través de la capacitacion, la experiencia y la
madurez, lo que implica cambios organizativos para adaptarse a los estandares de
rendimiento internacionales” (Arias et al., 2022, p.2).

3  “Cuando nos referimos a las habilidades directivas estamos hablando de la capacidad
de poder transformar los problemas en oportunidades y ese, precisamente, es uno de
los retos de un directivo” (Whetten & Cameron, 2016 p.2).

4 “Las habilidades que el directivo debe dominar en primera instancia son la
comunicacién; saber tomar decisiones y estar consciente del riesgo que cada una
conlleva; tener creatividad para innovar, improvisar y planear; ser un lider en cada
proyecto o programa que emprenda; saber administrar su tiempo y el de su personal, y
trabajar en equipo y ser asertivo” (Madrigal, 2009, p.19).

5 “A partir de la revision de las definiciones de habilidad directiva... se puede establecer
que los autores coinciden en tres afirmaciones: a) las habilidades directivas son
capacidades, aptitudes y destrezas que los directivos adquieren por medio del

conocimiento y la experiencia; por tanto, se puede inferir que no son innatas, b) las

Apuntes Habilidades Directivas 8
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habilidades directivas son fundamentales para lograr los resultados empresariales, c)
las habilidades directivas se pueden agrupar por categorias” (Duarte et al., 2022,
pp.113-114).

Fuente: Elaboracion propia, con base en Arias et al. 2022; Duarte et al. 2022; Gonzalez
Marin et al. 2022; Madrigal, 2009; Whetten & Cameron, 2016.

Figura 3. Habilidades directivas/direccion

Las se refieren a la capacidad del individuo adquirida por el
aprendizaje para producir con certeza y minimo gasto de
tiempo y recursos, con el maximo de seguridad.

La direcciéon se refiere al logro de metas organizacionales de
manera eficiente y efectiva, mediante la
gestion y control de recursos.

’ ’

Fuente: Elaboracion propia, con base en Whetten, D. A. & Cameron, K. S. 2016.

1.2. Modelo de habilidades directivas

El modelo de habilidades directivas es un enfoque que se utiliza para clasificar el
tipo de habilidades esenciales para las personas que pretenden dirigir una
organizacion. Esto, con la finalidad de dar a conocer como desarrollar a profundidad

las competencias necesarias y su utilidad en el contexto organizativo.
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Figura 4. Clasificacion de las habilidades directivas

Habilidades Alcance

Técnicas Desarrollar tareas especificas.

Interpersonales Habilidad de trabajar en grupo e inteligencia emocional.

Sociales Las acciones propias con los demas, intercambio y convivencia
humana.

Académicas Capacidad de analisis, comparacion, evaluacion, juicio o critica.

De innovacion Invencion, descubrimiento, suposicion, formulacion de hipétesis y
teorizacion.

Practicas Aplicacién, empleo e implementacién (habito).

Fisicas Autoeficiencia, flexibilidad y salud.

De pensamiento Aprender a pensar y generar conocimiento.

De liderazgo Guiar, impulsar, motivar al equipo hacia un bien comun.

Empresariales Emprender una nueva idea, proyecto, empresa o0 negocio.

Fuente: Elaboracion propia con base en Whetten, D. A. & Cameron, K. S. 2016.

Las habilidades descritas refieren un conjunto de capacidades que se requieren en
cualquier ambito laboral. Si bien, no se nace con las habilidades, el desafio de
quienes colaboran e integran los equipos de trabajo esta en desarrollarlas para
mejorar a nivel personal, de equipo y organizacional. Es un hecho que estas
capacidades ayudan a cualquier individuo a mejorar en el desempefo de sus

funciones en el campo profesional.

Por lo que toca a la teoria de habilidades gerenciales, propuesta por Robert Katz
(1974), un psicélogo norteamericano y docente de administracion, quien reconocio
la interdependencia y complementacidn de las habilidades técnicas, humanas y
conceptuales para lograr una gestion eficaz; nos deja ver que no basta con saber
aspectos técnicos o conceptuales para poder mantener un alto desempeno, también
se requiere trabajar en la parte humana en tanto el trabajo en equipo es necesario

para mejorar el clima y la cultura organizacional.

Apuntes Habilidades Directivas 10



e ol

A continuacion, se ilustra su modelo.

Figura 5. Modelo Teoria de habilidades gerenciales

Conceptuales

®
Técnicas

Sapiencias y rutinas
dentro de un sector
especializado.

\

Fuente: Elaboracion propia con base en Lucero, D. L. 2021.
1.3 Jerarquia de habilidades directivas y personales

Las habilidades descritas no solo son parte de modelos directivos para las
organizaciones, también son herramientas que permiten al individuo gestionar
correctamente su vida personal mejorando su rendimiento laboral. Actualmente, el
modelo de empleabilidad de las grandes empresas y organizaciones buscan
profesionales con talento y competitividad, pero, que tengan la capacidad de
adaptarse a diversas situaciones. Ademas, que ofrezcan soluciones mas alla del
aprendizaje técnico de las personas y que encuentren bienestar y equilibrio en su
vida a partir del trabajo (Ramirez et al., 2022).
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Finalmente, en el siguiente esquema se exponen las habilidades blandas que para
algunas organizaciones son importantes en los procesos de seleccion y
reclutamiento. Estos elementos de la figura 6, denotan que no basta con concluir
una carrera universitaria e incluso tener estudios de posgrado. También las
habilidades como la comunicacién, pensamiento critico y la motivacién, entre otras,

cobran relevancia en los entornos laborales.

Figura 6. Ranking habilidades blandas segun los empleadores

04

03 Trabajo en 05
. Equipo.
Pensamiento

critico. Habilidades

interpersonales.

02 06

Comunicacion Motivacion.
efectiva.

01 _ 07

Honestidad/

Integridad. Flexibilidad/

Adaptabilidad.

Fuente: Elaboracion propia con base en Ramirez, M. A. & Manjarrez, N. N. 2022.

Habilidades blandas (Softskills): “...se definen como las destrezas que permiten
a las personas interactuar en y con su entorno para potencializar un mundo digital,
promover la innovacion e integrar cualquier tipo de tendencia, por mas técnica que
esta sea” (CEPAL, 2022, p.28).
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Habilidades duras (Hardskills): “En el escenario laboral, las habilidades duras
(crear o manejar software especializado u otros tipos de tecnologia) son mas
requeridas en el sector laboral por su caracter de inmediatez, pero es evidente que
las primeras formaran parte de la riqueza de la persona, ya que la acompafiaran
siempre y estaran ahi en caso de otras contingencias” (Zufiga et al., p.120).

Resumen Unidad.1
En la Unidad 1, exploramos los fundamentos de las Habilidades Directivas,
colocando las bases para comprender su importancia y aplicacion en entornos

profesionales. Aqui estan los puntos clave abordados:

Definicion de Habilidades Directivas: Las Habilidades Directivas, tienen un papel
fundamental en la gestion efectiva y el liderazgo. Estas habilidades van mas alla de
las competencias técnicas, abarcando aspectos interpersonales y estratégicos.

Modelo de Habilidades Directivas: Exploramos un modelo integral de Habilidades
Directivas que proporciona una vision estructurada de las competencias esenciales.
Este modelo sirve como guia para comprender las diversas dimensiones que

componen las Habilidades Directivas y como se interrelacionan.

Jerarquia de Habilidades Directivas y Personales: Analizamos la jerarquia de
habilidades directivas y personales, destacando la importancia de habilidades como
la toma de decisiones, la comunicacion efectiva y el liderazgo. Esta jerarquia refiere
como ciertas habilidades son representativas para el desarrollo de otras

competencias mas avanzadas.

La Unidad 1 proporciona una vision holistica de las Habilidades Directivas, desde
su definicidn hasta la estructura de un modelo y la jerarquia que guia su desarrollo.
Estos conocimientos fundamentales preparan el terreno para explorar en detalle

temas mas especificos en las proximas unidades.
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Unidad 2. Liderazgo

La habilidad de liderar eficazmente no solo requiere comprender las teorias y
practicas del liderazgo, sino también aplicarlas de manera adaptativa y ética en
situaciones del mundo real. A lo largo de esta unidad, exploraremos como los lideres

pueden inspirar, motivar y guiar a sus equipos hacia el logro de metas comunes.
2.1 Rasgos de personalidad y liderazgo

La personalidad tiene que ver con las caracteristicas que cada individuo posee y
que marcan una diferencia importante entre las personas. El comportamiento y las
conductas observables que tenemos cuando interactuamos con otros ante diversas
circunstancias forman parte de la personalidad que nos identifica (Neira et al., 2017).
La personalidad se compone de dos grandes categorias: temperamento y caracter

que brindan explicacion de nuestro ser y actuar (ver figuras 7 y 8).

