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¿ En qué consiste dirigir ?

¿POR QUÉ ESTUDIAR  
EL PROCESO DE 

ADMINISTRACIÓN
DE ORGANIZACIONES?

LA BUENA O MALA GESTIÓN MARCA LA DIFERENCIA:

ÉXITO

EFICACIA EFECTIVIDAD

TODOS INTERACTUAMOS CON ELLAS Y SUFRIMOS LAS 

CONSECUENCIAS DE UNA MALA ADMINISTRACIÓN Y LOS 

BENEFICIOS DE LAS BUENAS

PROFESIONALMENTE, TODOS ADMINISTRAMOS O SOMOS 

ADMINISTRADOS

¿POR QUÉ ANALIZAR 
LAS HABILIDADES DE 

LA DIRECCIÓN?

“hacer las cosas correctas” “hacer correctamente las cosas”
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ORGANIZACIÓN GRUPO DE PERSONAS QUE BUSCAN 
LOS BENEFICIOS DE TRABAJAR 

CONJUNTAMENTE PARA LA 
CONSECUCIÓN DE UN FIN COMÚN

PARA ELLO
HAY QUE
“HACER ALGO”

PROCESO DE
ADMINISTRACIÓN DAR FORMA CONSCIENTE Y CONSTANTE 

A LAS ORGANIZACIONES

¿QUIÉN?

LOS DIRECTIVOS

PERSONA ENCARGADA DEL
CORRECTO FUNCIONAMIENTO

DE LA ORGANIZACIÓN

ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓNORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN

ADMINISTRACIÓN: PROCESO DE FIJACIÓN Y LOGRO DE UNOS OBJETIVOS

CONTROL
ASEGURAR QUE LA

ORGANIZACIÓN SE DIRIGE
HACIA LOS OBJETIVOS
ORGANIZACIONALES

(MEDICIÓN Y
ACCIONES CORRECTORAS)

CONTROL
ASEGURAR QUE LA

ORGANIZACIÓN SE DIRIGE
HACIA LOS OBJETIVOS
ORGANIZACIONALES

(MEDICIÓN Y
ACCIONES CORRECTORAS)

ORGANIZACIÓN
ORDENAR EL TRABAJO,

LA AUTORIDAD Y
LOS RECURSOS PARA

ALCANZAR LAS METAS
ORGANIZACIONALES

(ESTRUCTURA ORGANIZATIVA)

ORGANIZACIÓN
ORDENAR EL TRABAJO,

LA AUTORIDAD Y
LOS RECURSOS PARA

ALCANZAR LAS METAS
ORGANIZACIONALES

(ESTRUCTURA ORGANIZATIVA)

PLANIFICACIÓN

ESTABLECER EL FUTURO
DESEADO Y CÓMO

LLEGAR A ÉLMETAS 
(OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS)

PLANIFICACIÓN

ESTABLECER EL FUTURO
DESEADO Y CÓMO

LLEGAR A ÉLMETAS 
(OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS)

DIRECCIÓN
INFLUIR EN

LOS EMPLEADOS
PARA QUE REALICEN LAS

TAREAS ESENCIALES
(LIDERAZGO, MOTIVACIÓN,

COMUNICACIÓN)

DIRECCIÓN
INFLUIR EN

LOS EMPLEADOS
PARA QUE REALICEN LAS

TAREAS ESENCIALES
(LIDERAZGO, MOTIVACIÓN,

COMUNICACIÓN)

EL PROCESO DE ADMINISTRACIÓN DE EMPRESASEL PROCESO DE ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS
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HABILIDADES

DEL DIRECTIVO

HABILIDAD TÉCNICA

HABILIDAD HUMANISTA

HABILIDAD CONCEPTUAL

DIRECTIVOS DE 1ª LÍNEA

DIRECTIVOS DE
LÍNEA MEDIA

ALTA
DIRECCIÓN

PERSONAL OPERATIVO

NIVEL ESTRATÉGICO

NIVEL DE GESTIÓN

NIVEL OPERATIVO

NIVELES  DE DIRECCIÓN Y HABILIDADES NECESARIASNIVELES  DE DIRECCIÓN Y HABILIDADES NECESARIAS

Alta
Dirección

Dirección
Intermedia

Dirección
de 1ª línea

Habilidades
Conceptuales

Habilidades
Humanas

Habilidades
Técnicas

$

HABILIDADES DIRECTIVAS NECESARIAS EN CADA NIVELHABILIDADES DIRECTIVAS NECESARIAS EN CADA NIVEL
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La estructura 
jerárquica 
tradicional

ES ÉSTA

y no otra,

no importa lo 
que le digan

La estructura 
jerárquica 
tradicional

ES ÉSTA

y no otra,

no importa lo 
que le digan
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¿ Qué quieren algunos directivos ?