Figura 7. Temperamento

Temperamento

Fuente: Elaboracién propia con base en Izquierdo, A. 2002.
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Figura 8. Caracter

Son los rasgos o ,
Implica patrones en el

cualidades morales y comportamiento a o

éticas de una persona.

largo del tiempo.

Un individuo con un buen
Es la suma de

. caracter se consideraria
caracteristicas que 04

honesto, ético, confiable y

definen la integridad y

respetuoso.
valores de una persona.

Fuente: Elaboracion propia con base en Izquierdo, A. 2002.

Con base en lo anterior se puede asegurar que los rasgos de la personalidad son
las caracteristicas que influyen en el ser, actuar y pensar de las personas. Estas
caracteristicas afectan la forma en la que se asumen los roles de liderazgo y la
convivencia en el equipo. En palabras de Manosalvas et al (2017) la importancia de
analizar la personalidad en el liderazgo radica en que brinda un marco de referencia.
Dicho de otro modo, el comportamiento es una funcion de la personalidad y por lo

tanto lo que hace una persona, representa parte de lo que es.

2.2 Habilidades de liderazgo

Como se abordd en el apartado anterior, las habilidades directivas parten del
desarrollo de competencias para dirigir una organizacion, una de ellas es el
liderazgo. Esta capacidad también requiere del trabajo intrapersonal para poder
tener un mejor desempefo con las personas del equipo de trabajo.
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La autoestima, tiene que ver con la capacidad de amarnos y reconocernos a
nosotros mismos. La creatividad implica buscar nuevas alternativas para mejorar
las condiciones actuales. La vision tiene que ver con una mirada hacia el futuro para
determinar las metas y objetivos que se puedan alcanzar. El equilibrio, involucra un
balance en todos los aspectos de la vida. Finalmente, el aprendizaje es un elemento
que mantendra al lider con los conocimientos y las habilidades necesarias para

encarar los desafios actuales (ver figura 9).

Figura 9. Habilidades de liderazgo segun Carpio & Solis

Autoestima

Vision

Capacidad de
aprender

Fuente: Elaboracion propia con base en Carpio & Solis, 2022.
2.3. Rasgos de los lideres efectivos

Zertuche (2013) realiz6é un estudio donde pregunté a las y los colaboradores de
diversas empresas acerca de los rasgos que definen un liderazgo positivo. El
propdsito de la investigacion fue demostrar las caracteristicas en comun que tienen

las y los lideres con alta eficiencia laboral.
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Los siguientes rasgos presentados en el grafico, son habilidades que cualquier
persona puede trabajar en ejercicios interpersonales y convertirlas en virtudes y

fortalezas en su labor directiva (Ver figura 10).

La equidad, es la cualidad mas significativa para las y los colaboradores, sentir que
su trabajo sera evaluado proporcionalmente entre los integrantes de la organizacion
disminuye las diferencias contextuales. En otras palabras, es la empatia puesta en
practica. Es reconocer que no todas las personas viven las mismas circunstancias
y, por lo tanto, esto sera reflejado en la forma en que trabajan. Un lider enfocado en
esta caracteristica hace que otras personas exploren nuevas formas de promover

la integracién y colaboracion en los equipos.

Muy de cerca a la equidad, se encuentra el amor por el conocimiento, el sentir
admiracion y respeto por alguien que continuamente actualiza sus saberes y los
comparte. Es una cualidad que infiere respeto hacia el el/la lider pues denota
humildad al reconocer que no sabe todo, pero que esta dispuesto a mejorar. Sin
duda, cada una de estas habilidades son valiosas, por lo tanto, como directivos/as
se debe realizar constantemente una autoevaluacién de qué habilidad es la que el
equipo requiere.

Figura 10. ¢ Qué buscan las/los colaboradores en las/los lideres?

208 206 204 : - 2,06
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1 50 '
- - " - - 4 ~ s W - - - -
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Fuente: Zertuche, 2013, p.31.
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2.4 Modelos de Liderazgo

Las teorias o enfoques organizacionales dieron espacio a distintos modelos de
liderazgo que de acuerdo con el contexto y la praxis brindaron guia a los estilos de
liderazgo. Hoy podemos enlistarlos y describir su forma y efectividad segun la
circunstancia y el entorno en el que se trabajo. Es necesario aclarar que ninguno es
mejor que otro, y que las caracteristicas de cada modelo pueden ser utilizadas en
diferentes enfoques e integrar la mejor forma de liderar segun las condiciones que

se presenten.

La mayoria de los modelos expuestos a continuacion corresponden a una ola
organizacional y un contexto econdmico y politico especificos, por lo que la
administracion y forma de liderar atendieron la necesidad de aquellos momentos. El
mundo cambiante que se vive en la actualidad con diferentes exigencias genera que
los modelos tengan otras perspectivas y caracteristicas, por lo que no se tiene un

unico modelo valido que los directivos de una organizacion deban seguir.
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2.4.1 Kurt Lewin

Figura 11. Linea del tiempo Kurt Lewin

1910 1930 1950 1970 1990

0—0—0—0—0—0—0—0—0—0—

1900 1920 1940 1960 1980 2000

Fuente: Elaboracién propia.

Figura 12. Modelo Kurt Lewin

L. Autocratico

El lider concentra todo el poder y la toma
de decisiones. Es un ejercicio de liderazgo
unidireccional, donde los seguidores
obedecen las directrices que marca el
lider.

L. Democratico

El directivo mantiene un equilibrio entre
autoridad (dando orientaciones y
marcando pautas) y la libertad de los

empleados que participan en la toma de
decisiones. Contribuye a crear un clima
agradable de trabajo, aunque no siempre
es eficiente.

L. laissez-faire

Dejar hacer, significa que el lider permite
que cada persona decida el tipo de
intervencion o colaboracién que quiere
adoptar, basandose en el principio de la
autorregulacién de la dinamica personal.

Fuente: Elaboracion propia con base en Palafox et al., 2020.
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2.4.2 Rensis Likert

Figura 13. Linea del tiempo Rensis Likert

1910 1930 1950 1979 1990

0—0—0—0—0—0—0—0—0—0—

1900 1920 1940 1960 1980 2000

1)

Fuente: Elaboracién propia.

Figura 14. Modelo Rensis Likert

L. Autoritario-Coercitivo L. Autoritario-benevolente

- Organizacion informal

esporadica. -Evita la organizacion informal.

- Recompensas salariales -Recompensas salariales escasas.
frecuentes. -Decisiones centralizadas.

- Decisiones parcialmente -Comunicacién descendente.

centralizadas.
- Comunicacioén ascendente
esporadica.

- Organizacion informal.
- Recompensas salariales y

simbdlicas. - Comunicacion ascendente,

- Decisiones parcialmente descendente y lateral.
centralizadas. - Organizacion informal (forman
- Comunicacién ascendente, equipos de trabajo).
descendente y lateral. - Decisiones descentralizadas.

Fuente: Elaboracion propia con base en Camacho, C. J., Espinoza, E. E. & Vasquez, D.
K. 2018.
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2.4.3. Ralph Stogdill

Figura 15. Linea del tiempo Rensis Likert

1910 1930 1950 1979 1990

0—0—0—0—0—0—0—0—0—0—

1900 19201 1940 1960 1980 2000

Fuente: Elaboracién propia.

Figura 16. Pensamiento Stogdill

El liderazgo es contextual No existe un conjunto universal
de de liderazgo.

El liderazgo es una funcién de
la interaccion entre lideres y
seguidores.

El liderazgo puede ser
y desarrollado.

Fuente: Elaboracion propia con base en Palafox et al., 2020.
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Ralph Stogdill, fue un psicologo que escribid sobre liderazgo en la década de 1930
en Estados Unidos. Algunos de sus puntos clave son el reconocimiento del contexto
para considerar el ser y actuar del lider. Stogdill asocia la forma de liderar con los
rasgos de la personalidad, sin embargo, apuntdé que no existe una combinacion
valida, sino que las habilidades deben adecuarse al contexto en el que se esta

trabajando.

Hasta este punto de la linea del tiempo, el liderazgo era estudiado como un don
innato, lo que quiere decir que otros autores no creian que el liderazgo fuera una
habilidad que se pudiese desarrollar con la practica. Este autor reconocio el
potencial humano para desarrollar las aptitudes necesarias para convertirse en lider
segun el contexto en donde una persona se desenvuelve. La situacion es la que

permite que los lideres se formen y pongan en practica sus capacidades.

2.4.4. Rejilla del Liderazgo

Blake y Mouton (1964) desarrollaron el modelo de la rejilla del liderazgo
reconociendo que las/los lideres se conciben en funcién de las categorias “Grado
de interés por las personas o “Grado de interés por la produccion”. Para explicarlo
utilizaron un cuadro matematico para conceptualizar el tipo de liderazgo segun la
lejania o proximidad de ambas categorias. A continuacién, la rejilla o malla de
liderazgo:

Apuntes Habilidades Directivas 22



. e

Figura 17. Rejilla del Liderazgo

(1.9)

9,9)

Preocupacion por las personas

(L,1)

(CAY)

Preocupacion por la produccién

Fuente: Elaboracion propia con base en Giraldo, D. & Naranjo, J. A. 2014.

El objetivo de este esquema es reflexionar hacia qué lado de la grafica se inclinan

las caracteristicas y habilidades de un/a lider. Lo mas recomendable es enfocarse

en las caracteristicas del lider gestion de grupo (9,9). Nadie deberia estar en la

izquierda porque implica no ocuparse de las personas ni de los objetivos de la

organizacion.
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Figura 18. Rejilla del Liderazgo (tipos de lideres)

Gestion empobrecida

El lider carece de filosofia, no tiene tendencia ni por la produccion
ni por las personas. Es indiferente y despreocupado, hace el
minimo esfuerzo por su trabajo.

Gestion “Club Campestre”

La tendencia de este lider se inclina hacia las relaciones
personales. Es agradable, sin confrontaciones, pero no cumple con
los objetivos de la organizacion por darle preferencia a la
satisfaccion de su personal.

Gestion medio camino

Al lider le gusta mantener equilibrio entre la comodidad en las
relaciones con las personas y ser eficaz con los objetivos de la
organizacion. Es un interés moderado por ambas partes por lo que
cumple medianamente.

Gestion autoritaria

El poder absoluto de este lider se enfoca en el cumplimiento de
objetivos, sin embargo, esto se ve entorpecido por su poco cuidado
en las relaciones con las personas.

Gestion de equipo

Es el estilo mas eficiente y recomendable, el lider esta enfocado en
el cumplimiento de objetivos y metas, para esto construye
excelentes relaciones con las personas.

Fuente: Elaboracion propia con base en Giraldo, D. & Naranjo, J. A. 2014.

2.5 Liderazgo transformacional

El liderazgo transformacional es parte de una de las corrientes de estudio de
liderazgo que se construye desde diferentes perspectivas y disciplinas. Se centra
en inspirar y motivar a las personas con las que trata para que alcancen su maximo
potencial (Vazquez, 2013). El objetivo de estos lideres se enfoca en lograr un
cambio significativo en sus vidas, organizacion o entorno. En cuanto a un nivel
organizacional, este liderazgo implica la creacion de una vision compartida para

fomentar un proposito y compromiso entre los colaboradores (ver figura 19).
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Figura 19. L. Transformacional

Surge a través de un proceso
evolutivo de diferentes teorias.

4

Teoria del liderazgo
transformacional/ Concepto de
carisma propuesto por Weber en
1947.

¥

Incrementa la confianza de los
seguidores y empuja hacia su
propio desarrollo.

¥

Emerge en tiempos de crisis y su
efecto es efimero.

Se desarrolla por ligas
psicoldgicas y sociales entre lider
y seguidores.

. 4

Un lider revolucionario,
trascendente y disruptivo.

L -

Rompe los esquemas
organizacionales para crear una
visiéon de futuro.

4

Su efecto se mide a través de
sus seguidores.

Fuente: Elaboracion propia con base en Vazquez, A. 2013.
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Figura 20. Ejemplos lideres transformacionales

"Imagina a un lider en una organizacién (empresa de
tecnologia/proyecto social) que comparte una vision
apasionante de como la organizacion puede revolucionar la
historia. Esta vision inspira a los colaboradores a trabajar
arduamente y aportar nuevas ideas. El lider también presta
atencion a las necesidades individuales de todos y todas y
les brinda la autonomia para tomar decisiones creativas.
Como resultado, el equipo se siente comprometido y
motivado, lo que se traduce en un aumento significativo en
la innovacién y el rendimiento de la empresa/proyecto.”

Fuente: Elaboracion propia.

2.6 Coaching

Para (Paredes et al., 2022) el coaching es un proceso orientado a la obtencién de
resultados mediante actividades predeterminadas. El coaching, requiere de un
coach quien guia la sesion a través de preguntas que formula para un cliente o un
coachee. Este proceso, promueve la autoobservacion de la persona que desea
alcanzar una meta (coachee), y que, durante las sesiones pueda escucharse a si
mismo y fomentar su autoconocimiento para revisar las posibilidades que tiene y las

limitantes en las que puede trabajar.

Este proceso incentiva la definicion de las alternativas que el coachee puede
generar en el entorno y en la meta elegida para desarrollar. La intencion es lograr
un acompafamiento para que quien recibe el coaching se dé cuenta de su potencial
(ver figura 21). Organizacionalmente, puede ser beneficioso para aclarar y poner en

comun metas y formas de alcanzarlas.
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Figura 21. Concepto Coaching

N

Autoconocimento y autoobservacion.

y

Posibilidades, habilidades y resultados.

Preguntas y escucha multidimensional.

Fuente: Elaboracion propia con base en Paredes, D., Cervantes, G. V., Ibarra, L. E. &
Cruz, M. 2022.

2.7 Ejercicios de autoevaluacion de liderazgo

Ejercicio 1. Test 24 fortalezas

Instrucciones:

1.

Ingresa al siguiente link:

https://www.viacharacter.org/survey/account/reqgister

2.

oo s w

~

Realiza tu registro (es de suma importancia colocar correctamente el correo
electrénico ya que ahi se enviaran los resultados).

Selecciona el test para adultos.

Responde en totalidad las preguntas que se presentan en el test.

Recibiras tus resultados en formato PDF.

Revisa tus tres mayores fortalezas y reflexiona a cuél de los modelos de
liderazgo puede parecerse.

Revisa tus tres ultimas fortalezas y reflexiona e investiga sobre como
podrias mejorar esas areas de oportunidad.
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Ejercicio 2. Proyecto Colaborativo Creando Impacto Universitario

Instrucciones: Forma equipos de 4 a 6 personas, incluyendo integrantes con
diferentes habilidades y perspectivas.

Seleccion del Proyecto: Cada equipo elige un proyecto que tenga el potencial de
mejorar la vida universitaria. Pueden ser eventos, campafas de concienciacion,

actividades culturales, entre otros. La creatividad es bienvenida.

Roles y Responsabilidades: Asigna roles a cada integrante del equipo. Por
ejemplo, lider del equipo, coordinador de logistica, responsable de comunicaciones,
etc. Cambien de roles en cada etapa del proyecto.

Planificacion del Proyecto: Desarrollen un plan detallado que incluya objetivos
claros, estrategias para alcanzarlos, un cronograma realista y una estimacion de

costos (simulados). Esta planificacion es clave para el éxito del proyecto.

Implementacion: Pongan en practica su proyecto, coordinando actividades,
gestionando recursos y resolviendo desafios inesperados. Aprovechen esta
oportunidad para poner a prueba sus habilidades de liderazgo.

Evaluaciéon y Aprendizaje: Al finalizar el proyecto, cada equipo realizara una
presentacion reflexiva sobre su experiencia. Destaquen los éxitos, los desafios y las

lecciones aprendidas. Reflexionen sobre como mejorarian en futuros proyectos.

Consideraciones Adicionales: Programa momentos regulares para reuniones de
equipo y reflexion. Introduce algunos desafios sorpresa durante la implementacion
para simular situaciones del mundo real. Fomenta la comunicacion abierta y la

colaboracion entre los equipos.
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Este ejercicio tiene como objetivo no solo practicar habilidades sino también
fomentar el espiritu emprendedor y la capacidad de los estudiantes para crear un

impacto positivo en su entorno universitario.
iQue disfruten del proceso!

Resumen Unidad. 2
La Unidad 2 explora el interesante mundo del liderazgo, desglosando sus
componentes esenciales y examinando diversos modelos. Aqui se encuentran los

puntos destacados:

Rasgos de Personalidad y Liderazgo: Analizamos como ciertos rasgos de
personalidad pueden influir en la capacidad de liderazgo. Comprendimos cémo
caracteristicas como la autoestima, la creatividad y la vision pueden contribuir al

exito del liderazgo.

Habilidades de Liderazgo: Revisamos las habilidades fundamentales que hacen
que un lider sea efectivo. Desde la toma de decisiones hasta la gestion del tiempo
y la capacidad de comunicarse, estas habilidades son cruciales para liderar con

éxito.