¿DECISIONES A TOMAR (continuamente)?

“organizarse a
sí mismo”

“organizar a
los demás”

¿Qué hago yo con mi tiempo? ¿Qué hacen los demás? 
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“organizarse a
sí mismo”

“organizar a
los demás”

GESTIÓN DEL TIEMPO LA DELEGACIÓN

¿Qué hago yo con mi tiempo? ¿Qué hacen los demás? 

GESTIÓN DEL TIEMPO

1ª HABILIDAD DIRECTIVA

Conseguir que nuestras acciones diarias

tengan coherencia para acercar nuestros

objetivos profesionales y personales
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¿CÓMO GESTIONAR EFICAZMENTE EL TIEMPO?

1º) Definir los objetivos a corto, medio y largo plazo

2º) Priorizar los objetivos y temporalizarlos en su plazo

3º) Señalar las actividades con una lista de tareas diarias

4º) Clasificar actividades en función de objetivos y de su tiempo 

5º) Identificar puntos principales de pérdida de tiempo

CRITERIOS PRINCIPALES PARA CLASIFICAR LAS ACTIVIDADES

1 2
3 4

URGENTE

IMPORTANTE

SI NO

SI

NO
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• Procesos de liderazgo

• Motivación

• Canales de comunicación

• Procesos de interacción

• Procesos de toma de decisiones

• Realización de objetivos

• Procesos de control

• Sistema de recompensas y castigos

Características organizacionales a revisarCaracterísticas organizacionales a revisar

FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN

Planificar
Presupuestar
Organizar

Gestionar el personal
Controlar

Solucionar problemas
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Establecer directrices

Comunicar

Implicar

Motivar

Liderar

FUNCIONES REALES DE LA DIRECCIÓN

Obtener resultados por medio de otros

y asumir responsabilidades de lo que otros han hecho

CONCEPTO DE DIRECCIÓNCONCEPTO DE DIRECCIÓN
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PERSONAL 
DE LA

EMPRESA

OPERATIVO

DIRECTIVO

TRABAJAN EN UNA TAREA Y
CARECEN DE RESPONSABILIDAD

RESPECTO A TERCERAS PERSONAS

DIRIGEN ACTIVIDADES DE OTRAS 
PERSONAS Y LLEVAN A CABO

LAS TAREAS DE ADMINISTRACIÓN

TRABAJO DIRECTIVO

CARACTERÍSTICAS CONTENIDO

¿CON QUÉ MEDIOS?...

¿DÓNDE?
¿CON QUIÉN?

¿CUÁNTO TIEMPO?
¿CON QUÉ MEDIOS?...

¿QUÉ HACEN?
¿POR QUÉ?

LA NATURALEZA DEL TRABAJO DIRECTIVOLA NATURALEZA DEL TRABAJO DIRECTIVO

CARACTERÍSTICAS DEL TRABAJO DIRECTIVO
(MINTZBERG)

LA CANTIDAD Y RITMO DEL TRABAJO

LAS PAUTAS DE SUS ACTIVIDADES

RELACIÓN ENTRE LA ACCIÓN Y LA REFLEXIÓN DE SU TRABAJO

EL USO DE DISTINTOS MEDIOS

LA VARIEDAD DE CONTACTOS

LA INTERACCIÓN ENTRE SUS DERECHOS Y DEBERES

BREVEDAD
VARIEDAD

FRAGMENTACIÓN
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CONTENIDO DEL TRABAJO DIRECTIVO (MINTZBERG)

AUTORIDAD FORMAL 
Y STATUS

ROLES INTERPERSONALES
• CABEZA VISIBLE

• LÍDER
• ENLACE

ROLES INTERPERSONALES
• CABEZA VISIBLE

• LÍDER
• ENLACE

ROLES DE DECISIÓN
• EMPRESARIO

• GESTOR DE ANOMALÍAS
• ASIGNADOR DE RECURSOS

• NEGOCIADOR

ROLES DE DECISIÓN
• EMPRESARIO

• GESTOR DE ANOMALÍAS
• ASIGNADOR DE RECURSOS

• NEGOCIADOR

ROLES INFORMATIVOS
• MONITOR
• DIFUSOR

• PORTAVOZ

ROLES INFORMATIVOS
• MONITOR
• DIFUSOR

• PORTAVOZ

Estilos de 
dirección

Toma de decisiones Jerarquía Participación Creatividad Comunicación

Burocrático Reglamentos y 
normas

Respeto No No Cerrada

Autocrático
Responsable 

absoluto, decide y 
controla

Respeto No No Cerrada

Consultivo
Consulta pero la 
decisión final la 

toma en personal

Respeto, no 
permite críticas

Puntualmente Puntualmente Puntualmente 

abierta

Participativo
Busca implicación 
en los objetivos de 
la empresa. Crea 

equipo

Escucha y 
coordina pero 
no define el 

modo de 
trabajo

Decisiones por 
consenso. 
Liderazgo 

organizativo. 
Capacidad de 
comunicación

Se estimula, plena 
libertad

Estimula la 
interacción constante 
en los dos sentidos

Permisivo

Señala directrices 
generales y vela 

por el 
cumplimiento de 
metas y objetivos.