Rasgos de los Lideres Efectivos: Se abordaron los rasgos especificos que
caracterizan a los lideres efectivos, incluyendo la equidad, amor por el conocimiento

y la apreciacion en situaciones desafiantes.

Modelos de Liderazgo: Exploramos varios modelos de liderazgo que ofrecen
perspectivas distintas sobre como se manifiesta y se desarrolla el liderazgo. Entre
ellos, destacan los modelos de Kurt Lewin, Rensis Likert, Ralph Stogdill y la Rejilla

del Liderazgo.

Kurt Lewin: Clasifica los estilos de liderazgo en autocratico, democratico y laissez-

faire.
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Rensis Likert: Propone cuatro sistemas de liderazgo organizacional, desde el mas

autoritario hasta el mas participativo.

Ralph Stogdill: Su contribucion fue al estudio de los rasgos y comportamientos de

liderazgo.

Rejilla del Liderazgo: Un modelo que evalua el liderazgo en funcion de dos

dimensiones: interés en la produccion y preocupacion por las personas.

En resumen, la Unidad 2 nos acerc6 a la complejidad del liderazgo, desde los rasgos
personales y habilidades hasta la exploracion de modelos que arrojan luz sobre las
diferentes formas en que el liderazgo puede ser entendido y aplicado. Este
conocimiento deja las bases para comprender como liderar de manera efectiva en

diversas situaciones organizativas.
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Unidad 3. Motivacion

La motivacion es una habilidad directiva importante para el desarrollo de una
organizacion pues estimula el correcto trabajo de todos sus integrantes. En palabras
de Pena & Villon, (2017) mientras mayor sea el grado de motivacion de quien dirige
el equipo, en sus empleados se percibira un mayor grado de satisfaccién hacia sus

clientes o usuarios.

Como estudiante de administracion, te recomiendo revisar otras disciplinas como la
psicologia para poder poner en perspectiva que el trabajo entre personas debe ser
visto mas alla de los recursos que implican dentro de una organizacion. Entender
que la colaboracion entre personas tiene como resultado virtudes mas alla de lo

tangible.

3.1 Conceptos base

Figura 22. Motivacion

Término genérico que se refiere a los
impulsos, deseos, necesidades, anhelos y
fuerzas para satisfacer un deseo o meta.

Dentro de una organizacién existen
diversas motivaciones, no solo las
monetarias.

La sana competencia, la aceptacion, el
reconocimiento de logros, las relaciones
personales entre autoridades y
Indagar las motivaciones personales del confianza, son mecanismos de
equipo. motivacion.

Fuente: Elaboracion propia con base en Berardi, A. L. 2015.
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Figura 23. Conceptos base

Roles

Personalidad  Habilidad

Metas

HABILIDADES: Cada ser humano tiene distintas
caracteristicas sobre qué sabe hacer, y al mismo tiempo, tiene
aspiraciones que permitiran desplegar su potencial.

La PERSONALIDAD, construida por factores genéticos y el
entorno, refleja expresiones individuales de caracter.

Las personas desarrollan distintos ROLES en su vida
personal y profesional. Con base en su actuacion se pueden
establecer mecanismos de motivacion adecuados.

El conjunto de estos tres elementos deriva en la formacién de
las METAS personales que cada colaborador de la
organizacion contempla en su actuar.

Fuente: Elaboracion propia con base en Whetten, D. A. & Cameron, K. S. 2016.

3.2 Elementos del programa integral de motivacion

La motivacion no es un estado constante, su intensidad puede cambiar segun la

ocasidn, persona y circunstancia. Esta en constante movimiento por lo que las

personas que dirigen las organizaciones deben estar alerta sobre como se sienten

sus colaboradores/as y su disposicion al trabajo.

En la siguiente tabla (ver figura 24), se explica en qué consiste cada parte del

proceso de motivacion para saber de qué manera los directivos pueden mantener

el mayor tiempo posible la motivacion de sus colaboradores/as.

Apuntes Habilidades Directivas

32




.. e

Figura 24. Elementos del programa de motivacion

Necesidad Insatisfecha

Tension

Incentivos

Comportamiento

Reduccion de la Tension

Necesidad Satisfecha

En esta etapa, una persona
experimenta una falta o carencia en su
vida, ya sea en términos de
necesidades basicas o dentro de la
organizacion.

La percepcion de una necesidad
insatisfecha crea una sensacion de
tension o incomodidad en la persona y
con su equipo. Esta tension actia como
un impulsor para buscar formas de
resolver o satisfacer la necesidad.

Los incentivos son estimulos o factores
que pueden ayudar a satisfacer la
necesidad y reducir la tension. Estos
pueden ser internos o externos, y su
presencia motiva a la persona a tomar
medidas para lograr la satisfaccion.

En respuesta a la tension y los
incentivos, la persona exhibe
comportamientos especificos. Estos,
estan orientados a satisfacer la
necesidad y reducir la tensién percibida.

Los comportamientos adoptados por la
persona tienen como objetivo principal
reducir la tension experimentada. Esto
puede implicar la busqueda de recursos,
la superacion de obstaculos u otras
acciones que contribuyan a satisfacer la
necesidad.

Cuando los comportamientos conducen
al logro de la meta o a la satisfaccion de
la necesidad, se produce la reduccion
de la tension y la necesidad se
considera satisfecha. Este logro puede
proporcionar una sensacién de
bienestar y éxito en la organizacion.

Fuente: Elaboracion propia con base en Laure, R. V.2018.

3.3 Teorias Motivacionales

A lo largo de la historia, varias personas han explicado el fenébmeno de la motivacion

con el fin de entenderla y desarrollarla tanto en la vida personal como en la vida
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organizacional. Por lo tanto, las teorias que se presentan a continuacion son un
conjunto de principios y factores que impulsan a actuar de determinada manera.

El siguiente contenido pretende que en el rol directivo se conozcan los fundamentos
basicos de la motivacién; las formas de incentivar a las personas; los factores que

afectan su desempefio y como se pueden fomentar comportamientos deseados.

3.3.1 Piramide de las necesidades

Figura 25. Piramide necesidades Maslow

AUTORREALIZACION

ESTIMA

"
5B
Ay

S

O g *gﬂe \

Fuente: Elaboracion propia con base en Harma, A. 2019.

La piramide de necesidades propuesta por Abraham Maslow (ver figura 25) muestra
las diferentes motivaciones que tiene una persona, tomando en cuenta que sus
actos tienen un objetivo en la satisfaccion de necesidades. Primero, las necesidades
fisiologicas se tratan de impulsos basicos que se sienten fisicamente en el cuerpo
como comer, dormir, aseo personal, etc. Las necesidades de seguridad implican
que el individuo se sienta en un entorno que le brinde comodidad no solo para

sobrevivir sino también para crecer como persona.

Como seres humanos la socializacion es basica y necesaria para nuestra

subsistencia. De la misma forma necesitamos aprobacion y cariio de otros.
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Finalmente, con la autorrealizacion tenemos el cumplimiento de metas y

aspiraciones que se tienen después de cubrir con lo prioritario.

Como apunta Harma (2019), el rol del directivo es hacer una correcta interpretacion
de estas necesidades en su equipo y generar expectativas reales para la
autorrealizacion. Esto le facilitara una adecuada toma de decisiones para crear una
estrategia que integre las aspiraciones de todos los integrantes para lograr
eficiencia.

3.3.2 Teoria de McClelland

Figura 26. Las tres de McClelland

Necesidad de logro Necesidad de afiliacion

Se refiere a la necesidad de sobresalir,

tener éxito en actividades desafiantes y Es la necesidad de establecer relaciones

alcanzar metas significativas. Las personas sociales, ser aceptado y formar parte de un

con una alta necesidad de logro tienden a grupo. Las personas con una alta

buscar desafios, asumir responsabilidades necesidad de afiliaciéon valoran las

personales y establecer metas ambiciosas. interacciones sociales, buscan la
Buscan retroalimentacion sobre su cooperacion y la amistad, y evitan los
desempefio y prefieren situaciones donde conflictos. Prefieren entornos de trabajo
puedan asumir responsabilidades y evaluar colaborativos y disfrutan de la conexion con

sus propios logros. los demas.

Necesidad de poder

Se trata de la necesidad de influir y
controlar a los demas, asi como de tener
impacto en situaciones y decisiones. Las

personas con una alta necesidad de poder
buscan liderar, ejercer influencia y ser
reconocidas por su impacto en los demas.

Pueden tener una motivaciéon para competir

y destacar en situaciones de liderazgo.

Fuente: Elaboracion propia con base en Peia, H. C. & Villén, S. G. 2017.
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Al igual que con el anterior modelo, conocer qué es lo que mueve a las personas en
sus trabajos ayuda a los directores a saber de qué manera organizar la gestion
organizacional, y al mismo tiempo, comprender las necesidades que requieren sus

integrantes de equipo.
3.3.3 Teoria de las expectativas

La ultima teoria que se abordara es la propuesta por Vroom (1964) y es
complementada por otros autores, propone que los actos de las personas son
motivados por las consecuencias que estos tengan (Guirado, 2019). Es decir, la
expectativa que se genera al hacer algo es lo que motiva las acciones. A

continuacion, se presentan las tres categorias asociadas a esta teoria.

Figura 27. Categorias de la teoria de las expectativas

% &
Expectativa Instrumentalidad Valencia
Creenciadel  _____ _ Eselvalorquese ______ W Ponderacion que
individuo sobre la otorga el individuo el sujeto atribuye
relacion que existe al rendimiento al conjunto de los
entre el nivel de percibido como un resultados que se
esfuerzo que le medio para obtener pretenden
llevara a un ciertos resultados. obtener o (evitar).
resultado de
desempefio

determinado.

Fuente: Elaboracion propia con base en Guirado, D. 2019.
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Resumen Unidad. 3
La Unidad 3 describe el tema de la motivacion, explorando conceptos clave y teorias
motivacionales. Enseguida se detallan los aspectos esenciales que abordamos:

Conceptos Base: Se describen los conceptos fundamentales de la motivacion.
Comprendimos la importancia de entender qué impulsa y energiza el

comportamiento humano en entornos organizativos.

Teorias Motivacionales: Revisamos diversas teorias que buscan explicar los

factores que motivan a las personas en el trabajo y en la vida en general.

Piramide de las Necesidades: Analizamos la Piramide de Maslow, que propone
que las necesidades humanas se organizan jerarquicamente, desde las

necesidades basicas hasta las de autorrealizacion.

Teoria de McClelland: Examinamos la Teoria de McClelland, centrada en tres
necesidades fundamentales: logro, afiliacion y poder, y como estas motivan el

comportamiento en el entorno laboral.

Teoria de las Expectativas: Exploramos la Teoria de las Expectativas, que
sostiene que las personas toman decisiones basadas en lo que esperan sobre las
recompensas de sus acciones, y la probabilidad percibida de alcanzar esos

estimulos.

Este recorrido por las teorias motivacionales nos proporcion6é una comprension mas
profunda de como los lideres y los directivos pueden utilizar diferentes enfoques
para motivar a sus equipos de manera efectiva. Estos conocimientos son esenciales

para crear entornos de trabajo que fomenten la productividad y el compromiso.
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Unidad 4. Comunicacion

Las organizaciones se integran por personas con metas individuales dirigidas al
crecimiento organizacional. Los individuos desarrollan habilidades y técnicas para
lograr metas y resultados eficientes en los entornos laborales. Sin embargo, todo

€s0 no seria posible sin la comunicacion.

A pesar de que todas las personas piensan que saben como comunicarse por el
simple hecho de saber hablar o escribir, la realidad es que en la mayoria de las
ocasiones la comunicacion entre dos 0 mas personas presenta obstaculos y no es
efectiva. En una organizacion, esto se traduce en falta de eficiencia, por lo que es
importante que los directivos le den el peso especifico y la atencién a la

comunicacion para lograr objetivos.

4.1 Comunicacion efectiva

La comunicacion efectiva esta integrada por tres categorias: 1) factores linguisticos
y paralinguisticos; 2) escucha empatica y 3) cooperacion (Quaranta, 2019). En el
siguiente esquema (ver figura 28) se definen los factores linguisticos y
paralinguisticos y los aspectos que se deben cuidar para mantener una correcta
comunicacion organizacional. Tanto las palabras como el lenguaje no verbal son
claves que nos permiten integrar una comunicacion efectiva porque todo comunica.
Incluso, las formas, los estilos al hablar, los gestos y el tono de voz son elementos

que dicen tanto como los mensajes.
Es importante mencionar que hacer conciencia de que no solo importa lo que

decimos sino como lo expresarnos, nos ayudara a mejorar nuestra habilidad

comunicativa.
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Figura 28. Factores linguisticos y paralinguisticos

Todo lo referente a
lenguaje, palabras y
sus significados.

Linglistico
Utiliza términos

comunes Yy sencillos.

Comunicacion
Efectiva

Como se transmite el
mensaje

Paralingiiistico

Cuida tu lenguaje no
verbal, tono, gestos,
etc.

Fuente: Elaboracion propia con base en Quaranta, N. 2019.

Por su parte, en la escucha empatica (ver figura 29) las personas que lideran
cualquier organizacion deben practicar el permanecer en silencio cuando alguien
mas les expresa alguna idea. En la practica se trata de que el silencio y la
observacion sean dos pilares que ayuden a mejorar los niveles de la escucha.
Aunque muchos piensan que es sencillo, basta con intentarlo en la vida cotidiana
para percatarse de que resulta menos facil pues la interrupcion del receptor, el
dialogo interno, los distractores cotidianos y el ego, se suman a las barreas

comunicativas.
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Figura 29. Escucha Empatica

Escucha
Empatica

No solo No escuchar
capacidad solo lo que
auditiva. queremos.

Retroalimentacion
correcta.

Fuente: Elaboracion propia con base en Quaranta, N. 2019.

Ademas de la escucha empatica, la cooperacion es necesaria en la comunicacion,
porque en algunas ocasiones las conversaciones dificiles son parte de los retos
organizacionales. De manera que crear confianza en esos espacios para que las
personas tengan certeza de que pueden hablar con seguridad y sin temores, sera
una parte fundamental para promover el dialogo y la generacion de acuerdos entre
las partes. Saber interactuar en entornos complejos y practicar el respeto a las ideas
de otros, asi como seleccionar las palabras adecuadas y mantener la escucha
empatica, permitira una conversacion generativa que impulse resultados favorables

entre quienes participan (ver figura 30).
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Figura 30. Cooperacion

y

Preocupacion
real por la

Respeto al
expresar

escucha ideas.

empatica.

-<—/-

Fuente: Elaboracion propia con base en Quaranta, N. 2019.

En sintesis, la comunicacién efectiva se trata de un proceso en donde no solo se
transmite informacion entre emisores y receptores, se requiere de acuerdos,
respeto, escucha para comprender los mensajes precisos (Petrone, 2021). Para
esto, es necesario considerar la claridad, la empatia y el consenso entre quienes

participan en el proceso comunicativo.

4.2 Liderazgo y Comunicacion

Como lo refieren algunos autores (Herrera, et al., 2020) dentro de las
organizaciones la comunicacién es un factor importante debido a la necesidad de
que todos los colaboradores estén informados de las actividades, objetivos y
responsabilidades. La comunicacion facilita la satisfaccion de quienes trabajan en
conjunto pues evita las distorsiones, ambigliedades e incongruencias en los
procesos. De manera que incentiva la eficiencia y el cumplimiento de los objetivos

de cada colaborador(a) en las organizaciones.
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Por lo anterior, es fundamental la presencia de lideres que potencien esta
herramienta para establecer direccion, motivacion e inspiracion en los equipos de
trabajo (Guzman, 2023). La comunicacion ayuda a conectar con las personas para
informar e impulsar acciones especificas y resultados concretos. Comunicar
también requiere de validar si lo que escucho es aquello que el receptor quiere

transmitir.

Figura 31. Liderazgo y Comunicacion

o Los lideres efectivos solicitan y proporcionan

retroalimentacion constante. La comunicacion
FEEDBACK

bidireccional mejora el rendimiento y fortalece las
relaciones.

® La transmision de la vision del lider se comunica a
v's|6N través de mensajes claros y convincentes. La

o comunicacién  efectiva  garantiza que  todos
comprendan y compartan la vision.

(o TELLIEILIETTIEED @ Los lideres deben ser comunicadores adaptables,
capaces de ajustar su estilo segun la audiencia y la
situacion.

ADapragILIOPY

La comunicacion efectiva facilita la identificacion y
Ji|Qemeseaseatetis @ resolucion colaborativa de problemas.

Fuente: Elaboracion propia con base en Guzman, E. A. 2023.

Como lo muestra la figura 31, la comunicacién es una herramienta que no solamente
ayuda en la mejora continua porque permite generar procesos de retroalimentacion
que sumen al desempefio personal; también establece y comparte las visiones para
que el equipo tenga claridad y direccion sobre los siguientes pasos. La
comunicacion requiere de modificaciones para que las formas y los estilos sean
adecuadas al momento y la audiencia. Los desafios que se viven en las

organizaciones requieren de comunicacion para poder solventar lo que se presente.
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4.3 Proceso de transmision de mensajes orales y escritos

Un directivo o directiva debe tener las habilidades necesarias para exponer con

claridad la informacion que requieran las personas para el correcto funcionamiento

de una organizacion. Existen dos principales medios de transmisidén: orales y

escritos. A continuacion, se proporcionaran algunas sugerencias de como hacerlo

segun el medio.