Crea equipo 

Delega 
totalmente

en los 
subordinados

Los 
subordinados 
organizan y 
toman sus 

propias 
decisiones

Se exige, el 

directivo actúa 

como consultor

Política de puertas 
abiertas

LIDER: CREA EL CLIMA DE TRABAJOLIDER: CREA EL CLIMA DE TRABAJO
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¿ En qué consiste ser líder ?

6. INNOVAR

1. ILUSIONAR

4. ADMINISTRAR
RECURSOS

5. ESENCIA DE
CURIOSIDAD

3. GESTIÓN
DEL CAMBIO

2. VISIÓN
ESTRATÉGICA

SER
LIDER

7. TRANSMITIR
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Crea equipos, activa la 

empatía, el carisma,

la colaboración y

la motivación

1. ILUSIONAR

TRABAJO EN EQUIPO
En un equipo todos deben tener la vista puesta

en un mismo objetivo común
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Previsión al futuro, 

planificación correcta y 

minimiza los riesgos

2. VISIÓN
ESTRATÉGICA

… capacidad para tomar de decisiones …

mantenerse unidos

… y tener fe en el proyecto
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Tiene una

actitud proactiva y la 

capacidad de 
adaptarse a nuevos 

entornos

3. GESTIÓN
DEL CAMBIO

… nuestros retos?
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Sabe organizar

su tiempo,

gestionar reuniones y 

conciliar la vida 
personal y 
profesional

4. ADMINISTRAR
RECURSOS
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Conocer otros

procesos / culturas y

por adaptarse a la tecnología 

de la ‘4ª revolución 
industrial’

5. ESENCIA DE
CURIOSIDAD
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Sabe transformar

y reinventar la 

organización para

seguir satisfaciendo

a sus stakeholders

6. INNOVAR
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Utiliza los

nuevos canales

de comunicación

y la comunicación 
estratégica

7. TRANSMITIR
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Colaboración y …

hacia la excelencia en la gestión
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Los líderes de las organizaciones excelentes …

1a. desarrollan la misión, visión, valores y principios éticos

1b. impulsan/revisan su sistema de gestión y rendimiento

1c. se implican con sus grupos de interés

1d. refuerzan una cultura de excelencia entre las personas

1e. aseguran flexibilidad y gestionan el cambio eficazmente
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- Capacidad de gestión Hacer Hacer

- Conocimientos Saber

- Habilidades Poder Hacer

- Actitudes Querer Hacer

- Valores y creencias SER

Resumiendo el LIDER necesita

TRABAJO EN EQUIPOTRABAJO EN EQUIPO

Continuamos …
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¿ Qué hacen ?

un ciego y un sordo juntos

¿QUÉ ES UN GRUPO?¿QUÉ ES UN GRUPO?

“conjunto de personas reunidas

en función a un criterio

determinado y comparable”
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… y ¿QUÉ ES UN EQUIPO?… y ¿QUÉ ES UN EQUIPO?

“conjunto de personas reunidas

que interactúan entre sí

para la consecución de un objetivo común”

¿Conoce algún equipo eficaz?
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¿PORQUÉ TRABAJAR EN EQUIPO?¿PORQUÉ TRABAJAR EN EQUIPO?

EJERCICIO:

Todos y cada uno de nosotros tenemos conocimientos,

habilidades y experiencia que necesariamente habremos

de compartir ......

La clave está en ser capaces de compartir,

lo que cada uno es y sabe,

para lograr un objetivo común !!!