Figura 32. Transmision escrita

Claridad y Precisiéon Escribe
de manera clara y concisa,
evitando redundancias y
frases innecesariamente
complejas. Utiliza un lenguaje

claro y directo.

Organiza tu mensaje de
manera légica con una
introduccion clara, desarrollo
estructurado y conclusion.
Utiliza parrafos y vifietas para

mejorar la legibilidad.

Adaptacion al Publico Adapta tu
estilo de escritura al publico
objetivo. Considera su nivel de
comprension y ajusta el tono en

consecuencia.

Revisa y
edita tu comunicacion escrita
para corregir errores
gramaticales y asegurar la

coherencia del mensaje.

Empatia
Considera la perspectiva del
lector y anticipa posibles
preguntas o inquietudes.
Proporciona la informacién
necesaria para abordar esas

inquietudes.

Sies

apropiado, utiliza graficos, tablas

0 imagenes para complementar la
informacion escrita y mejorar la

comprension.

Cortesia y Profesionalismo
Mantén un tono profesional y
cortés en la comunicacion
escrita. Evita un lenguaje
demasiado informal, a menos
que sea apropiado para la

situacion.

Utiliza un formato atractivo
que facilite la lectura, como
margenes adecuados, fuentes
legibles y un espaciado

adecuado.

Firma Profesional
Incluye una firma profesional al
final de correos electronicos y

mensajes escritos. Esto
proporciona contexto sobre tu

posicion en la organizacion.

Incluye
la fecha en la comunicacion,
especialmente si es una
comunicacion importante.
Proporciona referencias si es
necesario para respaldar la

informacion.

Prueba de Comunicacion
Pide a otra persona que
revise tu mensaje antes de
enviarlo para obtener una
perspectiva adicional y

asegurar la claridad.

Los diversos medios que puedes
considerar son: e-mail, pagina

web, intranet e informes.

Fuente: Elaboracion propia con base en Estaba, R. J. 2008.
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Figura 33. Transmisién oral

 La informacién debe ser presentada de manera clara y concisa. Evita la jerga
innecesaria o tecnicismos que puedan confundir al publico.

J

. P e e )
 Estructura tu mensaje de manera logica y coherente. Utiliza un formato que facilite la
comprension, como introduccion, desarrollo y conclusion.

J

» Considera las necesidades y nivel de conocimiento de tu audiencia. Ajusta tu
mensaje y tono de voz segun el publico al que te diriges.

. .y . « . . s N\
* Fomenta la participacion de la audiencia y demuestra disposicidén para escuchar sus
comentarios o preguntas. La retroalimentacion es esencial.

« Utiliza un tono de voz adecuado y modula tu entonacion para enfatizar puntos
importantes. Evita hablar demasiado rapido o monétonamente.

» Tu lenguaje corporal comunica tanto como tus palabras. Mantén contacto visual,
utiliza gestos apropiados y muestra una postura abierta y receptiva.

. , N\
* llustra tus puntos con ejemplos concretos o anécdotas relevantes para hacer que la

informacion sea mas accesible y memorable. )

. . , , . . . . s 2
» Muestra respeto por tu audiencia y sé cortés en tus interacciones. Esto contribuira a
un ambiente de comunicacion positivo.

J

* Minimiza interrupciones durante la transmision oral, como llamadas telefénicas o
distracciones innecesarias.

. . o . . ;g . , )
 Si es apropiado, utiliza apoyos visuales como presentaciones, graficos o imagenes
para mejorar la comprension.

+ Al finalizar tu comunicacion oral, ofrece un resumen de los puntos clave y
posiblemente un llamado a la accién o una conclusion.

LEELEELCECECECEK

. . e .y . )
* Ensaya y prepara tu discurso con anticipacidon para sentirte seguro y asegurarte de
que el mensaje sea efectivo.

Fuente: Elaboracion propia con base en Estaba, R. J. 2008.
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4.4 Barreras de comunicacion

Segun una investigacion de medios de comunicacion (Ramirez, 2017), las
principales barreras y problemas de comunicacion que existen en algunas pymes
durante una ejecucion de estrategia hacen mas dificil su crecimiento y

fortalecimiento, a continuacion, se presentan las 2 principales:

Figura 34. Barreras comunicacion interna

Los rumores o
informacion
impresisa sobre el
clima laboral,

relaciones
laborales, etc.,
puede causar
falsas
expectativas.

Fuente: Elaboracion propia con base en Ramirez, A. 2017.

4.5 Habilidades basicas para comunicarse

Las personas a cargo de una organizacién deben estar en constante comunicacion
con diversos grupos de interés, por lo que el desarrollo de habilidades en este tema
sera necesario para mejorar su rendimiento y productividad. A continuacion, se
presenta una grafica sobre las habilidades basicas que segun diversos empresarios
consideran que un directivo debe tener para comunicar (Naranjo, 2015) (Ver figura
35).
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Figura 35. Habilidades comunicacionales segun empresarios

Habilidades basicas

Observar y escuchar - Saber preguntar Explicar

m Verificar m Todas las anteriores

Fuente: Elaboracion propia con base en Naranjo, R. 2014.

4.6 Comunicacion de apoyo

La comunicacion de apoyo crea un ambiente positivo en las organizaciones y por
ello se ha convertido en una tendencia de comunicacion organizacional.
Normalmente utiliza mensajes y expresiones que fomentan la comprension y
empatia para incentivar la confianza entre las personas (Arana, 2021). Su objetivo
es que cada participante se sienta en un espacio en donde puede desarrollar sus
actividades con el apoyo de sus colegas de trabajo. Para implementar este estilo de
comunicacién, es necesario desarrollarla desde los puestos directivos y que estos

sean los que vigilen su correcto cumplimento (ver figura 36).
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Figura 36. Comunicaciéon de apoyo en directivos

Ayudar a
Saber reconocery
observar. definir problemas
de los demas.

Apoyo constante Habilidad
al compaiiero. Directiva

. Centrarse en los
f%n:ﬂ‘% problemas no en
p las personas.

Fuente: Elaboracion propia con base en Arana, W. H. 2021.

4.7 Actitudes y cambio de actitudes

Con respecto a la actitud, ha sido un concepto desarrollado por la psicologia, que
ha determinado que existen factores afectivos, cognitivos y conductuales que
impulsan u obstaculizan en las personas el deseo por ejecutar y concretar acciones.
Por ello, los sentimientos, los pensamientos y los comportamientos fomentan la
forma de ser de las personas y determinan sus conductas. Asimismo, la educacion,
la experiencia y la influencia social son elementos que impactan en la conformacién
de actitudes, que, al mismo tiempo, cambian a través del tiempo porque las
personas también se transforman por medio de las experiencias que viven (ver
figura 37).
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Figura 37. Actitud

‘ Componentes de la actitud
» Afectivo: Sentimientos o emociones.
* Cognitivo: Creencias y pensamientos.
* Conductual: Comportamiento.

Estabilidad y cambio

* Pueden ser estables, pero en su mayoria son
cambiantes a lo largo del tiempo, debido a
nuevas experiencias, informacion o influencias.

Fuente: Elaboracion propia con base en Arnau, L. & Montané, J. 2010.
Resumen Unidad. 4
La Unidad 4 aborda a la comunicacion, tomando en cuenta a la comunicacion

efectiva y su relacion con el liderazgo, asi como las habilidades esenciales para una

interaccidn exitosa. Enseguida algunos puntos clave.
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Comunicacion Efectiva: Esta comunicacion es central para las organizaciones y
su correcto funcionamiento. Se analiza la manera en que una comunicacién clara y

transparente es esencial para el éxito en equipos y organizaciones.

Liderazgo y Comunicaciéon: El liderazgo y la comunicacion son un binomio
necesario para que las organizaciones cumplan sus metas. Los lideres efectivos
utilizan la comunicacion para inspirar, guiar y motivar a sus equipos para promover

productividad, rentabilidad y resultados optimos.

Proceso de Transmision de Mensajes Orales y Escritos: Examinamos el proceso
de transmision de mensajes, comprendiendo cémo se lleva a cabo la comunicacion

tanto de manera oral como escrita.

Habilidades Basicas para Comunicarse: Las habilidades fundamentales para una
comunicacion exitosa incluyen: escuchar activamente, expresarse claramente y

adaptarse al publico objetivo.