TRABAJO EN EQUIPOTRABAJO EN EQUIPO
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• Busca la participación de las personas elegidas

• Es más enriquecedor, productivo/creativo que el individual

• Proporciona una mayor reflexión y el aprendizaje

• Facilita las relaciones entre las personas / genera sinergias

• Incrementa la capacidad de acción del grupo

• Favorece el reparto de tareas y funciones

• Potencia las características particulares de los integrantes

• Aumenta la motivación

• Brinda una mayor eficacia y eficiencia

VENTAJAS TRABAJO EN EQUIPOVENTAJAS TRABAJO EN EQUIPO

• Es más lento el proceso decisorio

• Aumenta la dificultad respecto a trabajar individualmente

• Requiere una mayor atención / comunicación

• Implica una superior coordinación

• Genera dependencias para el logro de las tareas

• … y la aparición de subgrupos o gente que no participe

• Se diluyen responsabilidades

• Puede ser poco operativo

• Podría generar desconfianzas

INCONVENIENTES TRABAJO EN EQUIPOINCONVENIENTES TRABAJO EN EQUIPO
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EL PROBLEMA:

NO SABEMOS TRABAJAR EN EQUIPO

EL PROBLEMA:

NO SABEMOS TRABAJAR EN EQUIPO

1. CÓMO SER MIEMBRO INTEGRANTE DE UN EQUIPO

- NO BASTA CON ESTAR, HAY QUE ESFORZARSE EN SER MIEMBRO EFICAZ 

2. ESTABLECER LAS REGLAS DEL JUEGO

- LOS PROBLEMAS SON RESPONSABILIDAD DE TODOS

- TODOS DEBEN PARTICIPAR

- EL TIEMPO ES DEL EQUIPO

- NO SE PERMITEN COMENTARIOS NEGATIVOS, NI OFENSAS

- CENTRAR LA ATENCIÓN CADA VEZ EN UN PROBLEMA

- PREGUNTAR EN LUGAR DE CRITICAR

- ESCUCHAR

- BUSCAR CONSENSO

¿SABEMOS TRABAJAR EN EQUIPO? (I)¿SABEMOS TRABAJAR EN EQUIPO? (I)
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3. SOLUCIONAR LOS PROBLEMAS (BRAINSTORMING)

- ANALIZAR LAS CAUSAS DEL PROBLEMA (DEFINIRLO)

- IDEAR SOLUCIONES

- NO AFERRARSE A LA PRIMERA SOLUCIÓN VÁLIDA

- TRABAJAR LAS SOLUCIONES AUNQUE PAREZCAN RADICALES

4. ALCANZAR EL CONSENSO

- LAS SOLUCIONES SE DISCUTEN Y SE EVALÚAN

- SE NECESITA EL DESARROLLO DE CIERTAS CAPACIDADES PARA

SER MIEMBRO DEL GRUPO

¿SABEMOS TRABAJAR EN EQUIPO? (y II)¿SABEMOS TRABAJAR EN EQUIPO? (y II)

DE GRUPO                A “EQUIPO”DE GRUPO                A “EQUIPO”
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1. ROLES

2. NORMAS

3. STATUS

4. TAMAÑO

5. COHESIÓN

ELEMENTOS QUE INCIDEN EN EL 
COMPORTAMIENTO GRUPAL

ELEMENTOS QUE INCIDEN EN EL 
COMPORTAMIENTO GRUPAL

1. METAS CLARAS

2. HABILIDADES PERTINENTES

3. CONFIANZA MUTUA

4. COMPROMISO UNIFICADO

5. BUENA COMUNICACIÓN

6. CAPACIDADES DE NEGOCIACIÓN

7. LIDERAZGO APROPIADO

8. APOYO INTERNO Y EXTERNO

EQUIPOS EFECTIVOSEQUIPOS EFECTIVOS
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ALGUNAS RECOMENDACIONES

(necesarias pero no suficientes)

PARA FORMAR UN EQUIPO EFICAZ

ALGUNAS RECOMENDACIONES

(necesarias pero no suficientes)

PARA FORMAR UN EQUIPO EFICAZ

• Comunicar con claridad (sin ambigüedades)

• Facilitar / fomentar la cooperación

• Dar feedback positivo

• Delegar y permitir asumir riesgos

• Comprender que el éxito se alcanza entre todos

• … y que los equipos no duran siempre

EQUIPO EFICAZEQUIPO EFICAZ



27/03/2019

32

¿ Problemas típicos en los 

equipos de trabajo ?

Amar no es mirarse el uno al otro, 

es mirar juntos en la misma dirección

Antoine de Saint-Exupéry
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VALOR
No nos falta valor para emprender ciertas cosas 

porque son difíciles, sino que son difíciles porque 

nos falta valor para emprenderlas

ÉXITO

El éxito es un camino, no un destino

“Para quién navega sin rumbo

... ningún viento es favorable”

Séneca
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Ser lo que somos 

y convertirnos en lo que

somos capaces de ser

es la única finalidad de la vida

Robert Louis Stevenson

… pero ojo con los que nunca se animan
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gras@umh.es @gomezgras

“… Esto es todo amigos”

Bugs Bunny
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