Comunicacion de Apoyo: Aprendimos sobre la importancia de la comunicacion de
apoyo para crear un ambiente donde las personas se sientan escuchadas y

valoradas.

Actitudes y Cambio de Actitudes: Finalmente, revisamos cémo la comunicacion
puede influir en las actitudes y cémo los lideres pueden utilizar estrategias de

comunicacién para facilitar cambios positivos en las actitudes de sus equipos.
Esta unidad proporciona una comprensidon integral de la comunicaciéon en el

contexto de las habilidades directivas, destacando su papel fundamental en el
liderazgo efectivo y en la creacion de entornos de trabajo colaborativos.
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Unidad 5. Equipos de trabajo

El dinamismo del contexto social ha permeado a las organizaciones y les ha
demandado nuevas formas de organizacién en el trabajo. Las personas han dejado
de tener un rol definitivo para responder a las diversas necesidades de su publico,
para esto la creacién de equipos de trabajo permite enfocarse en nuevos proyectos
para responder estas inquietudes de manera rapida y eficiente (Cardona & Trejos,
2020).

5.1 Equipos y trabajo en equipos

Segun (Cardona & Trejos, 2020) existe una diferencia importante entre grupo de
trabajo y equipo de trabajo. El primero, es un conjunto de personas que participan
dentro de una institucion con determinadas funciones asignadas. El equipo de
trabajo se caracteriza por una interaccidn coordinada y organizada en donde las
funciones se determinan en términos de conocimientos y habilidades personales.
Ademas, estan inmersos en una cultura corporativa que les permite estructurar y

concretar los objetivos de manera equilibrada y en apoyo mutuo.
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5.2 Desarrollo del equipo

El desarrollo de un equipo es un proceso continuo que implica cultivar relaciones
solidas, fomentar colaboracién y mejorar el rendimiento colectivo. Enseguida, se

presenta una lista de recomendaciones que pueden ayudar en este proceso:

Establecer objetivos claros. Cohesién y sentido de pertenencia.
Flexibilidad y adaptabilidad.

Promover la autonomia.

Clarificar roles y responsabilidades.

Comunicacion abierta.

*® & o o

Construir confianza. Mejora continua.
Facilitar la colaboracion.
Reconocimiento y celebracion.

Desarrollo de Habilidades.

® & & 6 o o oo o

Evaluacion continua.

Figura 38. Equipos de trabajo de alto desempeiio

Los equipos de trabajo de alto desempeio son integrados
por seres humanos con formacion y experiencia idonea,
empoderados y comprometidos.

Las empresas que otorgan valor a la diversidad consiguen
fortalecer los equipos, dado que la inteligencia conjunta es
superior a la individual.

Los directivos que reconocen en la diferencia una
oportunidad conducen a la sinergia de los talentos.

Los equipos de trabajo llevan a las organizaciones a ser mas
competitivas y a contar con un personal cada vez mas
motivado.

Fuente: Elaboracion propia con base en Cardona & Trejos. 2020.
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5.2.1 Etapas del desarrollo del equipo

Tal como se apunté en parrafos anteriores, la adaptabilidad de las personas en los
equipos debe ser fundamental para la operacidn de una organizacion. Enseguida,
se presentan las etapas para construir este proceso de adaptacién (Toro, 2015).

Figura 39. Etapas equipos de trabajo

Formacion: Los integrantes exploran
Primera etapa sus roles, estatus y relacion con el
dirigente.

Introduccion: Los integrantes conocen
la complejidad de la tarea y encuentran
areas de oportunidad.

Estabilidad: Se superan las
diferencias, se aceptan las reglas y se

LECHEREE BN (5 paso a la cooperacion.

Eficiencia: el equipo establece
expectativas reales, se centra en
sus tareas y en resolver
problemas.

Fuente: Elaboracion propia con base en Toro, L. Y. 2015.

Estas etapas dan cuenta de que todo proceso requiere tiempo para que los equipos
se integren de manera coordinada, y desarrollen habilidades para comprender y
dominar sus tareas y roles. Asimismo, el conocimiento de reglas, normas y

reglamentos organizacionales es un aspecto que se domina con el tiempo.
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5.3 Equipos de Trabajo Efectivos

El concepto de Equipos de Trabajo efectivos considera siete caracteristicas que
debe tener un equipo, estas son se conocen con el acronimo PERFORM, que se
detallan en la figura 40 (Carew, 2007 citado por Cardona y Trejos, 2020).

Figura 40. PERFORM

Propésito y valores: Existe un objetivo comun que responde a los valores de todos.
Empoderamiento: Todos asumen su participacion y confian en los demas.
Relaciones y comunicacion: Interaccion fluida y solucién de coflictos con respeto.
Flexibilidad: Los integrantes adaptan sus funciones para afrontar los cambios
colectivamente.

Optimo rendimiento: Objetivos de excelencia definidos por todos.

Reconocimiento y aprecio: Existe una manera de evidenciar positivamente el esfuerzo

Motivacion: Los integrantes tienen intencién de aportar al desarrollo del equipo.

Fuente: Elaboracion propia con base en Cardona & Trejos, 2020.

Las habilidades PERFORM involucran a los objetivos como elemento de claridad
sobre el rumbo que tomaran las acciones de cada individuo, pasando por la
capacidad para poder ejecutar las tareas y la adaptacion a las funciones
programadas. También, se destaca el rendimiento como un aspecto que puede

originar el reconocimiento y la motivacion en el desarrollo de equipos. Ser directivo
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es mas que tener un area como responsabilidad, implica aun involucramiento

cercano y profundo con las personas.

5.4 Habilidades del Trabajo en Equipo

Un directivo debe desarrollar habilidades sociales para enfrentar cualquier proyecto,
pues no es suficiente con tener un equipo de trabajo con responsabilidades
especificas. El control, el equilibrio y capacidad de generar armonia en los equipos
de trabajo es parte de las funciones de quienes participan en puestos gerenciales o
directivos (Leon et al., 2015).

Figura 41. Etapas equipos de trabajo

Habilidades de Habilidades de

. .7 emision de
autoafirmacion informacion
*Autoconocimiento *Escucha activa *Claridad
*Asertividad «Comprension *Adaptabilidad al estilo
+Establecer limites +Observacion de comunicacion
+Confianza en uno Preguntas +Organizacion del
mismo clarificadoras mensaje
*Resiliencia *Empatia *Uso adecuado del
*Toma de decisiones +Adaptabilidad lenguaje _
*Manejo de criticas Discernimiento -Manejq dgtemomones
«Empoderamiento «Memoria *Negociacion y
personal -Habilidad tecnolégica Persuasion
*Negociacion «Leer comunicacion no *Tono de vozy
«Autenticidad verbal modulacion 5
«Cuidado personal «Feedback receptivo *Sintesis de informacion

«Saber decir no

Fuente: Elaboracion propia con base en Ledén, B., Felipe, E., Mendo, A. & Iglesias, D.
2015.

5.5 Creatividad
Desde hace algunos aios el concepto de creatividad ha tenido un resignificado a

partir de su vinculacion con la productividad. La resolucion de conflictos en el sector
administrativo y organizativo adopt6 este concepto como una forma o habilidad de
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los directos en resolver nuevas interrogantes que el contexto presenta (Martinez &
Gonzalez, 2019).

Figura 42. Creatividad organizacional

Es la manera en que Una actitud creativa expresa una
se generan soluciones personalidad emotiva basada en
originales a problemas la dl_men3|or] intelectual

planteados. (conocimientos) fisica (habilidad y
actitudes) y afectiva.

Fuente: Elaboracion propia con base en Martinez & Gonzalez. 2019.

Resumen Unidad. 5

La Unidad 5 expone la relevancia de los equipos de trabajo, abordando aspectos
importantes como su desarrollo, las habilidades necesarias y la promocion de la

creatividad. A continuacion, se hace un sumario de los puntos clave:

Equipos y Trabajo en Equipos: Se detalla la naturaleza de los equipos y cémo el
trabajo en equipo se ha vuelto esencial en los entornos laborales.

Desarrollo del Equipo: Analizamos el proceso de desarrollo del equipo,
destacando las etapas que los equipos atraviesan desde su formacién hasta su

madurez.

Etapas del Desarrollo del Equipo: Examinamos las distintas etapas que

caracterizan la evolucion de un equipo, desde la formacién hasta la realizacién.

Equipos de Trabajo Efectivos: Nos centramos en las caracteristicas que hacen
que un equipo sea efectivo, incluyendo la comunicacidn abierta, la confianza y la

colaboracion.
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Habilidades del Trabajo en Equipo: Exploramos las habilidades esenciales para
trabajar en equipo, desde la capacidad de escuchar y comprometerse hasta la

resolucion de conflictos.

Creatividad: Concluimos la unidad examinando la importancia de la creatividad en
los equipos. Comprendimos como fomentar un entorno que impulse la creatividad y

como esta contribuye a la innovacion y al logro de metas.

Esta unidad proporciona una visién completa de la dinamica de los equipos de
trabajo, desde su formacion hasta su eficaz funcionamiento. Entender las etapas de
desarrollo y las habilidades necesarias es esencial para lideres e integrantes del

equipo que buscan maximizar su contribucion y lograr resultados exitosos.
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Unidad 6. Manejo de conflictos

Todas las organizaciones viven diversos cambios que pueden generar conflictos
organizacionales. Por ejemplo, modificaciones en la demanda, baja de rentabilidad,
presidn por la competencia, ajustes en el personal, entre otros. Por ello, es
necesario que las personas que ocupan posiciones directivas tengan conocimientos
de cdmo reaccionar antes, durante y después de que sucedan estos cambios, ya
que los conflictos pueden aparecer y se requiere de un manejo efectivo de estos
(Alva, 2022).

6.1 Conflicto y liderazgo
Figura 43. Conflicto y liderazgo

Es un momento
para el ejercicio
democratico de
libertad de
expresion en
donde se afrontan
nuevos retos.

0
)
)
«
=
c
S
t
o
Q
o

Fuente: Elaboracion propia con base en Alva, C. A. 2022.

Una de las virtudes del directivo debe ser el entendimiento del conflicto para
comprender de donde proviene el problema y como solucionarlo de una forma
creativa. Un lider debe evaluar en qué momento enfrentar directamente un conflicto
y cuando utilizar estrategias mas colaborativas. La evasion constante puede llevar

a tensiones no resueltas.
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6.2 Estilos de manejo de conflictos

De acuerdo con algunos autores los lideres manejan los conflictos en funcion de
sus caracteristicas o estilos, y cada uno de estos refleja una combinacion diferente
de asertividad y cooperacién para poder resolverlos (Thomas y Kilmann, 1947 citado
por Villamediana et al., 2015) (Ver figura 44).

Figura 44. Conflicto y liderazgo

Estilo Asertividad | Cooperacion Caracteristicas
Integrador Alto Alto Las personas con un estilo integrador
buscan soluciones que satisfagan las
necesidades de todas las partes
involucradas. Comprenden las
perspectivas de los demas y
encuentran los compromisos que
beneficien a todos.

Dominante Alto Baja Pretenden alcanzar los propios
objetivos, a menudo, a expensas de
las necesidades de los demas. Puede
implicar un enfoque mas competitivo y
menos colaborativo.

Evitativo Baja Baja Tiende a postergar la confrontacion
directa en situaciones conflictivas. Se
pospone la resolucion del conflicto y
por ello, no es la manera mas
eficiente.

Complaciente Baja Alto Promueven la satisfaccion de las
necesidades de los demas a expensas
de las propias. Pueden ceder
facilmente en un conflicto para
mantener la armonia.

Comprometido Fomentan un equilibrio entre la
satisfaccion de las propias
necesidades y la consideracion de lo
que requieren los demas. Encuentran
soluciones intermedias y llegan a
acuerdos mutuamente aceptables.
Fuente: Elaboracion propia con base en Villamediana, J., Donado, A. & Zerpa, C.E. 2015.
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6.3 Fuentes del conflicto

Las personas son el resultado de su contexto, historia familiar y social, creencias,
juicios y valores que construye su pensamiento y su forma de actuar. Al formar parte
de una organizacion, existe convivencia e interaccion entre quienes integran los
equipos de trabajo. Existen coincidencias entre individuos con diferentes formas de
pensar que pueden generar desencuentros que requieren de su intervencion y

cooperacion para solucionarlos.

A continuacién, se presentan las fuentes de conflicto que pueden confrontar las

personas en la organizacion (Redorta, 2004).

Figura 45. Fuentes del conflicto

» Capacidad de * Busqueda de * Creencias
coaccion. satisfactores. centrales.

* Objetivos deseados. * Interpretacion y
comunicacion.

Percepciony

comunicacion

Fuente: Elaboracion propia con base en Redorta, J. 2004.
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6.4 Modelo bidimensional del comportamiento de conflicto

A lo largo de los afios, el estudio del conflicto ha abierto una oportunidad de conocer

diversos modelos que describen la conducta de las personas (estilos) ante

situaciones de conflicto. A continuacién, se presenta el modelo bidimensional con

cinco estilos de gestion del conflicto interpersonal (Rahim y Bohoma, 1979 y
Thomas, 1992 citados por Benitez et al., 2012) (Ver figura 46).

Figura 46. Estilos de gestion del conflicto

Integracién

Servilismo

Dominacion

Evitacion
Compromiso

Fuente: Elaboracion propia con base en Benitez, M., Medina, F. & Munduate, L. 2012.
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*Buscar soluciones que satisfagan las necesidades de

todas las partes involucradas. Implica una actitud
colaborativa y la disposicién a considerar diferentes
perspectivas para llegar a un acuerdo benéfico para
todos.

*Comportamientos excesivamente sumisos o
complacientes, donde una persona puede poner las
necesidades y deseos de los demas por encima de los
propios, a veces en exceso.

*Implica la busqueda activa de control y poder sobre
los demas. Puede manifestarse como una actitud
autoritaria y la imposicion de las propias opiniones y
deseos, a menudo sin considerar las necesidades o
perspectivas de los demas.

*Retirarse o evitar abordar directamente los problemas
o conflictos. Las personas que adoptan un enfoque
evitativo tienden a buscar la paz superficial al evitar
situaciones dificiles, pero esto a veces puede generar
falta de resolucion de los problemas.

*Buscar un punto intermedio entre las propias
necesidades y las de los demas. Implica estar
dispuesto a ceder en algunos aspectos para llegar a
un acuerdo que sea aceptable para todas las partes
involucradas.
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6.5 Negociacion

Asi como el conflicto es inherente a la organizacion también existen formas de
gestionarlo después haber aplicado alguno de los métodos anteriores. Es
importante destacar que la negociacion es una de las formas mas eficientes para

cualquier persona al mando de un equipo u organizacion.
Figura 47. Pasos para la negociacion

Comprender el conflicto: Establecer objetivos Enfocarse en intereses:
identificar causas y claros: Definir resultados Priorizar las necesidades
preocupaciones. deseados. de ambas partes.

Comunicacion efectiva: Generar opciones: Gestionar emociones:
Abierta, honesta y activa. Buscar soluciones Control y manejo de
creativas y satisfactorias. emociones elevadas.

Enfocarse en soluciones: Buscar ganar-ganar: Considerar terceros:
Evitar culpar y buscar Beneficios para ambas Intervencion neutral si es
acuerdos. partes. necesario.

Compromiso y flexibilidad: Estar dispuesto a ceder y adaptarse para lograr una resolucion.

Fuente: Elaboracion propia con base en Alva, C. A. 2022.
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Resumen Unidad. 6

La Unidad 6 explica la habilidad de manejar conflictos, tomando en cuenta la
relacion entre conflicto y liderazgo, asi como los modelos y las estrategias de
negociacion. Enseguida, se presentan los aspectos clave:

Conflicto y Liderazgo: La conexion entre conflicto y liderazgo es importante porque
son los lideres quienes pueden influir en la gestion de situaciones conflictivas en

equipos y organizaciones.

Estilos de Manejo de Conflictos: Analizamos los diferentes estilos que las
personas adoptan al enfrentar conflictos, desde enfoques colaborativos hasta
estrategias evitativas.

Fuentes del Conflicto: Identificamos las diversas fuentes que pueden dar origen al
conflicto en un entorno organizativo, desde diferencias de opinion hasta

competencia por recursos.

Modelo Bidimensional del Comportamiento de Conflicto: Examinamos un
modelo bidimensional que ayuda a comprender el comportamiento en situaciones
de conflicto, considerando la cooperacién y la competencia como dimensiones

clave.

Negociacion: Concluimos la unidad describiendo la negociacion como una
herramienta efectiva para resolver conflictos. Revisamos estrategias de negociacion

y como pueden aplicarse para lograr soluciones mutuamente beneficiosas.

Esta unidad proporciona una comprension integral de como los lideres y los
integrantes del equipo pueden abordar y resolver conflictos de manera efectiva.
Desde la identificacion de fuentes de conflicto hasta la aplicacion de estrategias de
negociacion, estos conocimientos son esenciales para mantener un entorno de

trabajo saludable y productivo.
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